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คำนำ 
 

งานธุรการ สำนักงานปลัด ได�จัดทำคู�มือปฏิบัติงานด�านงานธุรการข้ึน เพ่ือให� 
บุคลากรที่ปฏิบัติงาน และผู�ที่เกี่ยวข�องได�ใช�เป,นแนวทางในการปฏิบัติงานร�วมกัน กล�าวว�า งานธุรการเป,น   
งานหลักของนักงาน  เปรียบเสมือนประตูผ�านสำหรับการติดต�อกับสำนักงานภายนอก และภายในของ
บุคลากรภายในสำนักงานเอง  เป,นงานที่ต�องการความถูกต�องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ�าศึกษาโดยละเอียดของ
งานธุรการแล�ว      จะเห็นได�ว�า งานธุรการเป,นงานหลักงานหนึ่งที่ส�งเสริมสนับสนุนงานให�มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ ้น หรือในกรณีที่ผู �ที ่ปฏิบัติงานประจำหน�วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน�าที่ ผู �ที ่ได�รับมอบหมาย
สามารถปฏิบัติแทนกันได� หากข�อความของคู�มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข�อเสนอแนะที่จะ
เป,นประโยชน4ต�อการ ปรับปรุงคู�มือการปฏิบัติงานหน�วยธุรการ ขอน�อมรับไว�ด�วยความยินดีและพร�อมที่จะ
ปรับปรุงแก�ไข เพ่ือความถูกต�องสมบูรณ4ต�อไป  
 
 

งานธุรการ  สำนักปลัด  องค�การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ� 
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน 
 

งานธุรการ หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสำนักปลัดองค4การบริหาร 
ส�วนตำบลทุ�งใหญ�  แบ�งออกเป,น 12 งาน ดังต�อไปนี้  

1) งานสารบรรณ การรับ-ส�งหนังสือ ร�าง โต�ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ4ตรวจทาน 
หนังสือ และนำเรื่องเสนอผู�บริหาร  

2) งานเก็บหนังสือ ให�สามารถค�นหาได�ง�าย สะดวก รวดเร็ว และทันต�อการปฏิบัติงาน 
ของทุกส�วนราชการภายในองค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ� 

3) งานรับเรื่องร�องทุกข4 และร�องเรียน  
4) งานรวบรวมข�อมูล เอกสารศูนย4ข�อมูลข�าวสารองค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ� 
5) งานจดบันทึกการประชุม  
6) งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด  องค4การบริหารส�วน

ตำบลทุ�งใหญ�  
7) งานจัดทำทะเบียนเบิกจ�ายวัสดุอุปกรณ4 ครุภัณฑ4 สำนักงานปลัด องค4การบริหารส�วน

ตำบลทุ�งใหญ� 
8) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตให�ใช� อาคาร สถานท่ี ห�องประชุม  
9) งานควบคุมดูแลการฝDกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
10) งานรัฐพิธี  
11) งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง  
12) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

1) งานสารบรรณ  การรับ-ส�งหนังสือ ร�าง โต%ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ�ตรวจทาน
หนังสือ  และนำเรื่องเสนอผู%บริหาร   

การลงรับหนังสือราชการ  เพื่อเป,นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข�า  เพื่อให�
งานสารบรรณเป,นระบบและปHองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง�ายต�อการสืบค�น 
เม่ือต�องการต�นเรื่องของหนังสือราชการ  

การรับหนังสือ ได�แก� การรับและเปIดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส�งหนังสือท่ี 
ได�รับเข�ามาจากภายนอกให�แก�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง  

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข�ามาจากหน�วยงานภายในและภายนอก ส�งเรื ่องมายัง 
องค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�  โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้  

 

 

/1. รับหนังสือ... 
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1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก  
2. เปIดซองและตรวจสอบความเรียบร�อยของเอกสาร  
3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเร�งด�วนของหนังสือ  
4. ลงทะเบียนรับและเปIดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส4  
5. เสนอหัวหน�าหน�วยงาน เพ่ือบันทึกให�ความเห็น  
6. เสนอผู�บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ  
7. หัวหน�าหน�วยงานตรวจแฟHม  
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ  
9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยส�งเอกสารผ�านให�หน�วยงานท่ี เก่ียวข�อง 

ดำเนินการ 
10. จัดเก็บหนังสือต�นฉบับเข�าแฟHมเอกสารของหน�วยงานตามประเภท หัวข�อเรื่องโดย 

เรียงตามปNปฏิทิน  
11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 
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Flow Chart การรับหนังสือ 
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รับหนังสือจากหน�วยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารท่ัวไป เอกสารรับ 

หนังสือจากระบบสารบรรณ 

ตรวจสอบความ ถูกต%อง
ของหนังสือ 

ไม�ถูกต�อง เช�น ส�งผิดหน�วยงาน,   
ไม�มีผู�ลงนาม 

 

ดำเนินการส�งคืน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ ลงทะเบียน
หรือไม� 

เอกสาร ประชาสัมพันธ4 
เอกสารส�วนบุคคล เป,นต�น 

เสนอผู�เกี่ยวข�องต�อไป 

ลงทะเบียนออกเลข/   รับเอกสาร ใน
ทะเบียนรับ เอกสารของ อบต. 

 

เสนอผู�เกี่ยวข�องโดยตรง 

ผ�านหัวหน�าผู�รับผิดชอบ 

เสนอผู�บริหารพิจารณา/ส่ังการ 

เริ่มต�น 

ถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง 

ไม�ลงทะเบียน 

ลงทะเบียน 



2)  งานเก็บหนังสือ ให%สามารถค%นหาได%ง �าย สะดวก รวดเร็ว และทันต�อการ 
ปฏิบัติงานของทุกส�วนราชการภายในองค�การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�  

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  

การเก็บหนังสือ  

- เก็บระหว�างปฏิบัติ  
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล�ว  
- เก็บเพ่ือใช�ในการตรวจสอบ  

การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล�างด�านขวาของกระดาษแผ�นแรก และลงลายมือ
ชื่อ  ย�อกำกับตรา  

หนังสือท่ีเก็บไว�ตลอดไป ประทับตรา ห�ามทำลาย ด�วย หมึกสีแดง  
หนังสือท่ีต�องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด�วยหมึกสีน้ำเงิน  

