
คูมือการปฏิบัติงานธุรการ 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
อําเภอบัวใหญ   จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 



คํานำ 
 

งานธุรการ สํานักงานปลัดไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผูท่ี
เก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักงานเปรียบเสมือนประตู
ผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสํานักงานเอง เปนงานท่ีตองการความ
ถูกตองและรวดเร็ว ท้ังนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งท่ี
สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือในกรณีท่ีผูท่ีปฏิบัติงานประจําหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติ
หนาท่ี ผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมี
ขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและ
พรอมท่ีจะปรบัปรุงแกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  
 

 

         งานธุรการ 

                       องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง                               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การดําเนินงานเก่ียวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล

หวยยางแบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 

  1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนํา
เรื่องเสนอผูบริหาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวน
ราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล 

  3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
  4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
  5)  งานจดบนัทึกการประชุม 
  6)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 
  7)  งานอนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
  8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด อบต.หวยยาง 
  9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.หวยยาง 
  10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
  14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือ 
และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือใหงานสารบัญ
เปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่องของ
หนังสือราชการ 

  การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือท่ีไดรับเขามา
จากภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
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  เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังองคการบริหาร
สวนตําบลหวยยาง โดยงานธรุการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธรุการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามป
ปฏิทิน 
  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 ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ

ภายในองคการบริหารสวนตําบล 

          19การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ19 
              - เก็บระหวางปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
               หนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวย หมึกสีแดง 
               หนังสือท่ีตองเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ําเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
               1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ  
               2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใช
สําหรับศึกษาคนควา 
               4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
               5. หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
               หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทําความตกลง
กับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบ
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเว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 หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  คณะกรมการทําลายหนังสือ 
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านศูนยกลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 
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 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก19  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงท่ีตั้งและคํา
ลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถ
ใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกําหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได นั้น  อาจแยกประเด็นการเขียน 
เปนหัวขอ เชน แยกเปน 
               - เรื่องเดิม 
               - ขอเท็จจริง 
               - ขอกฎหมาย 
               - ความเห็นเจาหนาท่ี 
               - ขอพิจารณา 
               ซ่ึงจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของหนังสือ
เทานั้น ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลีย่นแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลท่ัวไปไดสามารถรองทุกข / 
รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนําไปดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 
โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และเพ่ือเปนการปองกันปญหา ท่ีอาจเกิดจาก
ผูไมประสงคดี ท่ีตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด องคการบริหารสวนตําบลหนองเสือชางจึงตองกําหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปนี ้
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 

                1.  เรื่องท่ีอาจนํามารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหาย   
อันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีหนวยงานองคการบริหารสวนตําบลหนองเสือชาง  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องทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย
ตอบุคคลอ่ืน 
                3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือยืนยันวา มี
ตัวตนจริงวิธีการยื่นคํารองทุกข / รองเรียน 
                1.  ใชถอยคําสุภาพ  และมี 



                                (1)  วัน  เดือน  ป 
                                (2)  ชื่อ  และท่ีอยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 
                                (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน  ไดอยางชัดเจนวาไดรับ 
ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับ
การทุจริตของเจาหนาท่ี / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถามี) 
                2.  คํารองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาท่ีธุรการหรือชองทาง  Web  site  : 
http//huayyangbuayai.go.th ของอบต. เรื่องรองทุกข / รองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 
                 (1.)  คํารองทุกข / รองเรียนท่ีมิไดทําเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและท่ีอยูของผูรองทุกข / รองเรียน 
จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
                (2.)  คํารองทุกข / รองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตร
สนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
                3.  คํารองทุกข / รองเรียนท่ียื่นพนกําหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันท่ีรูหรือควรรูถึงเหตุแหงการ
รองเรียนชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
                (1.)รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองท่ีทําการ อบต.หวยยาง หมูท่ี 4 ต.หวยยาง  
               ( 2.) รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ท่ี อบต.หวยยาง หมูท่ี 4  ต.หวยยาง อ.บัวใหญ จ.นครราชสีมา 
30120 
                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายก อบต.    081-9776231   
* ปลัด อบต.     090-2794056 
                4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http// huayyangbuayai.go.th 
                5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : http//huayyangbuayai.go.th 
                6. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 044-756262 

   

การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต  
 
เง่ือนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 
                  กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสําหรับการติดตอกลับ เพ่ือขอ
ขอมูลเพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะใหติดตอ
กลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจําเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวา
เปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 
                     ถาทานยอมรับเง่ือนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกท่ีปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้แจงมายัง ผูรองทุกข / 
รองเรียน 
          ตามท่ีมีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา  " รองทุกขไปทําไม รองไปก็ไมไดเรื่อง " นั้น 
ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเง่ือนไขในการรองทุกข / รองเรียน และปฏิบัติตามในการใหขอมูลครบถวน
แลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือท่ีอยูท่ีมีสามารถติดตอได เม่ือทานไมแจงขอมูลใหครบถวน และเม่ือตรวจสอบเรื่อง
หรือดําเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผลการดําเนินการ
ตามขอรองเรียนใหทานทราบได 
            ดังนั้นการดําเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเง่ือนไขท่ี
กําหนดไวดวย 

   6 
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            ใชถอยคําสุภาพ 
 
 
                         ระบุ วัน เดือน ป ท่ีรองเรียน         
 
 
              
                               แจง  ชื่อ  ท่ีอยู                                 หรือชองทาง web site:                       
                          ของผูรองเรียน / รองทุกข                   http// http//huayyangbuayai.go.th 
                                                                                          ของ อบต. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังรองเรียน 

คาํรอ้งทกุข ์/ รอ้งเรยีน 

สามารถสง่หนงัสอื

โดยตรงเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

ขอ้เท็จจรงิ หรอืพฤติการณข์องเรือ่งท่ี

รอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน โดยอยา่งชดัเจนวา่

ไดร้บั ความเดือดรอ้นหรอืเสยีหาย

อยา่งไร ตอ้งการใหแ้กไ้ขดาํเนินการ

อยา่งไร หรอืชีช้่องทางแจง้เบาะแส

เก่ียวกบัการทจุรติของเจา้หนา้ท่ี/

หนว่ยงาน อบต. ไดช้ดัเพียงพอ ท่ี

สามารถดาํเนินการสบืสวน สอบสวนได ้                         

ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวตัถ ุ

และพยานบคุคล (ถา้มี) 
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ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 
 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  

รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน 
ในเบ้ืองตนหมายเลขโทรศัพท 

* นายก อบต.    081-9776231   
* ปลัด อบต.     090-2794056 

                                       * รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http//www.  
                                       * รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : huayyangbuayai.go.th 

                           * รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 044-756262 
 
 
 
 
 

                               รองทุกข / รองเรียน ผาน web site: http//www. huayyangbuayai.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ท่ีทาํการ อบต.ตาลเตีย้                                 
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4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
 

           ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตอง

จัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบกับไดมี

ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของ

ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร

และใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

           ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถคนหา

ขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปน

ภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดต้ังศูนย

ขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทานั้น ซ่ึงหมายถึงหนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ 

กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด อําเภอและราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวน

จังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดต้ัง 

ศูนยขอมูลขาวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ีไป

ต้ังอยูในจังหวัดตางๆ และไมข้ึนกับราชการสวนภูมิภาค เชน สํานักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลัง

สํานักงานเขต หรือ สํานักงานภาคของหนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานข้ึน โดยตอง

มีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาท่ีหนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

 ส่ิงท่ีประชาชนควรรู 

ประชาชนมีสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอ

ขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคําขอขอมูลขาวสาร

ประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสียเชนเดียวกับสิทธิเขา

ตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทําได แมวาจะไมมีสวนไดเสียเก่ียวของ

กับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตาม

รายการท่ีกฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู

ได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิท่ีจะขอสําเนา และขอให

รับรองสําเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นไดหมายเหตุ การขอสําเนาผูขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการ

ถายสําเนาใหกับหนวยงานของรัฐท่ีเขาตรวจดูดวย แตท้ังนี้จะเก็บคาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ 
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ขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมได สิทธิของประชาชนท่ีเก่ียวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคล

กฎหมายจํากัดโดยรับรอง หรือคุมครองสิทธิไวเฉพาะเม่ือเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมี

สิทธิย่ืนคําขอเปนหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 

วรรคหนึ่ง) เปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดท่ีมีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคล

ใดไว เชน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน หรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้นก็มีสิทธิตาม

กฎหมายท่ีจะขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองไดคําวา บุคคล ตามท่ีนี้ก็คือ ประชาชน

โดยท่ัวไปนั่นเอง แตเนื่องจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนท่ีเก่ียวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลไดใหสิทธิ

ครอบคลุมไปถึงคนท่ีไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยดวย 

 

ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
 ข้ันตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาท่ี 

ข้ันตอนท่ี 2    

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาท่ีชวยแนะนําคนหาให 

มีขอมูลในศูนย        ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบลท่ีรับผิดชอบขอมูล และพาไปพบ

เจาหนาท่ีดวยตนเอง  

2.2  กรณีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามท่ีรองขอเจาหนาท่ีจะแนะนํา

ใหไปท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 044-756262 

         - ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคล       งานสํานักปลัด     เปนผูตอบ  

