
คู่มือการปฏิบติังานธรุการ 
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ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
นาตงวฒันา 

 

 

 



ค าน า 
 

งานธุรการ ส านักงานปลดัได้จดัท าคู่มือปฏิบตัิงานด้านงานธุรการขึ้น  เพื่อให้บุคลากรที่
ปฏบิตังิานและผูท้ ีเ่กีย่วขอ้งไดใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานร่วมกนั   กล่าววา่ งานธุรการเป็นงาน
หลกัของนักงานเปรยีบเสมอืนประตูผ่านส าหรบัการตดิต่อกบัส านักงานภายนอก  และภายในของ
บุคลากรภายในส านกังานเอง เป็นงานทีต่อ้งการความถูกตอ้งและรวดเรว็ ทัง้นี้ถ้าศกึษาโดยละเอยีด
ของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มี
ประสทิธภิาพยิง่ขึน้ หรอืในกรณีที่ผูท้ ีป่ฏบิตังิานประจ าหน่วยงานธุรการ สามารถปฏบิตัหิน้าที่ ผู้ที่
ได้รบัมอบหมายสามารถปฏบิตัแิทนกนัได้ หากขอ้ความของคู่มือมคีวามผดิพลาดประการใด หรอื
หากมขีอ้เสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรบัปรุงคู่มอืการปฏบิัตงิานหน่วยธุรการ ขอน้อมรบัไว้
ดว้ยความยนิดแีละพรอ้มทีจ่ะปรบัปรุงแกไ้ข เพื่อความถูกตอ้งสมบรูณ์ต่อไป  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

                                      
 



      

 

 

  งานธุรการ  หมายถงึ การด าเนินงานเกีย่วกบังานเอกสารของส านกัปลดัองคก์าร

บรหิารส่วนต าบลตาลเตีย้แบ่งออกเป็น 15 งาน ดงัต่อไปนี้ 

  1)  งานสารบรรณ การรบั-ส่งหนงัสอื ร่าง โตต้อบ บนัทกึ คดัส าเนา พมิพต์รวจทาน
หนงัสอื และน าเรื่องเสนอผูบ้รหิาร 

  2)  งานเกบ็หนงัสอื ใหส้ามารถคน้หาไดง้่าย สะดวก รวดเรว็ และทนัต่อการ
ปฏบิตังิานของทุกส่วนราชการภายในองคก์ารบรหิารส่วนต าบล 

  3)  งานรบัเรื่องรอ้งทุกข ์และรอ้งเรยีน 
  4)  งานรวบรวมขอ้มลู เอกสารศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลตาลเตีย้ 
  5)  งานจดบนัทกึการประชมุ 
  6)  การจดัท ารายงานกจิกรรมประจ าปี 
  7)  งานอนุมตัดิ าเนินการตามขอ้บญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  8)  งานจดัท าฎกีา และเอกสารประกอบฎกีาของส านกังานปลดั อบต.ตาลเตี้ย 
  9)  งานจดัท าทะเบยีนเบกิจ่ายวสัดุอุปกรณ์ ครุภณัฑ ์ส านกังานปลดั อบต.ตาลเตีย้ 
  10) งานควบคุมดแูล บ ารุงรกัษาอาคาร การอนุญาตใหใ้ช ้อาคาร สถานที ่หอ้ง
ประชุม 
  11) งานควบคุมดแูลการฝึกอบรม การประชุม สมัมนาและการเลีย้งรบัรองการ
ประชุม 
  12) งานรฐัพธิ ี
  13) งานควบคุมภายในระดบัองคก์ร 
  14) งานเกีย่วกบัการเลอืกตัง้ 
  15) ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
   

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
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1)  งานสารบรรณ การรบั-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บนัทึก คดัส าเนา พิมพต์รวจทาน
หนังสือ และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

  การลงรบัหนงัสอืราชการ เพื่อเป็นหลกัฐานทางราชการยนืยนัการรบัหนงัสอืเขา้ 
เพื่อใหง้านสารบญัเป็นระบบและป้องกนัหนงัสอืเอกสารราชการสญูหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อ
การสบืคน้เมื่อตอ้งการตน้เรื่องของหนงัสอืราชการ 

  การรบัหนงัสอื ไดแ้ก่ การรบัและเปิดซองหนงัสอื ลงเวลา ลงทะเบยีน  และส่ง
หนงัสอืทีไ่ดร้บัเขา้มาจากภายนอกใหแ้ก่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

