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ค านำ 
 

งานธุรการ ส านักงานปลัดได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้
ที่ เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของนักงาน
เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในส านักงานเอง 
เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างาน
ธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ า
หน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมี
ความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วย
ธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
 

 

         งานธุรการ 
                                              17 มิถุนายน 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 



 

 

 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองน้อยแบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้ 

  1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

  3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
  5)  งานจดบันทึกการประชุม 
  6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
  7)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัด อบต.คลองน้อย 
  9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.คลองน้อย 
  10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
  14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   

1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และ
น าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งาน
สารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อ
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

  การรบัหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับ
เข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองน้อย โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
  6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
  7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง
ตามปีปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
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      เริ่มการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ/เอกสาร/

ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

ส่งโดยตรง 

                   งานรับหนังสือ 

            ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

                  หัวหน้าหน่วยงาน 

บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 

พิจารณา/รับทราบ/ส่ังการ 

 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ/ด าเนินการ 

 

งานรับหนังสือ 

จัดส่งผู้ที่เกีย่วข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

จบการท างาน 
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  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน
ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

          การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับตรา 
               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน  าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนงัสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้อง
ใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
5 ป ี 
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
1 ป ี
               หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
               3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

              การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  คณะกรมการ
ท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
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 ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  
               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง
ลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น  อาจแยกประเด็น
การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดิม 
               - ข้อเท็จจริง 
               - ข้อกฎหมาย 
               - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
               - ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ
หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 
           การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้อง
ทุกข์ / ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไปด าเนินการ
ได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพ่ือเป็นการ
ป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเสือช้างจึงต้องก าหนด  หลักเกณฑ์ 
วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 
หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  เรื่องท่ีอาจน ามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน  หรือ
เสียหาย   
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเสือช้าง  ในเรื่องดังต่อไปนี้     
                                1.1  กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
                                1.2  กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
                                1.3  ละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
                                1.5  กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่  หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอ่ืน 
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                3.  การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพื่อ
ยืนยันว่า มีตัวตนจริง 
วิธีการยื่นค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  และมี 
                                (1)  วัน  เดือน  ปี 
                                (2)  ชื่อ  และท่ีอยู่  ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                                (3)  ข้อเท็จจริง  หรือ  พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  ได้อย่างชัดเจน
ว่าได้รับ ความเดือดร้อน  หรือเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ด าเนินการอย่างไร  หรือ ชี้ช่องทางแจ้ง
เบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได ้
                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 
                2.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน  อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง  Web  site  : 
http//www.klongnoy.go.th ของอบต.  
 
เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
                 1.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ  หรือไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 
                2.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็น
บัตรสนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน  สอบสวนต่อไปได้ 
                3.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก าหนดระยะเวลา  30  วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุ
แห่งการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ท าการ อบต.คลองน้อย หมู่ที่ 5 ต.คลองน้อย  
                2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่ อบต.คลองน้อย หมู่ที่ 5 ต.คลองน้อย อ.ปากพนัง จ.
นครศรีธรรมราช 80330 
                3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 

* นายก อบต.    086-0428558 
* ปลัด อบต.     062-2432296 

                4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http//www.klongnoy.go.th 
                5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail address : office@klongnoy.go.th 
                6. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 075-399063 

เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                  กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ E-mail  จะมีประโยชน์ส าหรับการติดต่อกลับ 
เพ่ือขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่
ประสงคจ์ะให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล
ดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น 
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        ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 
 
                         ระบุ วัน เดือน ปี ที่ร้องเรียน         
 
 
              
                               แจง้  ชื่อ  ที่อยู่                            หรือช่องทาง web site:                       
                          ของผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์                   http//www.tantia.go.th 
                                                                                          ของ อบต. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผังร้องเรียน 

ค าร้องทกุข์ / ร้องเรียน 

สามารถส่งหนังสือ

โดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ข้อเท็จจรงิ หรือพฤติการณ์ของเรือ่งที่