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม�น�อยกว�า 10 ปNยกเว�น  
1. หนังสือท่ีต�องสงวนไว�เป,นความลับ  
2. หนังสือท่ีเป,นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  
3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร4 ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือ

เรื่องท่ี ต�องใช�สำหรับศึกษาค�นคว�า  
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล�ว และเป,นคู�สำเนาที่มีต�นเรื่องค�นได�จากที่อื่น เก็บไว�ไม�

น�อย กว�า 5 ปี 
5. หนังสือท่ีเป,นธรรมดา ซ่ึงไม�มีความสำคัญ และเป,นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป,นประจำ เก็บไว�ไม� 

น�อยกว�า 1 ปี 
หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม�ใช�เอกสารสิทธิ  หากเห็นว�าไม�จำเป,นต�องเก็บถึง 10 ปN    

ให�ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได�  ทุกปNปฏิทินให�ส�วนราชการจัดส�งหนังสือท่ีมีอายุครบ 
25 ปN  พร�อมบัญชีส�งมอบให�กองจดหมายเหตุแห�งชาติ  ภายใน 31 มกราคม ของปNถัดไปเว�นแต�  

1. หนังสือต�องสงวนเป,นความลับ  
2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข�อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช�เป,นการท่ัวไปกำหนดไว�เป,นอย�างอ่ืน 
3. หนังสือท่ีมีความจำเป,นต�องเก็บไว�ท่ีส�วนราชการนั้น  

การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปNปฏิทิน ให�เจ�าหน�าท่ีสำรวจและจัดทำบัญชี 
หนังสือ ขอทำลายเสนอหัวหน�าส�วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต�งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
คณะ กรมการทำลายหนังสือ ประกอบด�วย ประธาน และกรรมการอีกอย�างน�อย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป)  

ตราครุฑมี 2 ขนาด  
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
ตราชื่อส�วนราชการท่ีใช�เป,นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ�อนกัน เส�นผ�านศูนย4กลาง    

วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล�อมครุฑ 
/ข%อแตกต�าง... 
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ข%อแตกต�าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดต�อราชการท่ีเป,นพิธีน�อยกว�าหนังสือภายนอก เป,นหนังสือ  
ติดต�อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช�กระดาษบันทึกข�อความ ลดรูปแบบลงมา 
เช�น ไม�ต�องลงที่ตั้งและคำลงท�าย ขอบเขตการใช�หนังสือแคบลงมา (ติดต�อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม�สามารถใช�ติดต�อกับบุคคลภายนอกได� รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข�อกำหนดให� 
คล�ายกับหนังสือภายนอก  แต�มีหัวข�อน�อยกว�า ใช�กระดาษบันทึกข�อความเท�านั้น   

กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคท�าย ข�อ 12 กำหนดไว�ว�า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม    
หรือ จังหวัดใดประสงค4จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช�ตามความเหมาะสมก็ให�กระทำได� นั้น      
อาจแยกประเด็นการเขียน เป,นหัวข�อ เช�น แยกเป,น  

- เรื่องเดิม  
- ข�อเท็จจริง  
- ข�อกฎหมาย  
- ความเห็นเจ�าหน�าท่ี  
- ข�อพิจารณา  

ซึ่งจะเห็นได�ว�าการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล�าว เป,นลักษณะการเขียนใน
ข�อความ ของหนังสือเท�านั้น ไม�ทำเป,นรูปแบบและลักษณะการใช�หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องร%องทุกข� และร%องเรียน 
 วัตถุประสงค�  

การเปIดให�บริการร�องทุกข4 / ร�องเรียนทางอินเตอร4เน็ต เป,นช�องทางให�บุคคลทั่วไปได�
สามารถร�องทุกข4 / ร�องเรียนมายังหน�วยงานได�โดยตรง  เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปVญหา สามารถ
นำไปดำเนินการได�อย�างรวดเร็ว  โดยทุกๆเรื่องจะได�มีการติดตาม  มิให�เกิดความล�าช�าในการแก�ไขปVญหา 
และเพ่ือเป,นการปHองกันปVญหา  ท่ีอาจเกิดจากผู�ไม�ประสงค4ดี ท่ีต�องการก�อกวนระบบงาน และเพ่ือให�เป,นไป 
ตามวัตถุประสงค4ของการบริการ อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�  จึงต�อง
กำหนด หลักเกณฑ4 วิธีการใช�บริการอย�างเคร�งครัด ดังต�อไปนี้  

หลักเกณฑ�การร%องทุกข� / ร%องเรียน  

1. เรื่องท่ีอาจนำมาร�องทุกข4 / ร�องเรียนได�ต�องเป,นเรื่องท่ีผู�ร�องได�รับความ เดือดร�อน หรือ
เสียหาย อันเนื่องมาจากเจ�าหน�าท่ีหน�วยงานองค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ� ในเรื่องดังต�อไปนี้  

1.1 กระทำการทุจริตต�อหน�าท่ีราชการ  
1.2 กระทำความผิดต�อตำแหน�งหน�าท่ีราชการ  
1.3 ละเลยต�อหน�าท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดให�ต�องปฏิบัติ  
1.4 ปฏิบัติหน�าท่ีล�าช�าเกินควร  
1.5 กระทำการนอกเหนืออำนาจหน�าท่ี หรือขัดหรือไม�ถูกต�องตามกฎหมาย  

2. เรื่องท่ีร�องทุกข4 / ร�องเรียน ต�องเป,นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ  มิได�หวังสร�างกระแสหรือสร�าง 
ข�าวท่ีเสียหายต�อบุคคลอ่ืน 

 
/3.การใช%บริการ...  
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3. การใช�บริการร�องทุกข4 / ร�องเรียน  องค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�ต�องสามารถ 
ติดต�อกลับไปยังผู�ใช�บริการได�  เพ่ือยืนยันว�ามีตัวตนจริง  วิธีการยื่นคำร�องทุกข4 / ร�องเรียน  

3.1. ใช�ถ�อยคำสุภาพ และมี  
(1) วัน เดือน ปN  
(2) ชื่อ และท่ีอยู� ของผู�ร�องทุกข4 / ร�องเรียน  
(3) ข�อเท็จจริง หรือ พฤติการณ4ของเรื่องท่ีร�องทุกข4 / ร�องเรียน ได�อย�าง  

