
 

 

 

คํานำ 

 

งานธุรการ สํานักงานปลัดไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของได

ใชเปนแนวทางในการปฎบิัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักงานเปรียบเสมือนประตูผานสําหรับการ

ติดตอกับสํานักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสํานักงานเอง เปนงานท่ีตองการความถูกตองและรวดเร็ว ท้ังนี้

ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งท่ีสงเสริมสนับสนุนงานใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือในกรณีท่ีผูท่ีปฏบิัติงานประจําหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาท่ี ผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถ

ปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการ

ปรับปรุงคูมือการปฎบิัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณ

ตอไป  

 
 

 

 

 

 

         งานธุรการ 

                                              มกราคม 2560 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

   

 

  งานธุรการ  หมายถึง การดําเนินงานเก่ียวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

คําแมด แบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 

  1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนําเรื่อง
เสนอผูบริหาร 
  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ
ภายในองคการบริหารสวนตําบล 
  3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
  4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลคําแมด 
  5)  งานจดบนัทึกการประชมุ 
  6)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 
  7)  งานอนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
  8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัดอบต.คําแมด 
  9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.คําแมด 
  10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
  14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   

1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนําเรื่องเสนอ
ผูบริหาร 
  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงานสารบัญเปน
ระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือ
ราชการ 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
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  การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือท่ีไดรับเขามาจาก
ภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังองคการบริหารสวน
ตําบลวังหลวง โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ” 
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      เริ่มการทาํงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอื/เอกสาร/

ไปรษณีย/์โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรอืจาก

หนว่ยงานภายใน/ภายนอก

 

                   งานรบัหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหนา้หนว่ยงาน 

บนัทกึผา่นเรือ่งเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

ผูบ้รหิาร / ผูม้ีอาํนาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ 

 

งานรบัหนงัสอื 

รบัทราบ/ดาํเนินการ 

 

งานรบัหนงัสอื 

จดัสง่ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง/เวียนเพ่ือทราบ 

หวัหนา้หนว่ยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

 

จบการทาํงาน 
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  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน

ราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล - 

    การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหวางปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
               หนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวย หมึกสีแดง 
               หนังสือท่ีตองเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ําเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
               1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ  
               2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับ
ศึกษาคนควา 
               4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
               5. หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
               หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 
               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
               2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
               3. หนังสือท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

              การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอ
หัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  คณะกรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย 
ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร 
วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 
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 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงท่ีตั้งและคําลงทาย ขอบเขต
การใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับ
บุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกําหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงคจะ
กําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได นั้น  อาจแยกประเด็นการเขียน เปนหัวขอ เชน 
แยกเปน 
               - เรื่องเดิม 
               - ขอเท็จจริง 
               - ขอกฎหมาย 
               - ความเห็นเจาหนาท่ี 
               - ขอพิจารณา 
               ซ่ึงจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของหนังสือเทานั้น 
ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลท่ัวไปไดสามารถรองทุกข / รองเรียน
มายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนําไปดําเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่อง
จะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และเพ่ือเปนการปองกันปญหา ท่ีอาจเกิดจากผูไมประสงคดี ท่ี
ตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหาร
สวนตําบลหนองเสือชางจึงตองกําหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปนี้ 
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
                1.  เรื่องท่ีอาจนํามารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหาย   
อันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีหนวยงานองคการบริหารสวนตําบลคําแมด  ในเรื่องดังตอไปนี้     
                                1.1  กระทําการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
                                1.2  กระทําความผิดตอตําแหนงหนาท่ีราชการ 
                                1.3  ละเลยตอหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินควร 
                                1.5  กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาท่ี  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
 
                2.  เรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอ
บุคคลอ่ืน 
                3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือยืนยันวา มีตัวตน
จริง 
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วิธีการย่ืนคํารองทุกข / รองเรียน 
                1.  ใชถอยคําสุภาพ  และมี 
                                (1)  วัน  เดือน  ป 
                                (2)  ชื่อ  และท่ีอยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 
                                (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน  ไดอยางชัดเจนวาไดรับ ความ
เดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับการทุจริตของ
เจาหนาท่ี / หนวยงาน อบต. ไดชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถามี) 
                2.  คํารองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาท่ีธุรการหรือชองทาง  Web  site  : 
http//nongsuachang.go.th ของ อบต.  
เรื่องรองทุกข / รองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 
  