  เมื่อรบัหนงัสอืเอกสารราชการเขา้มาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่อง
มายงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลตาลเตีย้ โดยงานธุรการจะลงรบัหนงัสอืและจดัเสนอตามขัน้ตอนดงันี้ 
  1. รบัหนงัสอืราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของเอกสาร 
  3. คดัแยกล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสอื 
  4. ลงทะเบยีนรบัและเปิดหนงัสอืในระบบสารบรรณอกิเลก็ทรอนิกส ์
  5. เสนอหวัหน้าหน่วยงาน เพื่อบนัทกึใหค้วามเหน็ 
  6. เสนอผูบ้รหิารพจิารณาสัง่การ ตามล าดบั 
  7. หวัหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
  8. งานธุรการรบัทราบและบนัทกึการวนิิจฉยัสัง่การ 
  9. งานธุรการด าเนินการตามค าวนิิจฉยัสัง่การ โดยสง่เอกสารผ่านใหห้น่วยงานที่
เกีย่วขอ้งด าเนินการ 
  10. จดัเกบ็หนงัสอืตน้ฉบบัเขา้แฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หวัขอ้เรื่อง
โดยเรยีงตามปีปฏทินิ 
  11. สิน้สุดการด าเนินงาน “รบัหนงัสอื” 
 

 

 

 

 

 



 

     

      เริม่การท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอื/เอกสาร/

ไปรษณีย/์โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรอืจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

สง่โดยตรง 

                   งานรบัหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหนา้หน่วยงาน 

บนัทกึผ่านเรื่องเสนอผูบ้งัคบับัญชาตามล าดับ 

ผูบ้รหิาร / ผูม้ีอ  านาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ 

 

งานรบัหนงัสอื 

รบัทราบ/ด าเนินการ 

 

งานรบัหนงัสอื 

จดัสง่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ 

หวัหนา้หน่วยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

 

จบการท างาน 

 

 

 



  2)  งานเกบ็หนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเรว็ และทนัต่อการ

ปฏิบติังานของทุกส่วนราชการภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

          การเกบ็รกัษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเกบ็หนังสือ 
              - เกบ็ระหวา่งปฏบิตั ิ
               - เกบ็เมื่อปฏบิตัเิสรจ็แลว้ 
               - เกบ็เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 

               การประทบัตราก าหนดเกบ็หนงัสอื มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมอื
ชื่อยอ่ก ากบัตรา 
               หนงัสอืทีเ่กบ็ไวต้ลอดไป ประทบัตรา หา้มท าลาย ดว้ย หมึกสีแดง 
               หนงัสอืทีต่อ้งเกบ็โดยมกี าหนดเวลา ประทบัตรา เกบ็ถงึ พ.ศ…… ดว้ยหมึกสีน ้าเงิน 
               อายกุารเกบ็หนงัสอื ปกตไิม่น้อยกวา่ 10 ปี ยกเวน้ 
               1. หนงัสอืทีต่อ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั  
               2. หนงัสอืทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคด ีส านวนของศาลหรอืพนกังานสอบสวน 
               3. หนงัสอืทีเ่กีย่วกบัประวตัศิาสตร ์ขนบธรรมเนียม จารตีประเพณ ีสถติหิลกัฐาน หรอื
เรื่องทีต่อ้งใชส้ าหรบัศกึษาคน้ควา้ 
               4. หนงัสอืทีป่ฏบิตังิานเสรจ็สิน้แลว้ และเป็นคู่ส าเนาทีม่ตีน้เรื่องคน้ไดจ้ากทีอ่ื่น เกบ็ไวไ้ม่
น้อยกวา่ 5 ปี  
               5. หนงัสอืทีเ่ป็นธรรมดา ซึง่ไม่มคีวามส าคญั และเป็นเรื่องทีเ่กดิขึน้เป็นประจ า เกบ็ไวไ้ม่
น้อยกวา่ 1 ปี 
               หนงัสอืทีเ่กีย่วกบัการเงนิ ซึง่ไมใ่ช่เอกสารสทิธ ิหากเหน็วา่ไม่จ าเป็นตอ้งเกบ็ถงึ 10 ปี 
ใหท้ าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอท าลายได้ ทุกปีปฏทินิใหส้่วนราชการจดัส่งหนงัสอืทีม่ ี
อายคุรบ 25 ปี พรอ้มบญัชสี่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาต ิภายใน 31 มกราคม ของปีถดัไปเวน้
แต่ 
               1. หนงัสอืตอ้งสงวนเป็นความลบั 
               2. หนงัสอืทีม่กีฎหมาย ขอ้บงัคบั หรอืระเบยีบทีอ่อกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็น
อยา่งอื่น 
               3. หนงัสอืทีม่คีวามจ าเป็นตอ้งเกบ็ไวท้ีส่่วนราชการนัน้ 