ชัดเจนว�าได�รับ ความเดือดร�อน หรือเสียหายอย�างไร ต�องการให�แก�ไข ดำเนินการอย�างไร หรือชี้ช�องทางแจ�ง
เบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจ�าหน�าท่ี  / หน�วยงานองค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�  ได�ชัดแจ�งเพียงพอ
ท่ีสามารถดำเนินการสืบสวนสอบสวนได� 

(4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ�ามี)  
3.2. คำร�องทุกข4 / ร�องเรียน อาจส�งหนังสือโดยตรงเจ�าหน�าท่ีธุรการหรือ  

ช�องทาง   เวXบไซต4  : https://www.toongyai – pch.go.th 

1. คำร�องทุกข4 / ร�องเรียนที่มิได�ทำเป,นหนังสือ หรือไม�ระบุชื่อและที่อยู�ของผู�   
ร�องทุกข4 / ร�องเรียน จริง จะถือว�าเป,นบัตรสนเท�ห4 

2. คำร�องทุกข4 / ร�องเรียนที่ไม�ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป,นเรื่องที่มี
ลักษณะเป,นบัตรสนเท�ห4  หรือการชี้ช�องแจ�งเบาะแสไม�เพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน สอบสวน
ต�อไปได�  

3. คำร�องทุกข4 / ร�องเรียนที่ยื่นพ�นกำหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต�วันที่รู�หรือ
ควรรู�ถึง เหตุแห�งการร�องเรียน  

ช�องทางการร%องทุกข� / ร%องเรียน 

   1.ร�องทุกข4 / ร�องเรียนด�วยตนเองที่ทำการ องค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�  หมู�ที่ 11 
ตำบลทุ�งใหญ�  อำเภอโพธิ์ประทับช�าง  จังหวัดพิจิตร 

2. ร�องทุกข4 / ร�องเรียนทาง  สำนักงานองค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�  หมู�ท่ี 11 ตำบล 
ทุ�งใหญ�  อำเภอโพธิ์ประทับช�าง จังหวัดพิจิตร  66190 

3. ร�องทุกข4 / ร�องเรียน ผ�าน เวXบไซต4  : https://www.toongyai – pch.go.th 
4. ร�องทุกข4 / ร�องเรียนผ�าน ไปรษณีย4อิเล็กทรอนิกส4 saraban_06660303@dla.go.th 
5. ร�องทุกข4 / ร�องเรียนผ�าน Facebook Fanpage  : องค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�   

จังหวัดพิจิตร 
6. ร�องทุกข4 / ร�องเรียนผ�าน โทรศัพท4  056-902036 

เง่ือนไขในการส�งเรื่องร�องทุกข4 / ร�องเรียน ทางอินเตอร4เน็ต  

กรุณาปHอนข�อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู� โทรศัพท4 E - mail จะมีประโยชน4สำหรับการติดต�อ  
กลับเพ่ือขอข�อมูลเพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจ�งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีร�องเรียนให�ท�านทรา บ ถ�าหากท�าน
ไม�ประสงค4จะให�ติดต�อกลับ  หรือไม�ต�องการทราบผลการตรวจสอบข�อร�องเรียน ก็ไม�จำเป,นต�องกรอก ข�อมูล
ดังกล�าวให�ครบถ�วน แต�จะถือว�าเป,นการแจ�งเบาะแสให�ทราบเท�านั้น  

 

/ถ%าท�านยอมรับ... 
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ถ�าท�านยอมรับเงื่อนไขดังกล�าวข�างต�น  ให�คลิกที่ปุsมส�งเรื่องร�องเรียน ข�างล�างนี้แจ�งมายัง    
ผู �ร �องทุกข4 / ร�องเรียน  ผู �ดูแลช�องทางนี ้ขอเรียนว�า ท�านได�อ�านเงื ่อนไขในการร�องทุกข4 / ร�องเรียน          
และปฏิบัติ ตามในการให�ข�อมูลครบถ�วนแล�วหรือยัง เช�น เบอร4โทรศัพท4หรือที่อยู�ที่มีสามารถติดต�อได� เม่ือ
ท�านไม�แจ�ง ข�อมูลให�ครบถ�วน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการให�ตามความประสงค4ของท�านผู�
ร�องเรียนแล�ว  ผู�ดูแลช�องทางนี้ก็ไม�สามารถจะแจ�งผลการดำเนินการตามข�อร�องเรียนให�ท�านทราบได� ดังนั้น
การดำเนินการตามช�องทาง " ร�องทุกข4 / ร�องเรียน " ผู�ร�องต�องปฏิบัติตามหรือยอมรับ ตามเง่ือนไขท่ีกำหนด
ไว�ด�วย 
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ผังร%องเรียน 
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ช�องทางการร%องเรียน / ร%องทุกข� 

ใช�ถ�อยคำสุภาพ 

ระบุ วัน เดือน ปN ท่ีร�องเรียน 

แจ�ง  ชื่อ ท่ีอยู� 

คำร�องทุกข4 / ร�องเรียน 
สามารถส�งหนังสือ 
โดยตรงเจ�าหน�าท่ีธุรการ 

หรือช�องทาง เว็บไซด4 
ของ อบต. ทุ�งใหญ� 

ข�อเท็จจริง หรือพฤติการณ4ของเรื ่องท่ี
ร�องทุกข4 / ร�องเรียน โดยอย�างชัดเจนว�า
ได �ร ับความเด ือดร �อนหร ือ เส ียหาย
อย�างไร  ต�องการให�แก�ไขดำเนินการ
อย�างไร  หรือชี ้ช�องทาง  แจ�งเบาะแส
เก ี ่ยวก ับการท ุจร ิตของเจ �าหน � า ท่ี /
หน�วยงาน อบต.ทุ�งใหญ� ได�ชัดเพียงพอ  
ท่ีสามารถดำเนินการสืบสวน สอบสวนได� 

ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ
และพยานบุคคล (ถ�ามี) 
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  4)  งานรวบรวมข%อมูล เอกสารศูนย�ข%อมูลข�าวสารองค�การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�  

ร�องทุกข4 / ร�องเรียนด�วยตนเอง 
ท่ีทำการองค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ� 

ร%องทุกข� / ร%องเรียนทางศูนย�บริการประชาชน 
ในเบ้ืองต%นหมายเลขโทรศัพท� 
- ร�องทุกข4 / ร�องเรียน ผ�าน เวXบไซต4  :https://www.toongyai – pch.go.th 
- ร�องทุกข4 / ร�องเรียนผ�าน ไปรษณีย4อิเล็กทรอนิกส4 saraban_06660303@dla.go.th 
- ร�องทุกข4 / ร�องเรียนผ�าน Facebook Fanpage  : องค4การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ�   
จังหวัดพิจิตร 
- ร�องทุกข4 / ร�องเรียนผ�าน โทรศัพท4  056-902036 
 



