
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

(บริหารทั่วไป) 

     

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาง้ิว 

อ าเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก่น 

 



 
 

ค านำ 

 
งานธุรการส านักงานปลัดได้จัดท าคูม่อืปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึน้เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้

ที่เกี่ยวข้องได้ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรว่มกันกล่าวว่างานธุรการเป็นงานหลักของนักงานเปรียบเสมอืน

ประตูผ่านส าหรับการตดิต่อกับส านักงานภายนอกและภายในของบุคลากรภายในส านักงานเองเป็นงานที่

ต้องการความถูกต้องและรวดเร็วทั้งนีถ้้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว้จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงาน

หลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้หรอืในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหนว่ยงาน

ธุรการสามารถปฏิบัติหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้หากข้อความของคู่มอืมีความ

ผดิพลาดประการใดหรอืหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ตอ่การปรับปรุงคูม่อืการปฏิบัติงานหนว่ยธุรการ

ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดแีละพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ตอ่ไป 

 
 

               งานธุรการ 

                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การด าเนนิงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลนาง้ิวแบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้ 

  1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสอื 

และน าเรื่องเสนอผูบ้ริหาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ

ทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

  3)  งานรับเรื่องรอ้งทุกข์ และร้องเรียน  

  4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ขอ้มูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลนาง้ิว  

  5)  งานจดบันทึกการประชุม  

  6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 

  7)  งานอนุมัตดิ าเนนิการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

  8)  งานจัดท าฎกีา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัด อบต.นางิ้ว  

  9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ ์ส านักงานปลัด อบต.นางิ้ว  

  10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช ้อาคาร สถานที่ หอ้งประชุม  

  11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลีย้งรับรองการประชุม  

  12) งานรัฐพิธี  

  13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร  

  14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  

  15) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย  

   

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

และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งาน

สารบัญเป็นระบบและปูองกันหนังสอืเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและงา่ยต่อการสบืค้นเมื่อ

ต้องการตน้เรื่องของหนังสอืราชการ 

  การรับหนังสอื ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสอื ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับ

เข้ามาจากภายนอกใหแ้ก่หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

 

 

ธุรการ 



  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก สง่เรื่องมายัง

องค์การบริหารส่วนต าบลนาง้ิว โดยงานธุรการจะลงรับหนังสอืและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้  

  1. รับหนังสอืราชการจากภายในและภายนอก  

  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรยีบร้อยของเอกสาร  

  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งดว่นของหนังสอื  

  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสอืในระบบสารบรรณอกิเล็กทรอนิกส์  

  5. เสนอหัวหน้าหนว่ยงาน เพื่อบันทึกใหค้วามเห็น  

  6. เสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ  

  7. หัวหนา้หนว่ยงานตรวจแฟูม  

  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินจิฉัยสั่งการ  

  9. งานธุรการด าเนินการตามค าวนิิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผา่นให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนนิการ 

  10. จัดเก็บหนังสือตน้ฉบับเข้าแฟูมเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวขอ้เรื่องโดยเรียง

ตามปีปฏิทิน 

  11. สิน้สุดการด าเนินงาน “รับหนังสอื” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 



 

             เริ่มการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอื/เอกสาร/

ไปรษณีย/์โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรอืจาก

หนว่ยงานภายใน/ภายนอก

สง่โดยตรง 

     งานรบัหนงัสือ 

  ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหนา้หนว่ยงาน 

บนัทกึผา่นเรือ่งเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 

ผูบ้รหิาร / ผูม้ีอ  านาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ 

 

งานรบัหนงัสอื 

รบัทราบ/ด าเนินการ 

 

งานรบัหนงัสอื 

จดัสง่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ 

หวัหนา้หนว่ยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

 

จบการท างาน 

 

 

 



  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน

ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบรหิารส่วนต าบล 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 

              - เก็บระหว่างปฏิบัติ 

               - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้ 

               - เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมลา่งดา้นขวาของกระดาษแผ่นแรกและลงลายมอืชื่อย่อ

ก ากับตรา 

               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 

               หนังสือที่ตอ้งเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ……  ด้วยหมึกสีน้ าเงนิ 

               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปียกเว้น 

               1. หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นความลับ 

               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรอืพนักงานสอบสวน 

               3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนยีม จารีตประเพณี สถิติหลักฐานหรอืเรื่องที่ตอ้ง

ใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 

           4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิน้แลว้และเป็นคู่ส าเนาที่มตี้นเรื่องค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า 5 ป ี