              การท าลายหนงัสอื ภายใน 60 วนั หลงัสิน้ปีปฏทินิ ใหเ้จา้หน้าทีส่ ารวจและจดัท าบญัชี
หนงัสอืขอท าลายเสนอหวัหน้าส่วนราชการระดบักรม เพือ่พจิารณาแต่งตัง้คณะกรรมการท าลาย
หนงัสอื  คณะกรมการท าลายหนงัสอื ประกอบดว้ย ประธาน และกรรมการอกีอยา่งน้อย 2 คน 



(ระดบั 3 ขึน้ไป) 
               ตราครุฑม ี2 ขนาด 
               - ตวัครุฑสงู 3 เซนตเิมตร 
               - ตวัครุฑสงู 1.5 เซนตเิมตร 
               ตราชื่อส่วนราชการทีใ่ชเ้ป็นหนงัสอืประทบัตรา มรีปูวงกลมซอ้นกนั เสน้ผ่านศนูยก์ลาง
วงนอก 4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 เซนตเิมตร ลอ้มครฑุ 

 ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กบั หนังสือภายนอก  

               หนงัสอืภายใน คอื หนงัสอืทีต่ดิต่อราชการทีเ่ป็นพธิน้ีอยกวา่หนงัสอืภายนอก เป็น
หนงัสอืตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวดัเดยีวกนั โดยใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ ลด
รปูแบบลงมา เช่น ไม่ตอ้งลงทีต่ ัง้และค าลงทา้ย ขอบเขตการใชห้นงัสอืแคบลงมา (ตดิต่อเฉพาะ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวดัเดยีวกนั) ไมส่ามารถใชต้ดิต่อกบับุคคลภายนอกได ้
รายละเอยีดรปูแบบ มหีวัขอ้ก าหนดใหล้งคลา้ยกบัหนงัสอืภายนอก แต่มหีวัขอ้น้อยกวา่ 
ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความเท่านัน้ 
               กรณีทีต่ามระเบยีบ ฯ วรรคทา้ย ขอ้ 12 ก าหนดไวว้า่ ในกรณีทีก่ระทรวง ทบวง กรม 
หรอืจงัหวดัใดประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขยีนโดยเฉพาะ เพื่อใชต้ามความเหมาะสมกใ็หก้ระท าได ้
นัน้  อาจแยกประเดน็การเขยีน เป็นหวัขอ้ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดมิ 
               - ขอ้เทจ็จรงิ 
               - ขอ้กฎหมาย 
               - ความเหน็เจา้หน้าที ่
               - ขอ้พจิารณา 
               ซึง่จะเหน็ไดว้า่การก าหนดรปูแบบการเขยีนหนงัสอืดงักล่าว เป็นลกัษณะการเขยีนใน
ขอ้ความของหนงัสอืเท่านัน้ ไม่ท าเป็นรปูแบบและลกัษณะการใชห้นงัสอืภายในเปลีย่นแปลงไป 

3)  งานรบัเรื่องร้องทุกข ์และร้องเรียน 

วตัถปุระสงค ์
           การเปิดให้บรกิารร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทัว่ไปได้
สามารถร้องทุกข ์/ ร้องเรยีนมายงัหน่วยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเรว็ในการรบัทราบปัญหา 
สามารถน าไปด าเนินการได้อย่างรวดเรว็ โดยทุกๆเรื่องจะได้มกีารตดิตาม มใิห้เกดิความล่าชา้ใน
การแก้ไขปัญหา และเพื่อเป็นการป้องกนัปัญหา ที่อาจเกดิจากผู้ไม่ประสงค์ด ีที่ต้องการก่อกวน
ระบบงาน และเพื่อใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค์ของการบรกิาร อย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด องค์การ