ตามมาตรา  9  แห�งพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให� 
หน�วยงาน  ของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างน�อยตามที่กฎหมายกำหนดไว�ให�ประชาชน  
เข�าตรวจดูได�  ประกอบกับได�มีประกาศคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ4และ
วิธีการเก่ียวกับ การจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน�วยงาน
ของรัฐ  โดยเรียก สถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข�อมูลข�าวสารและให�บริการว�าศูนย4ข�อมูลข�าวสาร  

ศูนย4ข�อมูลข�าวสารเป,นสถานท่ีท่ีหน�วยงานของรัฐจัดรวบรวมข�อมูลข�าวสารไว�ให�ประชาชน 
สามารถค�นหาข�อมูลข�าวสารของราชการได�เอง  ในเบื้องต�นคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พิจารณาเห็นว�า  เพื่อไม�ให�เป,นภาระกับหน�วยงานของรัฐทั้งในด�านบุคลากร  สถานที่และงบประมาณ       
จึงกำหนดให�หน�วยงานของรัฐที่ต�องจัดตั้งศูนย4ข�อมูลข�าวสารเฉพาะหน�วยงานของรัฐที่เป,นนิติบุคคลเท�านั้น 
ซึ่งหมายถึงหน�วยงานของรัฐที่เป,นราชการส�วนกลาง คือ กรม หน�วยงานเทียบเท�า ราชการส�วนภูมิภาค     
คือ จังหวัด อำเภอและราชการส�วนท�องถ่ิน  คือ  องค4การบริหารส�วนจังหวัด  เทศบาล  องค4การบริหารส�วน
ตำบล  กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา  จึงมีหน�าที่ตามกฎหมายที่จะต�องจัดตั้ง ศูนย4ข�อมูลข�าวสาร ตาม
ประกาศ  คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการสำหรับหน�วยงานของราชการส�วนกลางที่ไปตั้งอยู�ใน
จังหวัดต�างๆ  และไม�ข้ึนกับราชการส�วนภูมิภาค  เช�น  สำนักงานของส�วนราชการ  สังกัด  กระทรวงการคลัง
สำนักงานเขต  หรือสำนักงานภาคของหน�วยงานต�างๆ  เป,นต�น  ต�องจัดต้ังศูนย4ข�อมูลข�าวสารของหน�วยงาน
ข้ึนโดยต�องมีข�อมูลข�าวสาร ตามมาตรา 7  และมาตรา 9 เท�าท่ีหน�วยงานนั้นมีอยู�แสดงไว�ด�วย 

 ส่ิงท่ีประชาชนควรรู%  

ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข�อมูลข�าวสารได�ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นคำขอข�อมูลข�าวสารนี้   
ถือว�าเป,นไปตามมาตรา 11  ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ ยื่นคำขอข�อมูลข�าวสารของราชการได�ทุกเรื่อง 
โดยกฎหมายไม�ได�กำหนดข�อจำกัดหรือข�อห�ามว�าไม�ให�ยื ่นคำ ขอข�อมูลข�าวสารประเภทใดหรือเรื ่องใด     
และผู�ใช�สิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม�จำเป,นต�องมีส�วนได�ส�วนเสียเช�นเดียวกับสิทธิเข�าตรวจดูข�อมูล
ข�าวสาร  

การตรวจดูข%อมูล  

สิทธิในการเข�าตรวจดู  สิทธิในการเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสารของราชการ ประชาชน
สามารถทำได�แม�ว�าจะไม�มีส�วนได�เสีย  เกี่ยวข�องกับข�อมูลข�าวสารนั้นโดยกฎหมายได�บัญญัติให�หน�วยงาน
ของรัฐจะต�องเตรียมข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างน�อย  ตามรายการที่กฎหมายกำหนดไว�ตามมาตรา 9 
นำไปรวมไว�ที่ศูนย4ข�อมูลข�าวสารของราชการ  เพื่อให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� เช�น แผนงานโครงการและ
งบประมาณ  สัญญาสัมปทาน  สัญญาท่ีมี  ลักษณะผูกขาดตัดตอน  เป,นต�น 

 

 

/ สิทธิในการ... 
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สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต%อง 



เมื่อประชาชนได�ใช�สิทธิเข�าตรวจดูแล�ว หากสนใจข�อมูลข�าวสารของราชการในเรื่องใดก็มี
สิทธิท่ีจะขอ สำเนา และขอให�รับรองสำเนาถูกต�องจากหน�วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได� 

หมายเหตุ  การขอสำเนาผู�ขออาจต�องเสียค�าธรรมเนียมในการถ�ายสำเนาให�กับหน�วยงานของรัฐ  ที่เข�า
ตรวจดูด�วย  แต�ทั้งนี้จะเก็บค�าธรรมเนียมเกินกว�าหลักเกณฑ4ที่คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ     
ให�ความเห็นชอบไม�ได�สิทธิ  ของประชาชนที่เกี ่ยวกับการขอข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลกฎหมายจำกัด       
โดยรับรองหรือคุ�มครองสิทธิไว�  เฉพาะเม่ือเป,นข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง 

ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเป,นหนังสือเพ่ือขอ ตรวจดูหรือขอสำเนาข�อมูลข�าวสารส�วน 
บุคคลที ่เกี ่ยวกับตนเอง  (มาตรา 25 วรรคหนึ ่ง)  เป,นกรณีท่ีหน�วยงานของรัฐแห�งหนึ ่งแห�งใดที ่มี            
การรวบรวมข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว� เช�น  ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน 
หรือข�อมูลข�าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน  เป,นต�น  บุคคลผู�นั้นก็มีสิทธิ  ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือ   
ขอสำเนาข�อมูลข�าวสารดังกล�าวนี้ของตนเองได�คำว�า  บุคคล  ตามที่นี้ก็คือ  ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง     
แต�เนื่องจากกฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการในส�วนที่เกี ่ยวกับข�อมูลข�าวสาร  ส�วนบุคคลได�ให�สิทธิ
ครอบคลุมไปถึงคนท่ีไม�มีสัญชาติไทยแต�มีถ่ินท่ีอยู�ในประเทศไทยด�วย 