           5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มคีวามส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึน้เป็นประจ า เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

               หนังสือที่เกี่ยวกับการเงนิ ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปีให้ท าความ

ตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดสง่หนังสอืที่มอีายุครบ 25 ปีพร้อม

บัญชสี่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแหง่ชาติ ภายใน 31 มกราคมของปีถัดไปเว้นแต่ 

               1. หนังสือตอ้งสงวนเป็นความลับ 

               2. หนังสือที่มกีฎหมาย ข้อบังคับหรอืระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

               3. หนังสือที่มคีวามจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนัน้ 

              การท าลายหนังสอื ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินใหเ้จ้าหนา้ที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสอืขอ

ท าลายเสนอหัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสอื   คณะกรมการ

ท าลายหนังสือประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างนอ้ย 2 คน (ระดับ 3 ขึน้ไป) 

               - ตราครุฑม ี2 ขนาด 

               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

               ตราชื่อสว่นราชการที่ใช้เป็นหนังสอืประทับตรา มรีูปวงกลมซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 



 ข้อแตกต่างหนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

               หนังสือภายใน คอื หนังสอืที่ตดิต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสอืภายนอกเป็นหนังสือตดิต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกันโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง

ลงที่ตั้งและค าลงท้ายขอบเขตการใชห้นังสือแคบลงมา (ติดตอ่เฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรมหรอืจังหวัด

เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ตดิต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบมีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ

ภายนอกแตม่ีหัวข้อนอ้ยกว่า 

ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 

               กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรอืจังหวัด

ใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได้ นัน้   อาจแยกประเด็น

การเขียนเป็นหัวข้อ เชน่แยกเป็น 

               - เรื่องเดิม 

               - ข้อเท็จจริง 

               - ข้อกฎหมาย 

               - ความเห็นเจา้หนา้ที่ 

               - ข้อพิจารณา 

               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าวเป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ

หนังสือเท่าน้ันไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใชห้นังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

วัตถุประสงค ์

           การเปิดให้บริการรอ้งทุกข์ / ร้องเรียนทางอนิเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้องทุกข์ / 

ร้องเรียนมายังหนว่ยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไปด าเนนิการได้อย่าง

รวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มกีารตดิตาม มใิห้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพื่อเป็นการปูองกัน

ปัญหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ด ีที่ตอ้งการก่อกวนระบบงาน และเพื่อใหเ้ป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการ

บริการ อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาง้ิวจึงต้องก าหนด   หลักเกณฑ์ วธิีการใช้

บริการอย่างเคร่งครัด ดังตอ่ไปนี้ 

หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                1.  เรื่องที่อาจน ามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรื่องที่ผู้รอ้งได้รับความเดือดร้อน  หรอื

เสียหาย  อันเนื่องมาจากเจา้หนา้ที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลนาง้ิว   ในเรื่องดังต่อไปนี ้    

                                1.1  กระท าการทุจรติต่อหน้าที่ราชการ 

                                1.2  กระท าความผดิต่อต าแหน่งหนา้ที่ราชการ  

                                1.3  ละเลยต่อหนา้ที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ตอ้งปฏิบัติ  

                                1.4  ปฏิบัติหน้าที่ลา่ช้าเกินควร 

                                1.5  กระท าการนอกเหนอือ านาจหน้าที่  หรอืขัดหรอืไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 



                2.  เรื่องที่รอ้งทุกข์ / ร้องเรียน ตอ้งเป็นเรื่องจรงิที่มมีูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรอืสร้างขา่วที่

เสียหายต่อบุคคลอื่น 

                3.  การใชบ้ริการรอ้งทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผูใ้ช้บริการได้ เพื่อยืนยันว่า มี

ตัวตนจรงิ 

วธีิการย่ืนค ารอ้งทุกข์ / ร้องเรียน 

                1.  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  และมี 

                                (1)  วัน  เดือน  ป ี

                                (2)  ชื่อ  และที่อยู่  ของผู้รอ้งทุกข์ / ร้องเรียน 

                                (3)  ข้อเท็จจริง  หรอื  พฤติการณ์ของเรื่องที่รอ้งทุกข์ / ร้องเรียน  ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับ 

ความเดือดรอ้น  หรอืเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ด าเนนิการอย่างไร  หรอื ช้ีช่องทางแจง้

เบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหนา้ที่ / หนว่ยงานอบต. ได้ชัดแจง้เพียงพอที่สามารถ