ร้องทุกข์/ร้องเรยีน โดยอยา่งชดัเจนว่า

ได้รับ ความเดือดร้อนหรือเสียหาย

อย่างไร ต้องการให้แก้ไขด าเนินการ

อย่างไร หรือชี้ช่องทางแจง้เบาะแส

เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/

หน่วยงาน อบต. ได้ชัดเพียงพอ ที่

สามารถด าเนินการสืบสวน สอบสวนได้                          

ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ

และพยานบุคคล (ถ้ามี) 



ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บรกิารประชาชน 
ในเบื องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 

* นายก อบต.    086-0428558 
* ปลัด อบต.     062-2432296 

4. ร้องทุกข์ / ร้องเรยีน ผา่น  Web Side : http//www.klongnoy.go.th 
                5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผา่น  e-mail address : office@klongnoy.go.th 

                6. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผา่น  โทรศัพท์ 075-399063 
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ช่องทางการร้องเรียน / ร้องทุกข ์
 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  

                
 

                     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                               ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน web site: http//www.klongnoy.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ที่ท าการ อบต.คลองน้อย                                 
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4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
 

           ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติให้หน่วยงานของ
รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบ
กับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 
เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่
เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอและราชการส่วน
ท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึง
มีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ส าหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ขึ้นกับราชการส่วนภูมิภาค เช่น 
ส านักงานของส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังส านักงานเขต หรือ ส านักงานภาคของหน่วยงานต่างๆ เป็น
ต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าที่
หน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

 
สิ่งที่ประชาชนควรรู ้
ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่น
ค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอ
ข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย
เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

 
การตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการเข้าตรวจดู 

สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย
เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ
ผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 
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สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่
จะขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้หมายเหต ุการขอส าเนาผู้ขออาจ
ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียมเกิน
กว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้  สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับ
การขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน หรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูล
ข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติ
ไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 
 
ขั นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
ขั นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ขั นตอนที่ 2    

2.1  การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้ 
มีข้อมูลในศูนย์      ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับผิดชอบข้อมูล และพา
ไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอ
เจ้าหน้าทีจ่ะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2.3  การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 055-632502 
- ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล      งานส านักปลัด     เป็นผู้ตอบ  
- ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ   งานพัสดุและทรัพย์สิน  เป็นผู้ตอบ  
- ข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป   เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล   เป็นผู้ตอบ  

2.4  การส่งข้อมูลทางโทรสาร 055-632502 ต่อ 17  (บริการข้อมูลที่มีจ านวนไม่มาก) 
ขั นตอนที่ 3   ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง 
         ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่           

3.1  นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา  
3.2  ช าระค่าธรรมเนียม  
3.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  
3.4  น าเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
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ขั นตอนที่ 4    

ขั นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 

 

 
 
                                                                
 
  

ตรวจดวูา่มขี้อมลูขา่วสารอยูใ่นศนูย์ขอ้มลู

ข่าวสารหรอืไม ่
ถ้าม ี ถ้าไม่

มี 

ช่วยเหลอื/แนะน า/คน้หา

จากข้อมลูขา่วสารที่เก็บ ณ 

ศนูย์ขอ้มลูข่าวสารหรือที่

ถ้าสงสยัวา่เปน็บคุคลตา่ง

ดา้ว 

ขอดหูลกัฐาน 

เจา้หนา้ทีอ่าจไมไ่หบ้ริการ

ถ่ายส าเนา / รบัรองส าเนา

ถูกตอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนียม 

กรอกแบบค าขอข้อมลู

ข่าวสาร 

ใหค้วามชว่ยเหลือในการ

กรอกแบบค าขอข้อมลู

ข่าวสารหรอืเจา้หนา้ที่

ขอรายละเอยีด ชือ่ ที่อยู ่ที่

ติดต่อ 

ถ้าสงสยัวา่เปน็บคุคลตา่ง

ดา้ว ขอดหูลักฐาน

แนะน าใหไ้ปที่เกบ็ข้อมลู

ข่าวสารแหง่อืน่ 

ส่งผูร้บัผดิชอบพิจารณาวา่

จะเปดิเผยข้อมลูขา่วสาร

ตามค าขอไดห้รอืไม่ 

ติดต่อนดัหมายมาฟังผลค า

ขอ 

ถ่ายส าเนา / รบัรองส าเนา

ถูกตอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนียม                    
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5)  งานจดบันทึกการประชุม 