                1.  คํารองทุกข / รองเรียนท่ีมิไดทําเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและท่ีอยูของผูรองทุกข / รองเรียน จริง จะถือ
วาเปนบัตรสนเทห 
                2.  คํารองทุกข / รองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห 
หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
                3.  คํารองทุกข / รองเรียนท่ียื่นพนกําหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันท่ีรูหรือควรรูถึงเหตุแหงการรองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
                1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองท่ีทําการ อบต.คําแมด หมูท่ี 2 (คลิกเพ่ือพิมพแบบฟอรมรองทุกข) 
                2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ท่ี อบต.คําแมด อ.ซําสูง  จ.ขอนแกน  40170 
                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายก อบต.     098-478-1661 
* ปลัด อบต.     087-431-4190 
                4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http//www.kham-maet.go.th 
                5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : kham-maet.go.th 
            6. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 043 210 754 

   
การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต  
เง่ือนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 
                  กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสําหรับการติดตอกลับ เพ่ือขอขอมูล
เพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะให 
ติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจําเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวา
เปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 
                     ถาทานยอมรับเง่ือนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกท่ีปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้แจงมายัง ผูรองทุกข / 
รองเรียน 
          ตามท่ีมีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา  " รองทุกขไปทําไม รองไปก็ไมไดเรื่อง " นั้น 
ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเง่ือนไขในการรองทุกข / รองเรียน และปฏิบัติตามในการใหขอมูลครบถวนแลวหรือ
ยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือท่ีอยูท่ีมีสามารถติดตอได เม่ือทานไมแจงขอมูลใหครบถวน และเม่ือตรวจสอบเรื่องหรือ
ดําเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผลการดําเนินการตามขอ
รองเรียนใหทานทราบได 
            ดังนั้นการดําเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเง่ือนไขท่ีกําหนด
ไวดวย 

http://www.nongsuachang.go.th/images/stories/55/n.pdf
mailto:wangluang@wangluang.go.th
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             ใชถอยคําสุภาพ 
 
 
                         ระบุ วัน เดือน ป ท่ีรองเรียน         
 
 
              
                               แจง  ชื่อ  ท่ีอยู                            หรือชองทาง web site:                       
                          ของผูรองเรียน / รองทุกข                   http//www.kham-maet.go.th 
                                                                                          ของ อบต. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผงัรอ้งเรียน 

คาํรอ้งทกุข ์/ รอ้งเรยีน 

สามารถสง่หนงัสอื

โดยตรงเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

ขอ้เท็จจรงิ หรอืพฤติการณณี์ ของเรือ่ง

ท่ีรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน โดยอยา่งชดัเจนวา่

ไดร้บั ความเดือดรอ้นหรอืเสยีหาย

อยา่งไร ตอ้งการใหแ้กไ้ขดาํเนินการ

อยา่งไร หรอืชีช้่องทางแจง้เบาะแส

เก่ียวกบัการทจุรติของเจา้หนา้ท่ี/

หนว่ยงาน อบต. ไดช้ดัเพียงพอ ท่ี

สามารถดาํเนินการสบืสวน สอบสวนได ้                         

ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวตัถ ุ

และพยานบคุคล (ถา้มี) 



 
-8 - 

 
ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 

 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  
                            รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน 
                                              ในเบ้ืองตน หมายเลขโทรศัพท 
                       * นายก อบต.     098 478 1661   
                        * ปลัด อบต.     087 431 4190 

                                   * รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http//www.wangluang.go.th 
                                   * รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : kham-maet.go.gh 

                         * รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 043 210 754 
 
 
 
 
 
 
                รองทุกข / รองเรียน ผาน web site: http//www.kham-maet.go.th 
 
 
 
 
 
                                       รองทุกข / รองเรียน ผาน e-mail address : 
                                                      kham-maet.go.th                        
 
4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลคําแมด 
 

           ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมี

ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบกับไดมี 

 

 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ท่ีทาํการ อบต.คาํแมด                               

 
 
 
 

mailto:wangluang@wangluang.go.gh
mailto:wangluang@wangluang.go.th
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ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ

ไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวม 

ขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

           ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถคนหาขอมูล

ขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับ

หนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนย 

ขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทานั้น ซ่ึงหมายถึงหนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม 

หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด อําเภอและราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด 

เทศบาล องคการบริหารสวนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดตั้ง ศูนยขอมูล

ขาวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ีไปตั้งอยูในจังหวัด

ตางๆ และไมข้ึนกับราชการสวนภูมิภาค เชน สํานักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสํานักงานเขต หรือ 

สํานักงานภาคของหนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงานข้ึน โดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาท่ีหนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

 ส่ิงท่ีประชาชนควรรู 

ประชาชนมีสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูล

ขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคําขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือ

เรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทําได แมวาจะไมมีสวนไดเสียเก่ียวของกับขอมูล

ขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามรายการท่ี

กฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงาน

โครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิท่ีจะขอสําเนา และขอใหรับรอง

สําเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นไดหมายเหตุ การขอสําเนาผูขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสําเนา

ใหกับหนวยงานของรัฐท่ีเขาตรวจดูดวย แตท้ังนี้จะเก็บคาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการใหความเห็นชอบไมได สิทธิของประชาชนท่ีเก่ียวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง หรือ

คุมครองสิทธิไวเฉพาะเม่ือเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิย่ืนคําขอเปนหนังสือเพ่ือขอ

ตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐแหง

หนึ่งแหงใดท่ีมีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว เชน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน หรือ

ขอมูลขาวสารเก่ียวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้นก็มีสิทธิตาม 
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กฎหมายท่ีจะขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองไดคําวา บุคคล ตามท่ีนี้ก็คือ ประชาชนโดยท่ัวไป

นั่นเอง แตเนื่องจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนท่ีเก่ียวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึง

คนท่ีไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยดวย 

 

 ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 

ของศนูยข์อ้มลูข่าวสารองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด 

 ข้ันตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาท่ี 

ข้ันตอนท่ี 2    

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาท่ีชวยแนะนําคนหาให 

มีขอมูลในศูนย        ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบลท่ีรับผิดชอบขอมูล และพาไปพบ

เจาหนาท่ีดวยตนเอง  

2.2  กรณีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามท่ีรองขอเจาหนาท่ีจะแนะนําใหไปท่ี

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 043 210 754 

        - ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคล       งานสํานักปลัด     เปนผูตอบ  

        - ขอมูลท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ    งานพัสดุและทรัพยสิน  เปนผูตอบ  

        - ขอมูลท่ีเก่ียวกับภารกิจท่ัวไป    เจาหนาท่ีภายในศูนยขอมูล   เปนผูตอบ  

2.4  การสงขอมูลทางโทรสาร   043 210 754 ตอ 12  (บริการขอมูลท่ีมีจํานวนไมมาก) 

ข้ันตอนท่ี 3   ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความถูกตอง 

         ใหติดตอเจาหนาท่ี           

                     3.1  นับจํานวนหนาเอกสารท่ีตองการสําเนา  

            3.2  ชําระคาธรรมเนียม  

            3.3  นําเอกสารไปสําเนาเอกสารท่ีจุดสําเนาเอกสาร  

           3.4  นําเอกสารมาคืนท่ีศูนยขอมูลขาวสาร  

ข้ันตอนท่ี 4   ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 

อ่ืน 
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ตอนการใหบรกิารขอมลูขาวสาร 

ของศนูยขอมลูขาวสารองคการบรหิารสวนตาํบลคาํแมด 

 

 

 

                                                                

 

  

ตรวจดวูามขีอมลูขาวสารอยูในศนูยขอมลู
 

ถาม ี ถาไม
 

ชวยเหลอื/แนะนาํ/คนหา
จากขอมลูขาวสารที่เก็บ ณ 
ศนูยขอมลูขาวสารหรือที่

 

ถาสงสยัวาเปนบคุคลตาง
ดาว 

ขอดหูลกัฐาน 
่

ถายสาํเนา / รบัรองสาํเนา
 

ชําระคาธรรมเนียม 

กรอกแบบคาํขอขอมลู
 

ใหความชวยเหลือในการ
กรอกแบบคาํขอขอมลู
ขาวสารหรอืเจาหนาที่

ขอรายละเอยีด ชือ่ ที่อยู ที่
 

ถาสงสยัวาเปนบคุคลตาง
ดาว ขอดหูลักฐาน

แนะนาํใหไปที่เกบ็ขอมลู
 

สงผูรบัผดิชอบพิจารณาวา
จะเปดเผยขอมลูขาวสาร

ํ ไ  ื ไ  
ติดตอนดัหมายมาฟงผลคาํ

 

ถายสาํเนา / รบัรองสาํเนา
  

ชําระคาธรรมเนียม                    
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5)  งานจดบันทึกการประชุม 

 

 การเขียนรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปน

หลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม  

ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม  

. ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกตอง  

. ไมรูจะจดอยางไร  

. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง  

ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอหนาแรกของ

หนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย ไมสับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียดหรือสาระของ

การประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็นของผูมา

ประชุม ผูรวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ี

เจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ  

ความสําคัญของรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการอภิปราย ยอม

เกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้  

เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มต ิรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมี

องคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผู

มีอํานาจหนาท่ี หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียง

ขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปน

หลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการ

ประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม  

เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายได

ติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือ

ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 

4เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ีใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมี

ปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น  

เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาใน

การประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวย รายงาน



การประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการ

ประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคการการเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาท่ีทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูท่ีมีสวน

เก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบยีบ

วาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกท่ีประชุม  
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การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี ้ 
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการประชุม เพ่ือให

เตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ  
2. แจงเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมท้ังระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  
3. ใชสํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอาน  

เขาใจความหมายไมถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเทาไร เม่ือไร ท่ีไหน  

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ  
ใหผูเขาประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด  
 
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการประชุมสําคัญ ๆ 
อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ีอภิปรายกัน หรือความเห็นท่ีผูประชุม
เสนอท้ังหมด  

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไปปฏิบัติตามมติ
ของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือปญหาใน
แตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย  

4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปนการบนัทึกอยาง
ละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก  

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมไดถูกตองตามมติ 
และตามความเปนจริง  

6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนท่ีสามารถสื่อความหมาย

ไดงาย ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารท่ีเราอารมณท่ีอาจสื่อ
ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม  
 

 รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปนี้ 

แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม…………………………………………………… 

ครั้งท่ี………………….. 



เม่ือ……………………………. 
ณ………………………………………………………………………………. 

————————————- 
ผูมาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
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(ขอความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั้งท่ี การลงครั้งท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได คือ 
1. ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุมเม่ือ
ข้ึนปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2544 
2. ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป เชน ครั้งท่ี 
36-1/2544 
          เม่ือ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ี พรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปพุทธศักราช 
เชน เม่ือวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ใหลงชื่อสถานท่ี ท่ีใชเปนท่ีประชุม 
          ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีเปนผูไดรับการ
แตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน 
          ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะท่ีประชุม ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมา
ประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
  
          ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบ
วาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
          ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขามารวมประชุม และ
หนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 
          เริ่มประชุม ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
          ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือ
ขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก) 
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 



          เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
          ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พรอมท้ัง
พิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 
          สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ 
สวนท่ี 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซ่ึงคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่องดังกลาว 
สวนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน หลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ท่ีไดประชุม 
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          การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ 
วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
วิธีท่ี 2 จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอม
ดวยมติ 
วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือให
ประธานและเลขานุการของท่ีประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  
วิธีท่ี 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม อานสรุปมติท่ี
ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครัง้ตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งท่ีแลวมาใหท่ีประชุม
พิจารณารับรอง 
วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลาประชุม
ครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคล ในคณะท่ี
ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. นําเสนอผู้บังคบับัญชาตามลาํดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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6)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 
  

ข้ันตอนการจัดทาํรายงานประจาํปีขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลคาํแมด 

  ขัน้ตอนการจดัทาํรายงานประจาํปีขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด มีรายละเอียด สรุปไดด้งันี ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห ์และแปลผล 

๓. เขียนรายงานประจาํปีขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลวังหลวง 

๑.ทาํบันทกึเสนอขออนุมัตจัิดทาํรายงานประจาํปี 
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7)  งานอนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 

 
 
8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด อบต.คําแมด 

รับเรื่องเบิกจายจากหนวยงาน หรือ    รับเรื่องเบิกจายลางสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่องเบิกจายจาก
พัสดุ หรืองานเบิกจายจัดทําเรื่องเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ  และเอกสารประกอบการเบิก  
 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดขอมูลในทะเบียนยอย (ถามี) เชน คาไฟฟา  คาน้ําประปา คาเชาบาน เปนตน 
 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
 เสนอเรื่องเบิกใหงานงบประมาณ  
 หัวหนางานเบิกจายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเกี่ยวข้อง 

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


 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจาหนาท่ีเบิกจาย 
 เสนอหัวหนางานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 สงเรื่องเบิกจายใหงานการเงินดําเนินการจายใหกับเจาหนี้ บุคลากรหรือหนวยงาน   
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9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภณัฑ สํานักงานปลัด อบต.คําแมด 
 