ด าเนนิการ  สืบสวน  สอบสวน  ได ้

                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 

                2.  ค ารอ้งทุกข์ / ร้องเรียน  อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหนา้ที่ธุรการหรอืช่องทาง   Web  site  : 

https://www.nangew.go.th/ 
เร่ืองร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ีอาจไมรั่บพจิารณา 

  

                1.  ค ารอ้งทุกข์ / ร้องเรียนที่มไิด้ท าเป็นหนังสอื  หรอืไม่ระบุชื่อและที่อยู่ของผูร้้องทุกข์ / ร้องเรียน จริง 

จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 

                2.  ค ารอ้งทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรอืหลักฐานเพียงพอ  หรอืเป็นเรื่องที่มลีักษณะเป็นบัตร

สนเท่ห์ หรอืการช้ีช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน   สอบสวนต่อไปได้ 

                3.  ค ารอ้งทุกข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก าหนดระยะเวลา  30  วัน นับแต่วันที่รูห้รอืควรรู้ถึงเหตุแหง่การ

ร้องเรียน 

ชอ่งทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

               1.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ท าการ อบต.นางิ้ว  หมู่ที่ 7 ต.นางิ้ว  

                2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่ อบต.นางิ้ว  หมู่ที่ 7 ต.นางิ้ว อ.เขาสวนกวาง  จ.ขอนแก่น 

40280  

                3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบือ้งตน้หมายเลขโทรศัพท์  

* นายก อบต.    081-8718281   

* ปลัด อบต.     089-7115851 

                4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web  site  : https://www.nangew.go.th/ 

                 5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผา่น โทรศัพท์ 043-001898 

   

การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต 

 

เงื่อนไขในการส่งเร่ืองร้องทุกข์ / ร้องเรียน 



                  กรุณาปูอนข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ E-mail  จะมีประโยชน์ส าหรับการตดิต่อกลับ เพื่อขอ

ข้อมูลเพิ่มเตมิ หรอืเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รอ้งเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากทา่นไมป่ระสงค์จะให้
ตดิตอ่กลับ หรอืไมต่อ้งการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไมจ่ าเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่า

เป็นการแจง้เบาะแสให้ทราบเท่านัน้ 

                     ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างตน้ ใหค้ลิกที่ปุุมสง่เรื่องรอ้งเรียน ข้างลา่งนี้แจ้งมายังผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน 

 

         ตามที่มีผู้รอ้งเรียน แจ้งไปยังชอ่งทาง รอ้งทุกข์ / ร้องเรียน ขา้งตน้ว่า  " ร้องทุกข์ไปท าไม ร้องไปก็ไม่ได้เรื่อง 

" นั้น ผูดู้แลช่องทางนี้ขอเรยีนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการรอ้งทุกข์ / ร้องเรียน และปฏิบัติตามในการให้ขอ้มูล

ครบถ้วนแล้วหรือยัง เชน่ เบอร์โทรศัพท์หรอืที่อยู่ที่มสีามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูลใหค้รบถ้วน และ

เมื่อตรวจสอบเรื่องหรอืด าเนนิการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้รอ้งเรียนแลว้ ผู้ดูแลช่องทางนี้ก็ไม่สามารถ

จะแจ้งผลการด าเนนิการตามข้อร้องเรียนใหท้่านทราบได้ 

            ดังนัน้การด าเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผูร้้องต้องปฏิบัติตามหรอืยอมรับตามเงื่อนไข

ที่ก าหนดไว้ดว้ย 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมแิสดงขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

องค์การบรหิารส่วนต าบลนางิ้ว 

อ าเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก่น 

 

 

ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ตดิตอ่ขอแบบค ารอ้งท่ีส านักงานปลัดช้ัน 2 

พร้อมท้ังเขียนค ารอ้งตามแบบท่ี อบต. 