ข้ันตอนการขอข%อมูลข�าวสารของศูนย�ข%อมูลข�าวสารองค�การบริหารส�วนตำบลทุ�งใหญ� 
ข้ันตอนท่ี 1  กรอกแบบฟอร4มการขอใช�บริการข�อมูลข�าวสาร เพ่ือยื่นต�อเจ�าหน�าท่ี  

ข้ันตอนท่ี 2  
2.1  การตรวจสอบข�อมูลด�วยตนเอง หรือขอให�เจ�าหน�าท่ีช�วยแนะนำค�นหาให�  

มีข%อมูลในศูนย�ข%อมูลข�าวสารฯ  ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยู�ในศูนย4ข�อมูลข�าวสารฯ  
ไม�มีข%อมูลในศูนย�ข%อมูลข�าวสารฯ ติดต�อผู�ประสานงานหน�วยงานภายในองค4การบริหารส�วนตำบล

ท่ีรับผิดชอบข�อมูล และพาไปพบเจ�าหน�าท่ีด�วยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนย4ข�อมูลข�าวสารฯ  ไม�มีข�อมูลและหน�วยงานภายในองค4การบริหารส�วน
ตำบลทุ�งใหญ�ก็ไม�มีข�อมูลตามท่ีร�องขอ  เจ�าหน�าท่ีจะแนะนำให�ไปท่ีหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง  

2.3  การขอข�อมูลจากโทรศัพท4 056 – 902036 
- ข�อมูลท่ีเก่ียวกับบุคคล งานสำนักปลัด เป,นผู�ตอบ  
- ข�อมูลท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ งานพัสดุและทรัพย4สิน เป,นผู�ตอบ  
- ข�อมูลท่ีเก่ียวกับภารกิจท่ัวไป เจ�าหน�าท่ีภายในศูนย4ข�อมูล เป,นผู�ตอบ  

2.4 การส�งข�อมูลทางโทรสาร 056 - 902036 (บริการข�อมูลท่ีมีจำนวนไม�มาก)  

ขั้นตอนที่ 3  ถ�าต�องการสำเนาข�อมูลข�าวสารหรือสำเนาข�อมูลข�าวสารที่มีคำรับรองความถูกต�องให�ติดต�อ 
เจ�าหน�าท่ี  

3.1 นับจำนวนหน�าเอกสารท่ีต�องการสำเนา  
3.2 ชำระค�าธรรมเนียม  
3.3 นำเอกสารไปสำเนาเอกสารท่ีจุดสำเนาเอกสาร  
3.4 นำเอกสารมาคืนท่ีศูนย4ข�อมูลข�าวสาร  

/ข้ันตอนท่ี 4 ... 
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ข้ันตอนท่ี 4 ข้ันตอนการให�บริการข�อมูลข�าวสาร  
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5) งานจดบันทึกการประชุม  

ตรวจดูว�ามีข�อมูลข�าวสารอยู�ในศูนย4ข�อมูลข�าวสารฯ หรือไม� 

 ถ�ามี  ถ�าไม�มี 

ช�วยเหลือ/แนะนำ/ค�นหาจากข�อมูล
ข�าวสารท่ีเก็บ ณ ศูนย4ข�อมูลข�าวสาร
หรือท่ีแยกเก็บไว�ต�างหาก 

ถ�าสงสัยว�าเป,นบุคคลต�างด�าว ขอดู
หลักฐาน เจ�าหน�าที่อาจไม�ไห�บริการ
ก็ได� 

ถ�ายสำเนา / รับรองสำเนาถูกต�อง 

ชำระค�าธรรมเนียม 

กรอกแบบคำขอข�อมูลข�าวสาร 

ให�ความช�วยเหลือในการกรอกแบบ 
คำขอข�อมูลข�าวสารหรือเจ�าหน�าท่ี 

ขอรายละเอียด ชื่อ ท่ีอยู� ท่ีติดต�อ 

ถ�าสงสัยว�าเป,นบุคคลต�างด�าว ขอดู 
หลักฐานเจ�าหน�าท่ีอาจไม�ให�บริการก็ได� 

แนะนำให�ไปท่ีเก็บข�อมูลข�าวสารแห�งอ่ืน 

ส�งผู�รับผิดชอบพิจารณาว�าจะเปIดเผย
ข�อมูลข�าวสารตามคำขอได�  หรือไม� 

ติดต�อนัดหมายมาฟVงผลคำขอ 

ถ�ายสำเนา / รับรองสำเนาถูกต�อง 

ชำระค�าธรรมเนียม 



การเขียนรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู�มาประชุม ผู�เข�าร�วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว� เป,นหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป,นหน�าที่ของฝsายเลขานุการที่จะต�องรับผิดชอบ
จัดทำรายงานการประชุม  

ปKญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
-  ไม�รู�วิธีการดำเนินการประชุมท่ีถูกต�อง  
-  ไม�รู�จะจดอย�างไร  
-  ไม�เข�าใจประเด็นของเรื่อง  

ผู�เขียนจะต�องรู�วิธีคิดก�อนเขียน รู�ลำดับความคิด รู �โครงสร�างความคิด รู �องค4ประกอบ
เนื้อหาของหนังสือ รู�ย�อหน�า แรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย�อหน�าต�อไป คืออะไร จบอย�างไร จะทำให�
เขียนหนังสือได�เข�าใจง�าย ไม�สับสน วกวน  

การจดรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให�ความหมายว�า 
รายละเอียดหรือ สาระของการประชุมท่ีจดไว�อย�างเป,นทางการ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526  ให�ความหมายว�า การบันทึกความคิดเห็น ของผู�มาประชุม ผู�ร�วมประชุม และมติของท่ี
ประชุมไว�เป,นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป,นหนังสือราชการชนิด ท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีจัดทำข้ึน
หรือรับไว�เป,นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทำรายงานการประชุมต�องจัด ทาให�ถูกต�อง ตามระเบียบ  

ความสำคัญของรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม มีความสำคัญกับองค4การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมาย
ผิดไปจากการ อภิปราย ย�อมเกิดความเสียหายต�อองค4การได�โดยมีความสำคัญดังนี้  