บริหารส่วนต าบลหนองเสือช้างจึงต้องก าหนด  หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครดั 
ดงัต่อไปนี้ 
หลกัเกณฑ์การร้องทุกข ์/ ร้องเรยีน 
                1.  เรื่องทีอ่าจน ามารอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีนได ้ ตอ้งเป็นเรื่องทีผู่ร้อ้งไดร้บัความ
เดอืดรอ้น  หรอืเสยีหาย   
อนัเนื่องมาจากเจา้หน้าทีห่น่วยงานองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองเสอืชา้ง  ในเรื่องดงัต่อไปนี้     
                                1.1  กระท าการทุจรติต่อหน้าทีร่าชการ 
                                1.2  กระท าความผดิต่อต าแหน่งหน้าทีร่าชการ 
                                1.3  ละเลยต่อหน้าทีต่ามทีก่ฎหมายก าหนดใหต้อ้งปฏบิตั ิ
                                1.4  ปฏบิตัหิน้าทีล่่าชา้เกนิควร 
                                1.5  กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที ่ หรอืขดัหรอืไม่ถูกตอ้งตาม
กฎหมาย 
                2.  เรื่องทีร่อ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน ตอ้งเป็นเรื่องจรงิทีม่มีลูเหตุ มไิดห้วงัสรา้งกระแสหรอื
สรา้งขา่วทีเ่สยีหายต่อบุคคลอื่น 
                3.  การใชบ้รกิารรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน อบต.ตอ้งสามารถตดิต่อกลบัไปยงัผูใ้ชบ้รกิารได ้
เพื่อยนืยนัวา่ มตีวัตนจรงิ 
วธิกีารยืน่ค ารอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 
                1.  ใชถ้้อยค าสุภาพ  และม ี
                                (1)  วนั  เดอืน  ปี 
                                (2)  ชื่อ  และทีอ่ยู ่ ของผูร้อ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 
                                (3)  ขอ้เทจ็จรงิ  หรอื  พฤตกิารณ์ของเรื่องทีร่อ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน  ได้
อยา่งชดัเจนวา่ไดร้บั ความเดอืดรอ้น  หรอืเสยีหายอยา่งไร  ตอ้งการใหแ้กไ้ข  ด าเนินการ
อยา่งไร  หรอื ชีช้่องทางแจง้เบาะแส  เกีย่วกบัการทุจรติของเจา้หน้าที ่/ หน่วยงานอบต. ไดช้ดัแจง้
เพยีงพอทีส่ามารถด าเนนิการ  สบืสวน  สอบสวน  ได ้
                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวตัถุ  และพยานบุคคล  (ถ้าม)ี 
                2.  ค ารอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน  อาจสง่หนงัสอืโดยตรงเจา้หน้าทีธุ่รการหรอื
ช่องทาง  https://www.natongwatana.go.th/ของ  องคอ์งคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาตงวฒันา  
เรื่องรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีนทีอ่าจไม่รบัพจิารณา 
  
                1.  ค ารอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีนทีม่ไิดท้ าเป็นหนงัสอื  หรอืไม่ระบุชื่อและทีอ่ยูข่องผูร้อ้งทุกข ์
/ รอ้งเรยีน จรงิ จะถอืวา่เป็นบตัรสนเทห่ ์
                2.  ค ารอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีนทีไ่ม่ระบุพยานหรอืหลกัฐานเพยีงพอ  หรอืเป็นเรื่องทีม่ี
ลกัษณะเป็นบตัรสนเท่ห ์หรอืการชีช้่องแจง้เบาะแสไม่เพยีงพอทีจ่ะสามารถด าเนินการ
สบืสวน  สอบสวนต่อไปได ้

https://www.natongwatana.go.th/ของ


                3.  ค ารอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีนทีย่ ืน่พน้ก าหนดระยะเวลา  30  วนั นบัแต่วนัทีรู่ห้รอืควรรู้
ถงึเหตุแห่งการรอ้งเรยีน 
ช่องทางการรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 
               3.1 รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ณ ส านกังาน องคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาตงวฒันา หอ้ง 
ส านกัปลดั นิตกิร 
              3.2 ทางไปรษณีย ์271 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาตงวฒันา หมู่4 บา้นปุ่งน้อย ต าบล
นาตงวฒันา อ าเภอโพนนาแกว้ จงัหวดัสกลนคร 47230 
              3.3 ทางโทรศพัท ์042 707217 
              3.4 ตูร้บัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ของ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาตงวฒันา ทางขึน้
บนัไดชัน้สอง  
3 กล่อง 
              3.5 เวป็ไซต ์ของ https://www.natongwatana.go.th/ Facebook ของ องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลนาตงวฒันา 
              3.6 สายตรงนายกฯ เบอรโ์ทร 087-2255-131 