ก าหนด แล้วย่ืนตอ่เจ้าหนา้ที่ผู้รับแจ้ง 

 

 

 

 

 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

เสนอ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

รับทราบ 

 

 

 

 

                                                         แจ้งเจา้หน้าท่ีท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ท าการตรวจสอบกรณร้ีองเรียน / ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

แจ้งผู้ยื่นค ารอ้งเรียน / ร้องทุกข์ ทราบถึง 

ผลการตรวจสอบและการแนะน า / แก้ไข 

ภายใน 3 วัน นับแตว่ันท่ีได้รับแจ้ง 

 

 



 

 

                                    ช่องทางการรอ้งเรยีน / ร้องทุกข ์

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 
                                 ร้องทกุข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน 

                                 ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท ์

                                           * นายก อบต.    081-8718281   

                                                       * ปลัด อบต.     089-7115851 
                                         * ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web  site  : https://www.nangew.go.th/ 

          * ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Facebook  :https://www.facebook.com/nangew  

                                                  * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน โทรศัพท์ 043-001898 

 

 

 

 

 

                            

                           ร้องทกุข์ / ร้องเรียน ผ่าน web site: http//www.tantia.go.th 

                               ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Facebook  : องค์การบรหิารส่วนต าบลนางิ้ว 

 

 

 

 

 

 

 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ท่ีท  าการ อบต.นางิว้ 

 

 

 

 

https://www.nangew.go.th/


 

4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว  

 

           ตามมาตรา 9 แหง่พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการพ .ศ. 2540  บัญญัติใหห้นว่ยงานของ

รัฐต้องจัดให้มขี้อมูลขา่วสารของราชการอย่างนอ้ยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้

ประกอบกับได้มปีระกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการเกี่ยวกับการจัด

ให้มขี้อมูลขา่วสารของราชการไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่ที่

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและใหบ้ริการว่าศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร 

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลขา่วสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูล

ข่าวสารของราชการได้เองในเบือ้งตน้คณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของราชการพิจารณาเห็นว่าเพื่อไม่ให้เป็น

ภาระกับหนว่ยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากรสถานที่และงบประมาณจงึก าหนดให้หนว่ยงานของรัฐที่ตอ้งจัดตั้ง

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารเฉพาะหนว่ยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้นซึ่งหมายถึงหนว่ยงานของรัฐที่เป็นราชการ

ส่วนกลางคอืกรมหน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาคคือจังหวัดอ าเภอและราชการส่วนท้องถิ่นคอื

องค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาลองคก์ารบริหารส่วนต าบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จงึมหีนา้ที่ตาม

กฎหมายที่จะต้องจัดตัง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการส าหรับ

หนว่ยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดตา่งๆและไม่ขึน้กับราชการส่วนภูมิภาคเช่นส านักงานของ

ส่วนราชการสังกัดกระทรวงการคลังส านักงานเขตหรอืส านักงานภาคของหนว่ยงานตา่งๆเป็นต้นต้องจัดตัง้

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของหนว่ยงานขึ้นโดยต้องมขี้อมูลขา่วสารตามมาตรา  7 และมาตรา 9 เท่าที่หน่วยงานนั้น

มีอยู่แสดงไว้ด้วย 

 สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 

ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลขา่วสารนี้ถือวา่เป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมายประชาชนมสีิทธิยื่นค า

ขอข้อมูลขา่วสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรอืข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข้อมูล

ข่าวสารประเภทใดหรอืเรื่องใดและผูใ้ช้สทิธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีสว่นได้ส่วนเสีย

เชน่เดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูขอ้มูลข่าวสาร 

การตรวจดูข้อมูล 

สิทธิในการเข้าตรวจดู 

สิทธิในการเข้าตรวจดูขอ้มูลข่าวสารของราชการประชาชนสามารถท าได้แม้วา่จะไม่มสี่วนได้เสีย

เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนัน้โดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ

ราชการอย่างนอ้ยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา  9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ



ราชการเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้เชน่แผนงานโครงการและงบประมาณสัญญาสัมปทานสัญญาที่มี

ลักษณะผูกขาดตัดตอนเป็นต้น 

สิทธิในการขอส าเนาหรอืการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เมื่อประชาชนได้ใช้สทิธิเข้าตรวจดูแลว้หากสนใจข้อมูลขา่วสารของราชการในเรื่องใดก็มีสทิธิที่จะขอส าเนา

และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องน้ันได้ หมายเหตุ   การขอส าเนาผู้ขออาจตอ้งเสีย

ค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาใหก้ับหนว่ยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วยแตท่ั้งนีจ้ะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่า

หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการ

ขอข้อมูลขา่วสารสว่นบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรับรองหรอืคุ้มครองสทิธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารสว่น

บุคคลที่เกี่ยวกับตนเองดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรอืขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร

ส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง  (มาตรา 25 วรรคหน่ึง) เป็นกรณีที่หนว่ยงานของรัฐแหง่หนึ่งแหง่ใดที่มกีาร

รวบรวมข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้เช่นประวัติสุขภาพประวัติการท างานหรอืข้อมูล