เป,นองค4ประกอบของการประชุมการประชุมอย�างเป,นทางการ มีองค4ประกอบ ได�แก� 
ประธาน องค4ประชุม เลขานุการ ญัตติระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญ
ประชุม ในการประชุมบางเรื่อง อาจมีองค4ประกอบไม�ครบก็ได�แต�รายงานการประชุมก็ถือเป,นองค4ประกอบท่ี
ขาดไม�ได�  เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค4จะให�ผู�มีอำนาจหน�าท่ี หรือมีความรู�ความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ี
มีการประชุมนั้นมาร�วมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนำไปสู�การลงมติคือเสียงข�างมาก  และสามารถนำไปปฏิบัติได�
ต�อไป รายงานการประชุมจึงเป,นองค4ประกอบที่มีความสำคัญ  เพราะจะต�องใช�เป,นหลักฐานในการอ�างอิง
ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ4ต�อเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุม
เรียบร�อยแล�วเป,นหลักฐานการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได�บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน      
การ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ข�อเสนอแนะ และมติท่ีประชุม เป,นเครื่องมือการติดตาม
งาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว�จะเป,นหลักฐานสำคัญให�เลขานุการหรือผู�ได�รับ มอบหมายได�ติดตาม
งานตามมติท่ีประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผู�ปฏิบัติ จะรายงานผล 

 

/หรือความก%าวหน%า... 
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หรือความก�าวหน�าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก�อน ทั้งนี้จะเป,นประโยชน4แก�องค4การให� สามารถ
เร�งรัดและพัฒนางานได�เป,นหลักฐานอ�างอิง  รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล�ว ถือเป,น 
เอกสารท่ีใช�อ�างอิงได�ตามกฎมาย  หากมีปVญหาหรือความขัดแย�งในทางปฏิบัติสามารถใช�มติท่ีประชุมเพ่ือยุติ
ความขัดแย�งนั้น เป,นข�อมูลข�าวสาร เลขานุการจะส�งรายงานการประชุมให�ผู�เข�าร�วมประชุมได�รับทราบ
ข�อมูล หรือทบทวนเรื่องราว ที่ผ�านมาในการประชุมครั้งก�อน นอกจากนี้ยังเป,นประโยชน4สาหรับผู�ไม�มา
ประชุมได�ศึกษาข�อมูลและรับทราบมติท่ี ประชุมด�วย รายงานการประชุมเป,นข�อมูลข�าวสารที่สามารถ
เผยแพร�ให�บุคลากรในหน�วยงานได�รับทราบและถือว�าเป,นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ4ภายใน      
เพ่ือสร�างความเข�าใจอันดีต�อองค4การการเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแต�ละครั้ง เลขานุการต�องมีหน�าท่ีทำจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย 
คณะกรรมการสมาชิก หรือผู�ที่มี ส�วนเกี่ยวข�องกับการประชุมของหน�วยงานนั้น ๆ ผู�เข�าประชุมจะได�ทราบ
ว�าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลา ใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ�าง เพื่อผู�เข�าประชุมจะได�
เตรียมตัวหาข�อมูลต�าง ๆ มาเสนอแก�ท่ีประชุม 

  การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  
1. จดหมายเชิญประชุมควรส�งล�วงหน�าให�ผู�เข�าร�วมประชุมทราบล�วงหน�าอย�างน�อย 7 วัน 

ก�อนการประชุม เพ่ือให�เตรียมตัวเข�าประชุม หรือหากมีธุระจะได�แจ�งให�หน�วยงานทราบ  
2. แจ�งเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พร�อมท้ังระเบียบวาระการประชุมให�ชัดเจน  
3. ใช�สำนวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได�ใจความ ไม�เขียน วกวน เพราะจะทำให�ผู�อ�าน 

เข�าใจความหมายไม�ถูกต�อง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมาย

เชิญประชุมหรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ�นต�างหากก็ได�  โดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม 
ย�อหน�าแรกจะแจ�งว�าผู�มีอำนาจ  เช�น ประธาน คณบดีผู�อำนวยการ ฯลฯ ต�องการนัดประชุม เรื่องอะไร   
ครั้งท่ีเท�าไร เม่ือไร ท่ีไหน  

ย�อหน�าถัดมาจะแจ�งหัวข�อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย�อหน�าสุดท�ายจะ
เชิญ ให�ผู�เข�า ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 

การเขียนรายงานการประชุม  
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสำคัญ ไม�จำเป,นต�องจดทุกคำพูดหาก

เป,นการประชุมสำคัญๆ  อาจต�องจดอย�างละเอียด จุดทุกญัตติที ่ผู �ประชุมเสนอให�พิจารณาแต�ไม�ต�อง        
จดคำพูดท่ีอภิปรายกัน หรือความเห็นท่ีผู�ประชุมเสนอท้ังหมด  

2. ใช�ภาษาให�ถูกต�องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให�ผู �รับสารหรือข�อตกลงของท่ี
ประชุมเพื่อนำไป ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย�างกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผล
และมติของท่ีประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั ้งนั ้นๆ       
โดยเขียนหัวเรื่องหรือ  ปVญหาในแต�ละวาระพร�อมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้นๆ ด�วย  

4. ไม�ต�องจดคำพูดโต�แย�งของแต�ละคน หรือคำพูดที่เป,นรายละเอียดปลีกย�อยมากเกินไป 
ยกเว�นเป,นการ บันทึกอย�างละเอียดท่ีต�องการข�อมูลท่ีมีรายละเอียดมาก  

 
/5.ผู%เขียนรายงาน... 
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5. ผู�เขียนรายงานการประชุมต�องตั้งใจฟVงการประชุมอย�างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการ
ประชุมได�ถูกต�อง ตามมติและตามความเป,นจริง  

6. ควรแยกประเด็นสำคัญของผู�ท่ีประชุมเสนอมาให�อ�านเข�าใจง�าย ไม�สับสน  
7. ถ�าข�อมูลเป,นตัวเลข จำนวนเงิน สถิติควรเขียนให�ถูกต�อง ชัดเจน เรียงเป,นลำดับชัดเจน

ที่สามารถสื่อความหมายได�ง�าย ใช�ถ�อยคำสำนวนแบบย�อความให�ได�ใจความสมบูรณ4ไม�ใช�คำฟุsมเฟvอย      
หรือสำนวนโวหารท่ีเร�าอารมณ4ท่ีอาจสื่อ ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม�ตรงตามวัตถุประสงค4ของเรื่องท่ี
ประชุม 