 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม

ไว้เป็นหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการ
ประชุม  
ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
. ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  
. ไม่รู้จะจดอย่างไร  
. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  
ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อ
หน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย ไม่
สับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียด

หรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความ

คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือ
ราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงาน
การประชุมต้องจัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  

ความส าคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความส าคัญดังนี้  
เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์

ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะ
การประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่  หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น
มาร่วมแสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการ
ประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบใน
ภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐาน
การปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การ
ก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมเป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ 
จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมี
ระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี ้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ เป็นหลักฐานอ้างอิง 
รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือ
ความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น  

เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล  หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน
หน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ
องค์การ 
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การเขียนจดหมายเชิญประชุม  
การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ

สมาชิก หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม 
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ 
มาเสนอแก่ที่ประชุม  
 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี   
1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ

ประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  
3. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียน วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่าน เข้าใจ

ความหมายไม่ถูกต้อง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน  

ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู้เข้า
ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด  
 
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการ
ประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปราย
กัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น  ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถ

สื่อความหมายได้ง่าย  
ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อ
ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  
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 รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี  
แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม…………………………………………………… 
ครั้งที่………………….. 

เมื่อ……………………………. 
ณ………………………………………………………………………………. 

————————————- 

ผู้มาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ข้อความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 

เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 

ผู้จดรายงานการประชุม 
           

รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั น เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั งที ่การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 
1. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2544 
2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี 
เช่น ครั้งที่ 36-1/2544 
          เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปี
พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
          ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีเป็น
ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน 
          ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทน
ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
  
          ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
          ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม
ประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
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          เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
          ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติดให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก) 
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
          เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
          ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ 
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
          ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื อหา 3 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายในเรื่อง
ดังกล่าว 
ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน หรือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 
วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่
ประชุม พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้
ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  
วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่าน
สรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่
ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงาน
การประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. น ำเสนอผู้บังคบับัญชำตำมล ำดับพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
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6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
  

ขั นตอนการจัดท ารายงานประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย 
  ขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้อย มีรายละเอียด สรุปได้ดัง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมลูสำรสนเทศ วิเครำะห์ และแปลผล 

๓. เขียนรำยงำนประจ ำปีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังหลวง 

๕. รำยงำนและเปิดเผยต่อเกี่ยวข้อง 

๑.ท ำบันทึกเสนอขออนุมัติจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
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7)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 
8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัด อบต.คลองน้อย 

รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ    รับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่อง
เบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ  และเอกสาร
ประกอบการเบิก  
 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า  ค่าน  าประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 
 จัดท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
 จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ  
 หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
 บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสาร และจ านวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสารและจ านวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 
 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
 ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินด าเนินการจา่ยให้กับเจ้าหนี  บุคลากรหรือหน่วยงาน   

 
 
 
 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLvT-On7scgCFdeRjgod4gkCpQ&url=http://slideplayer.in.th/slide/2109243/&psig=AFQjCNHOLMkL-UHwa2ans7QfUtZofzv-BA&ust=1444362455726964
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9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.คลองน้อย 
 

การควบคุม  
1. การเก็บรักษาพัสดุ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจ้าหน้าทีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 
1.1.1 วัสด ุ
1) สิ(นเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 
1.1.2 ครุภัณฑ์ - ลงทะเบียน 
1.1.3 ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง - ลงทะเบียน 
1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 
 

การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 
2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 
2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต ากว่าเกณฑ์ 
2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม
นั้นๆ) 

2.3 ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุผู้จ่าย  เจ้าหน้าทีพัสดุ 
 
10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
  

 แนวปฏิบัติในการขอใช้ห้องประชุม 

 1.   กรอกแบบฟอร์ม   แล้วน าสง่ที่เจ้าหน้าท่ีดูแลการใช้ห้องประชุม  ก่อนวันประชุม  3 วันท าการ   