ข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงนิเป็นต้นบุคคลผู้นัน้ก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูล

ข่าวสารดังกล่าวนีข้องตนเองได้ค าว่าบุคคลตามที่นี้ก็คือประชาชนโดยทั่วไปนั่นเองแตเ่นื่องจากกฎหมายข้อมูล

ข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลขา่วสารส่วนบุคคลได้ให้สทิธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทย

แตม่ีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว  

 ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลขา่วสาร เพื่อยื่นตอ่เจ้าหนา้ที่ 

ขั้นตอนที่ 2 

2.1  การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรอืขอให้เจ้าหนา้ที่ช่วยแนะน าค้นหาให้  

มีข้อมูลในศูนย์        ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ตดิต่อผู้ประสานงานหนว่ยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับผดิชอบข้อมูล และ

พาไปพบเจ้าหนา้ที่ดว้ยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีขอ้มูลและหนว่ยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีขอ้มูลตามที่ร้องขอเจ้าหนา้ที่จะ

แนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.3  การขอขอ้มูลจากโทรศัพท์ 043-001898 

- ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล      งานส านักปลัด   เป็นผู้ตอบ  

        - ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซือ้    งานพัสดุและทรัพย์สนิ  เป็นผู้ตอบ  

        - ข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป             เจา้หนา้ที่ภายในศูนย์ขอ้มูล   เป็นผู้ตอบ  



ขั้นตอนที่ 3   ถ้าต้องการส าเนาขอ้มูลข่าวสารหรอืส าเนาข้อมูลขา่วสารที่มคี ารับรองความถูกต้องให้ตดิต่อ

เจ้าหนา้ที่           

3.1  นับจ านวนหน้าเอกสารที่ตอ้งการส าเนา  

 3.2  ช าระค่าธรรมเนียม  

  3.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  

  3.4  น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลขา่วสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดวูา่มีขอ้มลูขา่วสารอยูใ่นศนูยข์อ้มลูขา่วสารของราชการหรือไม่  

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ถ้า มี ข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ถ้า ไม่มี ข้อมูลข่าวสาร 
ใน ศูนย์ฯ แต่มีในหน่วยงานนั้น 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการหรือท่ีแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ใหก้รอกแบบฟอรม์ค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ ถ้า ไม่มี ข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้นให้
แนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามคาขอได้หรือไม 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้ 

ถ่ายส าเนา 

ไมใ่ห ้ 

แจง้สิทธิอทุธรณ ์

รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ผู้ขอไม่เชื่อ 

ให้กรอก
แบบฟอร์มค าขอ 

แนะน าให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียน  

แนะน าข้อปฏิบัติ/
ยกเว้นตามที่

กฎหมายก าหนด 
ค าขอ 

ให้บางส่วน 

ส่วนที่ให้ ถ่ายส าเนา
รับรองสาเนา 

ส่วนที่ปฏิเสธ แจ้งสิทธิ
อุทธรณ์ แก่ผู้ขอ 



5)  งานจดบันทกึการประชุม 

 

การเขียนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุมผู้เข้าร่วมประชุมและมตขิองที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐานดังนัน้เมื่อมีการประชุมจงึเป็นหน้าที่ของฝาุยเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท า

รายงานการประชุม 

ปัญหาของการเขยีนรายงานการประชุม 

. ไม่รู้วธิีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง 

. ไม่รู้จะจดอย่างไร 

. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง 

ผูเ้ขียนจะต้องรู้วธิีคิดก่อนเขียนรูล้ าดับความคิดรูโ้ครงสรา้งความคิดรู้องค์ประกอบเนือ้หาของหนังสอืรู้

ย่อหนา้แรกของหนังสอืราชการคอือะไรย่อหน้าต่อไปคืออะไรจบอย่างไรจะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจ

งา่ยไม่สับสนวกวน 

การจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุมพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถานพ.ศ . 2542 ให้ความหมายว่า

รายละเอียดหรอืสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ . 2526 ให้ความหมายว่าการบันทึก

ความคิดเห็นของผูม้าประชุมผู้รว่มประชุมและมตขิองที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุม

จัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่  6 คือหนังสอืที่เจา้หนา้ที่จัดท าขึน้หรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการดังนัน้

การจัดท ารายงานการประชุมตอ้งจัดทาให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุมมคีวามส าคัญกับองค์การมากหากรายงานการประชุมมคีวามหมายผิดไป

จากการอภปิรายย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้โดยมีความส าคัญดังนี้ 

เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการมีองค์ประกอบได้แก่ประธานองค์

ประชุมเลขานุการญัตติระเบียบวาระการประชุมมตริายงานการประชุมและหนังสือเชิญประชุมในการ

ประชุมบางเรื่องอาจมอีงค์ประกอบไม่ครบก็ได้แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้

เพราะการประชุมนัน้มวีัตถุประสงค์จะให้ผู้มอี านาจหน้าที่หรอืมีความรูค้วามเช่ียวชาญในเรื่องที่มกีาร

ประชุมนัน้มาร่วมแสดงความคดิเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมตคิือเสียงขา้งมากและสามารถน าไปปฏิบัติได้

ต่อไปรายงานการประชุมจงึเป็นองค์ประกอบที่มคีวามส าคัญเพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอา้งองิ

ยืนยันหรอืตรวจสอบในภายหลังรายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ตอ่เมื่อมีการรับรองรายงานการ

ประชุมเรียบร้อยแลว้เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการ

ปฏิบัติงานการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นการก าหนดนโยบายข้อเสนอแนะและมตทิี่ประชุม 



เป็นเครื่องมอืการตดิตามงานรายการประชุมที่มีการจดมตไิว้จะเป็นหลักฐานส าคัญใหเ้ลขานุการหรอืผู้

ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมตทิี่ประชุมการประชุมจะมีระเบียบวาระเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม

ทราบซึ่งผูป้ฏิบัติจะรายงานผลหรอืความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมตทิี่ประชุมครั้งก่อนทั้งนีจ้ะเป็น

ประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้  4เป็นหลักฐานอ้างองิรายงานการประชุมที่

รับรองรายงานการประชุมแลว้ถือเป็นเอกสารที่ใชอ้้างองิได้ตามกฎมายหากมีปัญหาหรอืความขัดแย้ง

ในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแย้งน้ัน 

เป็นข้อมูลข่าวสารเลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลหรอืทบทวน

เรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนนอกจากนีย้ังเป็นประโยชน์สาหรับผูไ้ม่มาประชุมได้ศกึษาข้อมูล

และรับทราบมตทิี่ประชุมด้วยรายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพรใ่ห้บุคลากรใน

หนว่ยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายในเพื่อสร้างความเข้าใจอันดี

ต่อองค์การการเขียนจดหมายเชิญประชุม 

การประชุมแตล่ะครัง้เลขานุการตอ้งมหีนา้ที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก

หรอืผูท้ี่มสี่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้นๆผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุมเรื่อง

อะไรวันใดเวลาใดมีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้างเพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรยีมตัวหาข้อมูลตา่งๆมา

เสนอแก่ที่ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียนดังน้ี 

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งลว่งหนา้ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหนา้อย่างนอ้ย  7 วันก่อน

การประชุมเพื่อให้เตรยีมตัวเข้าประชุมหรอืหากมีธุระจะได้แจง้ให้หน่วยงานทราบ  

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุมวันเวลาสถานที่พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  

3. ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจนรัดกุมและได้ใจความไม่เขียนวกวนเพราะจะท าให้ผู้อา่นเข้าใจ

ความหมายไม่ถูกต้อง 

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุมหรอืแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นตา่งหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  

ย่อหนา้แรกจะแจ้งว่าผูม้ีอ านาจเช่นประธานคณบดีผู้อ านวยการฯลฯต้องการนัดประชุม  

เรื่องอะไรครั้งที่เท่าไรเมื่อไรที่ไหน 

ย่อหนา้ถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรอืระเบียบวาระการประชุมและย่อหนา้สุดท้ายจะเชิญให้ผู้

เข้าประชุมไปประชุมตามวันเวลาและสถานที่ที่ก าหนด 

 

 การเขียนรายงานการประชุม 

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็น

การประชุมส าคัญๆอาจตอ้งจดอย่างละเอียดจุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอใหพ้ิจารณาแตไ่ม่ต้องจดค าพูด

ที่อภิปรายกันหรอืความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 



2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายใหผู้ร้ับสารหรอืข้อตกลงของที่ประชุมเพื่อ

น าไปปฏิบัติตามมตขิองที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัดเฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่

ประชุม 

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆโดยเขียนหัว

เรื่องหรอืปัญหาในแตล่ะวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้นๆด้วย 

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรอืค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไปยกเว้น

เป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการขอ้มูลที่มีรายละเอียดมาก 