รายงานการประชุม ให�ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช�น “รายงานการ
ประชุม คณะกรรมการ……………..” ครั้งท่ี  การลงครั้งท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได� คือ  

1. ลงครั ้งที ่ที ่ประชุมเป,นรายปN  โดยเริ ่มครั ้งแรกจากเลข 1 เรียงเป,นลำดับไปจนสิ้น        
ปNปฏิทิน ทับเลขปNพุทธศักราชท่ี ประชุมเมื่อขึ้นปNปฏิทินใหม�ให� เริ่มครั้งที่ 1 ใหม� เรียงไปตามลำดับ เช�น   
ครั้งท่ี 1/2544  

2. ลงจำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม  หรือการประชุมนั้นประกอบกับ   
ครั้งท่ีท่ีประชุมเป,นรายปN เช�น ครั้งท่ี 36-1/2544  

เม่ือ  ให�ลงวัน เดือน ปN ท่ีประชุม โดยลงวันท่ี พร�อมตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและ
ตัวเลขของปN พุทธศักราช เช�น เม่ือวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2544  

ณ  ให�ลงชื่อสถานท่ี  ท่ีใช�เป,นท่ีประชุม   
ผู%มาประชุม ให�ลงชื่อและหรือตำแหน�งของผู�ได�รับแต�งตั้งเป,นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีท่ีเป,นผู�ได�รับการแต�งต้ังเป,นผู�แทนหน�วยงาน  
ให�ระบุว�าเป,นผู�แทนของหน�วยงานใด  พร�อมตำแหน�งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป,นผู�มา

ประชุมแทนให�ลง ชื่อผู�มาประชุมแทนและลงด�วยว�ามาประชุมแทนผู�ใด หรือตำแหน�งใด หรือแทนผู�แทน
หน�วยงานใด  

ผู%ไม�มาประชุม ให�ลงชื่อหรือตำแหน�งของผู�ที่ได�รับการแต�งตั้งเป,นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได�   
มาประชุม โดยระบุให�ทราบว�าเป,นผู�แทนจากหน�วยงานใด พร�อมทั้งเหตุผลที่ไม�สามารถมาประชุม ถ�าหาก
ทราบด�วยก็ได�  

ผู%เข%าร�วมประชุม ให�ลงชื่อหรือตำแหน�งของผู�ท่ีมิได�รับการแต�งต้ังเป,นคณะท่ีประชุม ซ่ึงได�
เข�ามาร�วม ประชุม และหน�วยงานท่ีสังกัด (ถ�ามี)  

เริ่มประชุม ให�ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  
ข%อความ ให�บันทึกข�อความที่ประชุม โดยปกติดให�เริ่มด�วยประธานกล�าวเปIดประชุมและ

เรื่องท่ีประชุมกับ มติหรือข�อสรุปของท่ีประชุมในแต�ละเรื่อง ประกอบด�วยหัวข�อ ดังนี้ 

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ  
วาระที ่ 2 เรื ่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป,นการประชุมที ่ไม�ใช�การประชุม       

ครั้งแรก)  
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมทราบ  
วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมพิจารณา  
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ�ามี)  

เลิกประชุมเวลา ให�ลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
/ผู%จดรายงาน... 

 
 

-16- 



ผู�จดรายงานการประชุม ให�เลขานุการหรือผู�ซ่ึงได�รับมอบหมายให�จดรายงานการประชุม 
ลงลายมือชื่อ พร�อมท้ังพิมพ4ชื่อเต็มและนามสกุล ไว�ใต�ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด�วย  

ส�วนประกอบของข%อความในแต�ละเรื่อง ควรประกอบด%วยเนื้อหา 3 ส�วน คือ  

ส�วนท่ี 1 ความเป,นมา หรือสาเหตุท่ีทำให�ต�องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ  
ส�วนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือข�ออภิปรายต�างๆ ซ่ึงคณะท่ีประชุมได�แสดงความคิดเห็นหรือได� 

อภิปรายในเรื่องดังกล�าว  
ส�วนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเป,นส�วนสำคัญ ท่ีจำเป,นต�องระบุให�ชัดเจน เพ่ือจะได�ใช�เป,น  

หลักฐาน หรือใช�เป,น แนวทางในการปฏิบัติต�อเรื่องต�างๆ ท่ีได�ประชุม  

การจดรายงานการประชุม อาจทำได% 3 วิธี คือ  

วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ หรือผู�เข�าร�วมประชุมทุกคน พร�อมด�วยมติ  
วิธีท่ี 2 จดย�อคำพูดท่ีเป,นประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผู�เข�าร�วมประชุม อันเป,นเหตุผล

นำไปสู�มติของท่ีประชุม พร�อมด�วยมติ  
วิธีที่ 3 จดแต�เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให�ท่ี

ประชุมนั้นเองเป,นผู�กำหนด หรือให�ประธานและเลขานุการของท่ีประชุม ปรึกษาหารือกันและกำหนด      

การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได% 3 วิธี คือ  

วิธ ีที ่ 1 รับรองในการประชุมครั ้งนั ้น  ใช�สำหรับกรณีเรื ่องเร�งด�วนให�ประธานหรือ
เลขานุการของท่ีประชุม อ�านสรุป มติท่ีประชุมพิจารณารับรอง  

วิธ ีที ่ 2 รับรองในการประชุมครั ้งต�อไป ให�ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน          
การประชุมครั้งท่ีแล�วมาให�ท่ี ประชุมพิจารณารับรอง  

วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ�งเวียนรายงานการประชุม ใช�ในกรณีที่ไม�มีการประชุมครั้งต�อไป 
หรือมีแต�ยังกำหนดเวลา ประชุมครั ้งต�อไปไม�ได� หรือมีระยะเวลาห�างจากการประชุมครั ้งนั ้นมาก              
ให�เลขานุการส�งรายงานการประชุมไปให� บุคคล ในคณะท่ีประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

6) งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด องค�การบริหารส�วน
ตำบลทุ�งใหญ� 

รับเรื่องเบิกจ�ายจากหน�วยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจ�ายล�างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน 
หรือ รับเรื่องเบิกจ�ายจากพัสดุ  หรืองานเบิกจ�ายจัดทำเรื่องเบิกจ�ายเงิน ตรวจสอบความถูกต�องของ และ
เอกสารประกอบการเบิก  