การควบคุม  

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดปุระจําป 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เม่ือเจาหนาทีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสด ุ

         1) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ท่ีดินและสิ่งกอสราง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

 

การเบิก – จายพัสดุ วิธีการเบิกจายพัสดุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ 

2.1.3 ใบเบกิครุภัณฑ 

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจาย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 

2.3 ผูเบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผูจาย  เจาหนาทีพัสดุ 

 

10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 

 

  แนวปฏิบัตใินการขอใช้ห้องประชุม 
1.   กรอกแบบฟอรม   แลวนําสงท่ีเจาหนาท่ีดูแลการใชหองประชุม  กอนวันประชุม  3 วันทําการ   
2.   เจาหนาท่ีดูแลการใชหองประชุม  นําเสนอการขอใช   รอผลการอนุมัติ 
3.   แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ   



4.   แจง้เจา้หนา้ท่ี(พนกังานขบัรถ-แม่บา้น) หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย  จดัเตรียมหอ้งประชมุก่อนประชุม 1 วนัทาํการ 
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 แนวปฏบิัตใินการจัดของว่างและเคร่ืองดืม่ ในทีป่ระชุมฯ 

 1.   ผูดูแลการใชหองประชุม   แจงผูดูแลการจัดของวาง / เครื่องดื่ม  จัดเตรียมพรอมในวันประชุมฯ 

2.   คา่ใชจ้า่ยในการจดัของวา่ง/เครื่องด่ืม   ใหช้าํระท่ีผูด้แูลการจดัของวา่งฯ   เพ่ือเจา้หนา้ท่ีจะไดอ้อก   

ใบสาํคญัรบัเงิน  ใหต้อ่ไป 
 

หมายเหตุ    สาํหรบัการใชห้อ้งประชมุ  ขอใหผู้ใ้ชไ้ดป้ฏิบตัขิัน้ตอนการใชอ้ปุกรณ์ทีแ่จง้   

                 และการใชห้อ้งประชมุในวนัหยดุ   หากโสตทศันูปกรณ์เกิดการชาํรุดเสียหาย  ผูข้อใชจ้ะตอ้งรบัผดิชอบ

และโปรดแจง้ใหผู้ดู้แลหอ้งประชมุ ทราบ ในวนัเปิดทาํการ  เพือ่จะไดเ้ร่งดาํเนนิการแกไ้ข ต่อไป 
 

11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเล้ียงรับรองการประชุม 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานท่ี หองประชุม  

  * อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

  *ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

  *จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

  *ประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานท่ีเขารับการฝกอบรม 

  * ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 

  *ดูแลเรื่องการเบิกคาใชจาย สงใหฝายบัญชี การเงิน 

   
12) งานรัฐพิธ ี

 - แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ  พนักงาน  และลูกจางไดเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ 

 

13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
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สรุปขั้นตอนการดาํเนินการตามแนวทางการตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน ระดับองคก์ร 

ฝ่ายบรหิาร    เอกสารคาํแนะนาํการจดัทาํรายงาน 

                            การควบคมุภายใน เลม่ 2 

                     หนา้ 53 – 62 

                                       

                                                                                                                                        รูปแบบรายงาน  หนา้ ข.18 – ข.26 

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

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

       

 

ผูไ้ดร้บัมอบหมายใหป้ระมวลผลในภาพรวม รวมรายงานของ 

สว่นงานยอ่ยตา่งๆ แลว้จดัทาํรา่งรายงานของหนว่ยงาน 

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

แบบตดิตาม ปอ.3)  เสนอเจา้หนา้ท่ีระดบัอาวโุส 

 งานหลกัท่ีตอ้งปฏิบตัิการจดัทาํ

รายงานการควบคมุภายใน 



       

 

 

 

 

 

 

 

การติดตามผลการปฏิบตัิตาม 

แผนการปรบัปรุงการควบคมุ 

การประมวลแผนปรบัปรุง 

การควบคมุภายใน การประเมินตามแบบประเมิน 

องคป์ระกอบของมาตรฐาน 

“ผูร้บัผิดชอบท่ีไดร้บัมอบหมาย” 

นาํแผนการปรบัปรุงการควบคมุภายในซึง่

ไดจ้ดัทาํไวต้ามระเบียบฯ 

ในงวดก่อน  มาตดิตามผลการปฏิบตั ิ

ตามแผนดงักล่าวและนาํผลการ 

ตดิตามมาบนัทกึลงในแบบ 

รายงานท่ีกาํหนด 

แบบตดิตาม ปอ.3 

“ผูร้บัผิดชอบท่ีไดร้บัมอบหมาย” 