2.   เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม  น าเสนอการขอใช้   รอผลการอนุมัต ิ

3.   แจ้งการอนุมัติใหผู้้ขอใช้ทราบ   

4.   แจ้งเจ้าหน้าท่ี(พนักงานขับรถ-แม่บ้าน) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  จัดเตรยีมห้องประชุมก่อนประชุม 1 วันท าการ 
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แนวปฏิบัติในการจัดของว่างและเครื่องดื่ม ในที่ประชุมฯ 

1. ผู้ดูแลการใช้ห้องประชุม แจ้งผู้ดูแลการจัดของว่าง /เครื่องดื่ม จัดเตรียมพร้อมในวันประชุมฯ 
2. ค่าใช้จ่ายในการจัดของว่าง/เครื่องดื่ม  ให้ช าระที่ผู้ดูแลการจัดของว่างฯ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้

ออกใบส าคัญรับเงินให้ต่อไป 
 
หมายเหตุ    ส าหรับการใช้ห้องประชุม  ขอให้ผู้ใช้ได้ปฏิบัติขั้นตอนการใช้อุปกรณ์ที่แจ้งและการใช้ห้องประชุม
ในวันหยุดหากโสตทัศนูปกรณ์เกิดการช ารุดเสียหาย  ผู้ขอใช้จะต้องรับผิดชอบและโปรดแจ้งให้ผู้ดูแลห้อง
ประชุม ทราบ ในวันเปิดท าการเพ่ือจะได้เร่งด าเนินการแก้ไข ต่อไป 
 

11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี ยงรับรองการประชุม 

หน้าที่ความรับผิดชอบ :                        
  * จัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม  
  * อ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา 
  *ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 
  *จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ อุปกรณ์ตางๆให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  *ประสานงานกับแผนกท่ีเกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากร  และพนักงานที่เข้ารับการฝึกอบรม 
  * ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝึกอบรม หรือผู้ที่มาติดต่อด้วยความสุภาพและเป็นมิตร 
  *ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งให้ฝ่ายบัญชี การเงิน 
   

12) งานรัฐพิธี 

 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ 

13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
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สรุปขั นตอนการด าเนินการตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ระดับองค์กร 
                                ฝ่ายบริหาร                       เอกสารค าแนะน าการจัดท ารายงาน 

                                                       การควบคุมภายใน เล่ม 2 
           หน้า 53 – 62 
                                       
                                                                                                                       รูปแบบรายงาน  หน้า ข.18 – ข.26 

                 ตัวอย่างหน้า 24 – 46 และ ข.70 – ข.93 

                 แบบ ปอ.1 แบบ ปอ.2 แบบ ปอ.2-1 

       
 

       
 
 
 

การติดตามผลการปฏิบัติตาม 

แผนการปรับปรุงการควบคุม 

การประมวลแผนปรับปรุง 

การควบคุมภายใน การประเมินตามแบบประเมิน 

องค์ประกอบของมาตรฐาน 

“ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมาย” 
น าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในซึ่ง

ได้จัดท าไว้ตามระเบียบฯ 
ในงวดก่อน  มาติดตามผลการปฏิบัติ 
ตามแผนดังกล่าวและน าผลการ 
ติดตามมาบันทึกลงในแบบ 

รายงานท่ีก าหนด 
แบบติดตาม ปอ.3 

“ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย” 

ด าเนินการประเมินแต่ละองค์ประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

แล้วสรุปผลการประเมินโดยใช ้

แบบรายงานผลการประเมินองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

“ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย” 
ด าเนินการประมวลแผนปรับปรุง 

การควบคุมภายในของ 

ส่วนงานย่อยเพื่อจัดท า 

แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ของหน่วยงาน 

แบบ ปอ.3 

1 2 3 

เจ้าหนา้ที่ระดับอาวุโส 

หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

      ผู้ได้รับมอบหมายให้ประมวลผลในภาพรวม รวมรายงานของ 

ส่วนงานย่อยตา่งๆ แล้วจัดท าร่างรายงานของหนว่ยงาน 

(แบบ ปอ.1  แบบ ปอ.2  แบบ ปอ.2-1 แบบ ปอ.3 

แบบติดตาม ปอ.3)  เสนอเจ้าหน้าที่ระดับอาวุโส 

 