1 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก  
2 จัดเก็บรายละเอียดข�อมูลในทะเบียนย�อย  (ถ�ามี)  เช�น  ค�าไฟฟHา ค�าน้ำประปา ค�าเช�า

บ�าน เป,นต�น   
3  จัดทำใบขอเบิกเงินงบประมาณ  จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ�าย (ถ�ามี)  
4  เสนอเรื่องเบิกให�งานงบประมาณ 
 

/5 หัวหน%า...  
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5  หัวหน�างานเบิกจ�ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ   
6  บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสาร และจำนวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง   
7  บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจำนวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ�าหน�าท่ีเบิกจ�าย   
8  เสนอหัวหน�างานตรวจสอบรายการขอเบิก   
9  หัวหน�างานเบิกจ�ายตรวจสอบรายการขอเบิก   
10 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วน   
11  ส�งเรื่องเบิกจ�ายให�งานการเงินดำเนินการจ�ายให�กับเจ�าหนี้ บุคลากรหรือหน�วยงาน 

7) งานจัดทำทะเบียนเบิกจ�ายวัสดุอุปกรณ� ครุภัณฑ� สำนักงานปลัด องค�การบริหาร
ส�วนตำบลทุ�งใหญ�  

การควบคุม  
1. การเก็บรักษาพัสดุ  
2. การเบิก – จ�ายพัสดุ  
3. การตรวจสอบพัสดุประจำปN  
การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจ�าหน�าทีพัสดุได�รับมอบพัสดุแล�ว ให�ดำเนินการ  

1 ลงบัญชีหรือทะเบียน  
2  วัสดุ  
3  สิ้นเปลือง - ลงบัญชี  
4. คงทนถาวร - ลงทะเบียน  
5.  ครุภัณฑ4- ลงทะเบียน  
6. ท่ีดินและสิ่งก�อสร�าง - ลงทะเบียน  
7. เก็บรักษาให�เป,นระเบียบเรียบร�อย ปลอดภัย และให�ครบถ�วน ถูกต�องตรงตาม 

บัญชีหรือทะเบียน  
การเบิก – จ�ายพัสดุวิธีการเบิกจ�ายพัสดุ  

1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ�ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว�เป,นหลักฐาน  
1.1 ใบเบิกวัสดุ  
1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ4ต่ำกว�าเกณฑ4  
1.3 ใบเบิกครุภัณฑ4  

2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ�าย (เพื่อตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมนั้นๆ)  

3 ผู�เบิก = หัวหน�าหน�วยงาน/ผู�ต�องการใช�พัสดุผู�จ�าย เจ�าหน�าทีพัสดุ  

8) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตให%ใช% อาคาร สถานท่ี ห%องประชุม  

แนวปฏิบัติในการขอใช%ห%องประชุม  
1. กรอกแบบฟอร4ม แล�วนำส�งท่ีเจ�าหน�าท่ีดูแลการใช�ห�องประชุม ก�อนวันประชุม 3 วันทำการ 
2. เจ�าหน�าท่ีดูแลการใช�ห�องประชุม นำเสนอการขอใช� รอผลการอนุมัติ  
3. แจ�งการอนุมัติให�ผู�ขอใช�ทราบ  
4. แจ�งเจ�าหน�าที่(พนักงานขับรถ-แม�บ�าน) หรือผู�ที่ได�รับมอบหมาย จัดเตรียมห�องประชุม

ก�อนประชุม  1วันทำการ 
/แนวปฏิบัติ...  
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แนวปฏิบัติในการจัดของว�างและเครื่องดื่ม ในท่ีประชุมฯ  

1. ผู�ดูแลการใช�ห�องประชุม แจ�งผู�ดูแลการจัดของว�าง / เครื่องด่ืม จัดเตรียมพร�อมใน      
วันประชุมฯ  

2. ค�าใช�จ�ายในการจัดของว�าง/เครื่องดื่ม ให�ชำระที่ผู�ดูแลการจัดของว�างฯ เพื่อเจ�าหน�าท่ี
จะได�ออกใบสำคัญรับเงินให�ต�อไป  

หมายเหตุ   สำหรับการใช�ห�องประชุม ขอให�ผู �ใช�ได�ปฏิบัติขั ้นตอนการใช�อุปกรณ4ที ่แจ�ง และการใช�          
ห�องประชุมในวันหยุด  หากโสตทัศนูปกรณ4เกิดการชำรุดเสียหาย  ผู�ขอใช�จะต�องรับผิดชอบและ  โปรดแจ�ง
ให�ผู�ดูแลห�องประชุมทราบในวันเปIดทำการ   เพ่ือจะได�เร�งดำเนินการแก�ไข ต�อไป  

9) งานควบคุมดูแลการฝRกอบรม การประชุม สัมมนาและการเล้ียงรับรองการประชุม  

หน%าท่ีความรับผิดชอบ  

1. จัดเตรียมสถานท่ี ห�องประชุม  

2. อำนวยความสะดวกให�กับผู�เข�ารับการประชุมสัมมนา  

3. ดูแล อาหารและเครื่องด่ืม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  

4. จัดเตรียมเอกสารฝDกอบรม  อุปกรณ4โสตทัศนูปกรณ4 และอุปกรณ4ตางๆให�พร�อมใช�งาน 
อยู�เสมอ  

5.  ประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวข�องและอำนวยความสะดวกให�กับวิทยากร และพนักงาน 
ท่ีเข�ารับการฝDกอบรม  

6. ต�อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝDกอบรม หรือผู�ท่ีมาติดต�อด�วยความสุภาพ 
และเป,นมิตร  

7.  ดูแลเรื่องการเบิกค�าใช�จ�าย ส�งให�ฝsายบัญชี การเงิน  

10) งานรัฐพิธี  

- แจ�งหนังสือเวียนให�ข�าราชการ พนักงาน และลูกจ�างได�เข�าร�วมงานรัฐพิธีต�าง ๆ  

11) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง  

1.อำนวยความสะดวกในการดำเนินโครงการ  

๒. ให�คำแนะนำปรึกษาให�การเลือกต้ังดำเนินไปด�วยความเรียบร�อย  

๓. แก�ไขปVญหาต�างๆท่ีอาจเกิดข้ึน  

4. นำผลคะแนนเลือกต้ังเข�าสู�ระบบศูนย4ข�อมูลเลือกต้ัง  

12) ปฏิบัติหน%าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู%บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 
 



 
 

 
 
 
 



 
 