ดาํเนินการประเมินแตล่ะองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุภายใน 

แลว้สรุปผลการประเมินโดยใช ้

แบบรายงานผลการประเมินองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุภายใน 

“ผูร้บัผิดชอบท่ีไดร้บัมอบหมาย” 

ดาํเนินการประมวลแผนปรบัปรุง 

การควบคมุภายในของ 

สว่นงานยอ่ยเพ่ือจดัทาํ 

แผนปรบัปรุงการควบคมุภายใน 

ของหนว่ยงาน 

แบบ ปอ.3 

1 2 3 

เจา้หนา้ท่ีระดบัอาวโุส 

หวัหนา้สว่นราชการหรอืหนว่ยงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปขั้นตอนการดาํเนินการตามแนวทางการตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน ส่วนงานย่อย 

ฝ่ายบรหิาร    เอกสารคาํแนะนาํการจดัทาํรายงาน 

                             การควบคมุภายใน เลม่ 2 

           หนา้ 53 – 62 

                                       

                                                                                                                                                  รูปแบบรายงาน  หนา้ ข. 27 – ข. 65 

                            ตวัอยา่งหนา้ 45 -  ข.93 

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

                      แบบ ปย.3  แบบติดตาม ปย.3 แบบ ปม 

หวัหนา้สว่นงานย่อยตดิตามผลระหวา่งการปฏิบตังิาน 

และจดัใหมี้การประเมินผลเป็นรายครัง้ดว้ยตนเอง 

แลว้จดัทาํรายงานการควบคมุภายในของส่วนงานย่อย 

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

 แบบ ปม.)  เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชัน้ 
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14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 
 ๑. อํานวยความสะดวกในการดําเนินโครงการ 

 ๒. ใหคําแนะนําปรึกษาใหการเลือกตั้งดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

 ๓. แกไขปญหาตางๆท่ีอาจเกิดข้ึน 

 4. นําผลคะแนนเลือกตั้งเขาสูระบบศูนยขอมูลเลือกตั้ง 

 
15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

1  การติดตามผลการปฏิบตัิตาม 

แผนการปรบัปรุงการควบคมุ 

4  การประเมินผลการควบคมุ

ภายในตามแบบประเมินการ

ควบคมภายใน 

2 การประเมินตามแบบ

ประเมินองคป์ระกอบของ 

 

“ผูร้บัผิดชอบท่ีไดร้บั

มอบหมาย” นาํแผนการ 

ปรบัปรุงการควบคมุภายใน

ซึง่ไดจ้ดัทาํไวต้ามระเบียบฯ 

ในงวดก่อน  มาติดตามผล

การปฏิบตัิตามแผนดงักลา่ว

และนาํผลการติดตามมา

บนัทกึลงในแบบรายงาน 

 

“ผูร้บัผิดชอบท่ีไดร้บั

มอบหมาย” ดาํเนินการ

ประเมินแตล่ะองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุ

ภายใน  แลว้สรุปผลการ

ประเมินโดยใชแ้บบรายงาน

ผลการประเมินองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุ

ภายใน 

 

“ผูร้บัผิดชอบท่ีไดร้บั

มอบหมาย”ดาํเนินการ

ประเมินแตล่ะงาน/กิจกรรม 

ตามแบบสอบถามการ 

การควบคมุภายใน พรอ้มทัง้ 

สงัเกตการณก์ารปฏิบตัิจรงิ

วิเคราะหเ์อกสารหลกัฐาน  

และสอบถาม  จากนัน้

 

1 2 4 

งานหลกัท่ีตอ้งปฏิบตัิในการจดัทาํรายงาน

การควบคมุภายใน 

3 การประเมิน 

ตามแบบสอบถาม 

สรุปจดุออ่นท่ีพบจาก 

การดาํเนินการตาม 

1  2  3 

พรอ้มพิจารณา 

ความมีนยัสาํคญั 

มารวบรวมไวใ้ช ้

ประกอบการประเมินผล 

3 

นาํผลการประเมินท่ีมีจดุออ่นหรอืความเสีย่งท่ียงัหลงเหลอือยูแ่ละเรือ่งท่ีตอ้งปรบัปรุงมาใสไ่วใ้นแผนปรบัปรุงการ 

      



 