งานหลักที่ต้องปฏิบัติการจัดท า

รายงานการควบคุมภายใน 
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สรุปขั นตอนการด าเนินการตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ส่วนงานย่อย 

                                    ฝ่ายบริหาร     เอกสารค าแนะน าการจัดท ารายงาน 
                             การควบคุมภายใน เล่ม 2 
           หน้า 53 – 62 
                                       
                                                                                                                                แบบรายงาน  หน้า ข. 27 – ข. 65 

                                ตัวอย่างหน้า 45 -  ข.93 

                               แบบ ปย.1 แบบ ปย.2 แบบ ปย.2-1 

                                                                                                                               แบบ ปย.3 แบบติดตาม ปย.3                                  
                                                                                                                                แบบ ปม. 
 
 
                                  

 
 

1  การติดตามผลการปฏิบัติตาม 

แผนการปรับปรุงการควบคุม 

4  การประเมินผลการควบคุม

ภายในตามแบบประเมินการ

ควบคมุภายใน 

2 การประเมินตามแบบ

ประเมินองค์ประกอบของ 

มาตรฐานการควบคุมภายใน 

“ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับ

มอบหมาย” น าแผนการ 

ปรับปรุงการควบคุมภายใน

ซึ่งได้จดัท าไวต้ามระเบียบฯ 

ในงวดก่อน  มาติดตามผล

การปฏิบัติตามแผนดงักล่าว

และน าผลการติดตามมา

บันทึกลงในแบบรายงาน 

รายงานท่ีก าหนด 

“ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับ

มอบหมาย” ด าเนินการ

ประเมินแต่ละองค์ประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคุม

ภายใน  แล้วสรุปผลการ

ประเมินโดยใช้แบบรายงาน

ผลการประเมินองค์ประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคุม

ภายใน 

 

“ผู้รับผิดชอบท่ีได้รับ

มอบหมาย”ด าเนินการ

ประเมินแต่ละงาน/กจิกรรม 

ตามแบบสอบถามการ 

การควบคุมภายใน พร้อมทัง้ 

สังเกตการณ์การปฏิบัติจรงิ

วิเคราะห์เอกสารหลักฐาน  

และสอบถาม  จากนั้น

สรุปผลการประเมินวา่ มี

1 2 4 

งานหลักที่ต้องปฏิบัติในการจดัท ารายงาน

การควบคุมภายใน 

3 การประเมิน 

ตามแบบสอบถาม 

สรุปจุดอ่อนที่พบจาก 

การด าเนินการตาม 

1  2  3 

พร้อมพิจารณา 

ความมีนัยส าคัญ 

มารวบรวมไวใ้ช ้

ประกอบการประเมินผล 

3 

น าผลการประเมินท่ีมีจุดอ่อนหรือความเส่ียงที่ยงัหลงเหลืออยู่และเรื่องที่ต้องปรับปรุงมาใส่ไวใ้นแผนปรับปรุงการ 

ควบคมุภายใน (แบบ ปย.3) และจัดท าหนงัสือรับรองการควบคุมภายในของผู้บริหารระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปย.1) 

หัวหน้าส่วนงานย่อยติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงาน 

และจัดให้มีการประเมินผลเป็นรายครั้งด้วยตนเอง 

แล้วจัดท ารายงานการควบคุมภายในของส่วนงานย่อย 

(แบบ ปย.1  แบบ ปย. 2  แบบ ปย. 2-1  แบบ ปย.3  แบบติดตาม ปย.3 

 แบบ ปม.)  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
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14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั ง 
 
 ๑. อ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ 
 ๒. ให้ค าแนะน าปรึกษาให้การเลือกตั้งด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๓. แก้ไขปัญหาต่างๆท่ีอาจเกิดข้ึน 
 4. น าผลคะแนนเลือกตั้งเข้าสู่ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้ง 
 
15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

 