       - ขอมูลท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ    งานพัสดุและทรัพยสิน  เปนผูตอบ  

          - ขอมูลท่ีเก่ียวกับภารกิจท่ัวไป    เจาหนาท่ีภายในศูนยขอมูล   เปนผูตอบ  

2.4  การสงขอมูลทางโทรสาร 044-756262  (บริการขอมูลท่ีมีจํานวนไมมาก) 

ข้ันตอนท่ี 3   ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความถูกตอง 

         ใหติดตอเจาหนาท่ี           

                     3.1  นับจํานวนหนาเอกสารท่ีตองการสําเนา  

            3.2  ชําระคาธรรมเนียม  

            3.3  นําเอกสารไปสําเนาเอกสารท่ีจุดสําเนาเอกสาร  

           3.4  นําเอกสารมาคืนท่ีศูนยขอมูลขาวสาร  
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ข้ันตอนท่ี 4   ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 

 

 

 

                                                                

 

  

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามี ถาไมมี 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากขอมูล

ขาวสารท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

หรือท่ีแยกเก็บไหวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว 

ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาท่ีอาจไมไหบริการก็ได 

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม 

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบคํา

ขอขอมูลขาวสารหรือเจาหนาท่ีกรองเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู

หลักฐานเจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหง

่  

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย

ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

 

ชําระคาธรรมเนียม                    
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5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 

 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปน

หลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม  
ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
. ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกตอง  
. ไมรูจะจดอยางไร  
. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง  
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอหนาแรก
ของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย ไมสับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียดหรือ

สาระของการประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็น

ของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 
คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทาให
ถูกตอง ตามระเบียบ  

ความสําคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้  
เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง
อาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็น
เพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีมี
ความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผล
สมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีได
บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม  
เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับ
มอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผูปฏิบัติจะ
รายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถ
เรงรัดและพัฒนางานได 4เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ี
ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น  
เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวท่ี
ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติท่ี
ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวาเปน
รูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคการการเขียนจดหมายเชิญประชุม 
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การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาท่ีทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูท่ีมีสวน
เก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มี
ระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกท่ีประชุม  
 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี ้ 
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สํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียน วกวน เพราะจะทําใหผูอาน เขาใจความหมายไม

ถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเทาไร เม่ือไร ท่ีไหน  

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขาประชุมไป
ประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด  
 
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการประชุม
สําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ีอภิปรายกัน หรือ
ความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด  

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไปปฏิบัติ
ตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ
ปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย  

4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปนการ
บันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก  

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมไดถูกตองตาม
มต ิและตามความเปนจริง  

6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนท่ีสามารถสื่อ

ความหมายไดงาย  
ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารท่ีเราอารมณท่ีอาจสื่อ
ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม  
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 รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปนี้ 

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

ครั้งท่ี………………….. 
เม่ือ……………………………. 

ณ………………………………………………………………………………. 
————————————- 

ผูมาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอความ) ………………………………………………………………………………………………………….……………………………………… 
……………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………… 
…………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั้งท่ี การลงครั้งท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได คือ 
1. ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ี
ประชุมเม่ือข้ึนปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2544 
2. ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป เชน 
ครั้งท่ี 36-1/2544 
          เม่ือ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ี พรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของป
พุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ใหลงชื่อสถานท่ี ท่ีใชเปนท่ีประชุม 
          ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีเปนผูไดรับ
การแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน 
          ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะท่ีประชุม ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อ
ผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
  
          ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุม โดยระบุให
ทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
          ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขามารวมประชุม 
และหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 
          เริ่มประชุม ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
          ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติ
หรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
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วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก) 
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
          เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
          ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พรอม
ท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุล 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นแนวทาง
ในการปฏิบัติต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นเหตุผลนําไปสูมติของท่ีประชุม 
พรอมดวยมติ 
วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือ
ใหประธานและเลขานุการของท่ีประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  
วิธีท่ี 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม อานสรุปมติ
ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งท่ีแลวมาใหท่ีประชุม
พิจารณารับรอง 
วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลา
ประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปให
บุคคล ในคณะท่ีประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. นําเสนอผู้บังคบับัญชาตามลาํดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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6)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 
  

ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 

  ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง มีรายละเอียด สรุปไดดัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห ์และแปลผล 

๓. เขียนรายงานประจาํปีขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลวังหลวง 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเกี่ยวข้อง 

๑.ทาํบันทกึเสนอขออนุมัตจัิดทาํรายงานประจาํปี 
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7)  งานอนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 
8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด อบต.หวยยาง 