5. ผูเ้ขียนรายงานการประชุมตอ้งตัง้ใจฟังการประชุมอย่างมสีมาธิเพื่อเขยีนรายงานการประชุม

ได้ถูกต้องตามมตแิละตามความเป็นจริง 

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผูท้ี่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่ายไม่สับสน 

7. ถ้าขอ้มูลเป็นตัวเลขจ านวนเงนิสถิติควรเขียนใหถู้กต้องชัดเจนเรียงเป็นล าดับชัดเจนที่

สามารถสื่อความหมายได้ง่าย 

ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ไม่ใชค้ าฟุุมเฟือยหรอืส านวนโวหารที่เร้าอารมณท์ี่

อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่งไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี้ 

แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม…………………………………………………… 

ครั้งที่………………… .. 

เมื่อ…………………………… . 

ณ……………………………………………………………………………… . 

———————————— - 

ผูม้าประชุม………………………………………………………………………………………………………… . 

ผูไ้ม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผูเ้ข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………… .. 

เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 

(ข้อความ) 

………………………………………………………………………………………………………… .………………………………………………………

……………………………………………………………… .…………………………………………………………………………………………………

…………………… .……………………………………………………………………………………………………………………… . 

……………………………………………………………………………………………………………………… .…………………………………………

…………………………………………………………………………… . 

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

ผูจ้ดรายงานการประชุม 

          รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรอืชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการ

ประชุมคณะกรรมการ…………… ..”คร้ังท่ี การลงครัง้ที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ 

คือ 

1.ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี

พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึน้ปีปฏิทินใหมใ่ห้ เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2544 

2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรอืการประชุมนัน้ประกอบกับครั้งที่ที่ประชุมเป็น

รายปี เช่น ครั้งที่ 36-1/2544 

          เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัว เลข

ของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 พฤศจกิายน 2544 

          ณ ให้ลงช่ือสถานที่ ที่ใชเ้ป็นที่ประชุม 

          ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรอืต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ใน

กรณีที่เป็นผู้ได้รับการแตง่ตัง้เป็นผู้แทนหนว่ยงาน 



          ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุม

แทนใหล้งช่ือผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผูใ้ด หรอืต าแหน่งใด หรอืแทนผูแ้ทน

หนว่ยงานใด 

  

          ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือหรอืต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแตง่ตัง้เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา

ประชุม โดยระบุใหท้ราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหาก

ทราบด้วยก็ได้ 

          ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือหรอืต าแหน่งของผู้ที่มไิด้รับการแตง่ตัง้เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้า

มาร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 

          เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

          ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติดใหเ้ริ่มดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่

ประชุมกับมตหิรอืข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก)  

วาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

วาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

          เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  

          ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรอืผูซ้ึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลง

ลายมอืชื่อ พร้อมทั้งพมิพ์ช่ือเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้นดว้ย  

          ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเน้ือหา 3 ส่วน คอื 

ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรอืสาเหตุที่ท าให้ตอ้งมกีารประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ  

ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรอืข้ออภิปรายตา่งๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรอืได้อภิปรายใน

เรื่องดังกล่าว 

ส่วนที่ 3 มตทิี่ประชุม ซึ่งถอืเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพื่อจะได้ใชเ้ป็นหลักฐาน หรอื

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องตา่งๆ ที่ได้ประชุม 

          การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คอื 

วิธีที ่1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรอืผูเ้ข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ  

วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรอืผูเ้ข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ

ของที่ประชุม พรอ้มด้วยมติ 



วิธีที่ 3 จดแตเ่หตุผลกับมตขิองที่ประชุมการจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนัน้เองเป็น

ผูก้ าหนด หรอืให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารอืกันและก าหนด  

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คอื 

วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรอืเลขานุการของที่

ประชุม อา่นสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรอืเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แล้ว

มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรอืมีแต่ยัง

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาหา่งจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเ้ลขานุการสง่

รายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าปี 

 ขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลนาง้ิว มรีายละเอียด สรุปได้ดัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห ์และแปลผล 

 

๓. เขียนรายงานประจ าปีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลวังหลวง 

 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเกี่ยวข้อง 

๑.ท าบันทกึเสนอขออนุมัตจัิดท ารายงานประจ าปี  



๗)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 

 

8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัด อบต.นางิ้ว 

รับเรื่องเบิกจ่ายจากหนว่ยงาน หรอืรับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรอื รับ

เรื่องเบิกจ่ายจากพัสดุ หรอืงานเบิกจ่ายจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงนิ ตรวจสอบความถูกต้องของ และ