รับเรื่องเบิกจายจากหนวยงาน หรือ    รับเรื่องเบิกจายลางสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่อง
เบิกจายจากพัสดุ หรืองานเบิกจายจัดทําเรื่องเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ  และเอกสารประกอบการเบิก  
 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดขอมูลในทะเบียนยอย (ถามี) เชน คาไฟฟา  คาน้ําประปา คาเชาบาน เปนตน 
 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
 เสนอเรื่องเบิกใหงานงบประมาณ  
 หัวหนางานเบิกจายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจาหนาท่ีเบิกจาย 
 เสนอหัวหนางานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 สงเรื่องเบิกจายใหงานการเงินดําเนินการจายใหกับเจาหนี้ บุคลากรหรือหนวยงาน   

 
 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLvT-On7scgCFdeRjgod4gkCpQ&url=http://slideplayer.in.th/slide/2109243/&psig=AFQjCNHOLMkL-UHwa2ans7QfUtZofzv-BA&ust=1444362455726964
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9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด อบต.หวยยาง 
 

การควบคุม  

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดปุระจําป 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจาหนาทีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสด ุ

1) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ท่ีดินและสิ่งกอสราง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยและใหครบถวน ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

 

การเบิก – จายพัสดุ วิธีการเบิกจายพัสดุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑตํากวาเกณฑ 

2.1.3 ใบเบกิครุภัณฑ 

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจาย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 

2.3 ผูเบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผูจาย  เจาหนาทีพัสดุ 

 

10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 

  แนวปฏิบัติในการขอใชหองประชุม 

 1.   กรอกแบบฟอรม   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าท่ี(พนักงานขับรถ-แมบาน) หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  จัดเตรียมหองประชุมกอนประชุม 1 วันทําการ 
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 แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเคร่ืองดื่ม ในที่ประชุมฯ 

 1.   ผูดูแลการใชหองประชุม   แจงผูดูแลการจัดของวาง / เครื่องดื่ม  จัดเตรียมพรอมในวันประชุมฯ 

2.   คาใชจายในการจัดของวาง/เครื่องดื่ม   ใหชําระท่ีผูดูแลการจัดของวางฯ   เพ่ือเจาหนาท่ีจะไดออก
ใบสําคัญรับเงิน  ใหตอไป 
 

หมายเหตุ    สําหรับการใชหองประชุม  ขอใหผูใชไดปฏิบัติข้ันตอนการใชอุปกรณท่ีแจง   
                 และการใชหองประชุมในวันหยุด   หากโสตทัศนูปกรณเกิดการชํารุดเสยีหาย  ผูขอใชจะตองรับผดิชอบและโปรด  
                แจงใหผูดูแลหองประชุม ทราบ ในวันเปดทําการ  เพ่ือจะไดเรงดําเนินการแกไข ตอไป 

 

11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเล้ียงรับรองการประชุม 

หนาท่ีความรับผิดชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานท่ี หองประชุม  

  * อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

  *ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

  *จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

  *ประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานท่ีเขารับการฝกอบรม 

  * ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 

  *ดูแลเรื่องการเบิกคาใชจาย สงใหฝายบัญชี การเงิน 

   
 

12) งานรัฐพิธ ี

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

 

 

 

 

 

 

 

 



13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 

สรุปข้ันตอนการดําเนินการตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ระดับองคกร 

ฝายบริหาร   เอกสารคําแนะนําการจัดทํารายงาน 

                      การควบคุมภายใน  

          
                                       

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

 

    

 

       

 

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 

ผูไ้ดร้บัมอบหมายใหป้ระมวลผลในภาพรวม รวมรายงานของ 

สว่นงานยอ่ยตา่งๆ แลว้จดัทาํรา่งรายงานของหนว่ยงาน 

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

แบบตดิตาม ปอ.3)  เสนอเจา้หนา้ท่ีระดบัอาวโุส 

งานหลกัท่ีตอ้งปฏิบตัิการจดัทาํ

รายงานการควบคมุภายใน 
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สรุปข้ันตอนการดําเนินการตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน สวนงานยอย 

ฝายบริหาร    เอกสารคําแนะนําการจัดทํารายงาน 

                         การควบคุมภายใน   
      แบบ ปย.1 แบบ ปย.2                                  

                        แบบ ปย.2-1 

                      แบบ ปย.3  แบบติดตาม ปย.3  
 

 

 

 

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 

      

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. ใหคําแนะนําปรึกษาใหการเลือกตั้งดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

 ๓. แกไขปญหาตางๆท่ีอาจเกิดข้ึน 

 4. นําผลคะแนนเลือกตั้งเขาสูระบบศูนยขอมูลเลือกตั้ง 

 
15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  
 


	องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยยาง
	อำเภอบัวใหญ่   จังหวัดนครราชสีมา