เอกสารประกอบการเบิก 

 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 

 จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา  

ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 

 จัดท าใบขอเบิกเงนิงบประมาณ   

 จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ 

 หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ  

 บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสาร และจ านวนเงนิในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 

 บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสารและจ านวนเงนิในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าที่เบิกจ่าย  



 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 

 หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 

 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

 ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงนิด าเนินการจ่ายให้กับเจ้าหน้ี บุคลากรหรอืหน่วยงาน   

 

9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.นางิ้ว 

การควบคุม 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก –  จา่ยพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

1. การเก็บรักษาพัสดุเมือเจา้หนา้ทีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรอืทะเบียน 

1.1.1 วัสดุ 

1) สิน้เปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ์ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรอืทะเบียน 

 

การเบิก –  จา่ยพัสดุวิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสด ุ

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์ 

2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2.2 ลงบัญชีหรอืทะเบียนทุกครั้งมีการจา่ย (เพื่อตัดยอดพัสดุออกจากบัญชหีรอื

ทะเบียนคุมนั้นๆ) 

2.3 ผูเ้บิก = หัวหนา้หนว่ยงาน/ผูต้้องการใชพ้ัสดุผู้จ่ายเจา้หนา้ทีพัสดุ 



 

10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม  

  

 แนวปฏบิัติในการขอใช้ห้องประชุม 

 1.   กรอกแบบฟอร์ม   แล้วน าส่งท่ีเจ้าหนา้ที่ดูแลการใชห้้องประชุม  ก่อนวันประชุม  3 วันท าการ   

2.   เจ้าหนา้ที่ดูแลการใชห้้องประชุม  น าเสนอการขอใช ้  รอผลการอนุมัติ 

3.   แจ้งการอนุมัติให้ผู้ขอใชท้ราบ   

4.   แจ้งเจ้าหนา้ที(่พนักงานขับรถ-แมบ้่าน) หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  จัดเตรียมหอ้งประชุมกอ่นประชุม 1 วันท าการ 

 แนวปฏิบัติในการจัดของว่างและเครื่องดื่ม ในที่ประชุมฯ  

 1.   ผู้ดูแลการใช้ห้องประชุม   แจ้งผู้ดูแลการจัดของวา่ง / เครื่องดื่ม  จัดเตรียมพร้อมในวันประชุมฯ 

2.   ค่าใชจ้่ายในการจัดของวา่ง/เครื่องดื่ม   ให้ช าระท่ีผู้ดูแลการจัดของวา่งฯ   เพื่อเจ้าหนา้ที่จะได้ออก

ใบส าคัญรับ  

     เงนิ  ให้ต่อไป 

หมายเหตสุ าหรับการใช้หอ้งประชุม  ขอให้ผู้ใช้ได้ปฏบัิตขิั้นตอนการใชอุ้ปกรณท่ี์แจ้ง   และการใชห้้องประชุมใน

วันหยุด   หากโสตทัศนูปกรณเ์กิดการช ารุดเสียหาย  ผู้ขอใชจ้ะตอ้งรับผิดชอบและโปรด แจ้งให้ผู้ดูแลห้องประชุม 

ทราบ ในวันเปิดท าการ  เพื่อจะได้เร่งด าเนนิการแกไ้ข ต่อไป 

๑๑) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม  

หน้าที่ความรับผิดชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม  

  * อ านวยความสะดวกใหก้ับผูเ้ข้ารับการประชุมสัมมนา 

  *ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  

  *จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ อุปกรณ์ตางๆให้พร้อมใช้งานอยู่

เสมอ 

  *ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวกใหก้ับวิทยากร  และพนักงานที่เข้า

รับการฝึกอบรม 

  * ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝึกอบรม หรอืผูท้ี่มาติดตอ่ด้วยความสุภาพและ

เป็นมติร 



  *ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งให้ฝุายบัญช ีการเงิน 

   

๑๒) งานรัฐพิธี 

 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ  

๑๓) งานควบคุมภายในระดับองค์กร   

๑๔) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

 ๑. อ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ 

 ๒. ให้ค าแนะน าปรึกษาให้การเลือกตั้งด าเนนิไปด้วยความเรียบร้อย  

 ๓. แก้ไขปัญหาต่างๆที่อาจเกิดขึ้น  

 4. น าผลคะแนนเลอืกตั้งเข้าสู่ระบบศูนย์ขอ้มูลเลือกตั้ง 

๑๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 