   
การรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน ทางอนิเตอรเ์น็ต  
 
เงื่อนไขในการสง่เรื่องรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 
                  กรุณาป้อนขอ้มลูเกีย่วกบั ชื่อ ทีอ่ยู ่โทรศพัท ์E-mail  จะมปีระโยชน์ส าหรบัการ
ตดิต่อกลบั เพื่อขอขอ้มลูเพิม่เตมิ หรอืเพื่อแจง้ผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องทีร่อ้งเรยีนใหท้่าน
ทราบ ถ้าหากท่านไม่ประสงคจ์ะใหต้ดิต่อกลบั หรอืไม่ตอ้งการทราบผลการตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน ก็
ไม่จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลูดงักล่าวใหค้รบถ้วน แต่จะถอืวา่เป็นการแจง้เบาะแสใหท้ราบเท่านัน้ 
                     ถ้าท่านยอมรบัเงื่อนไขดงักล่าวขา้งตน้ ใหค้ลกิทีปุ่่มสง่เรื่องรอ้งเรยีน ขา้งล่างนี้แจง้
มายงั ผูร้อ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 
 
          ตามที่มผีู้ร้องเรยีน แจ้งไปยงัช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรยีน ขา้งต้นว่า  " ร้องทุกขไ์ปท าไม 
รอ้งไปกไ็ม่ไดเ้รื่อง " นัน้ ผูด้แูลช่องทางนี้ขอเรยีนวา่ ท่านไดอ่้านเงื่อนไขในการรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 
และปฏบิตัติามในการให้ขอ้มลูครบถ้วนแล้วหรอืยงั เช่น เบอร์โทรศพัทห์รอืทีอ่ยู่ทีม่สีามารถตดิต่อ
ได้ เมื่อท่านไม่แจง้ขอ้มลูให้ครบถ้วน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรอืด าเนินการใหต้ามความประสงค์
ของท่านผู้ร้องเรยีนแล้ว ผู้ดูแลช่องทางนี้กไ็ม่สามารถจะแจ้งผลการด าเนินการตามขอ้รอ้งเรยีนให้
ท่านทราบได ้
            ดงันัน้การด าเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏบิตัิตามหรอื
ยอมรบัตามเงื่อนไขทีก่ าหนดไวด้ว้ย 
  



 
                                                                   
                                                                                
                                                                               
 
 
        ใชถ้้อยค าสุภาพ 
 
 
                         ระบุ วนั เดอืน ปี ทีร่อ้งเรยีน         
 
 
              
                               แจง้  ชื่อ  ทีอ่ยู ่                           หรอืช่องทาง web  
                                                                              ของ อบต.นาตงวฒันา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผงัรอ้งเรียน 

ค ารอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 

สามารถสง่หนงัสอื

โดยตรงเจา้หนา้ที่ธุรการ 

ขอ้เทจ็จรงิ หรอืพฤตกิารณ์ณืของเรือ่ง

ทีร่อ้งทุกข/์รอ้งเรยีน โดยอย่างชดัเจน

วา่ไดร้บั ความเดอืดรอ้นหรอืเสยีหาย

อย่างไร ตอ้งการใหแ้กไ้ขด าเนินการ

อย่างไร หรอืชีช้อ่งทางแจง้เบาะแส

เกีย่วกบัการทุจรติของเจา้หน้าที/่

หน่วยงาน อบต. ไดช้ดัเพยีงพอ ที่

สามารถด าเนินการสบืสวน สอบสวน

ได ้                         

ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวตัถุ 

และพยานบคุคล (ถา้ม)ี 



 
 
 

ช่องทางการร้องเรยีน / ร้องทุกข ์
 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  
                                         ร้องทุกข ์/ ร้องเรียนทางศนูยบ์ริการประชาชน 
                                          ในเบือ้งต้นหมายเลขโทรศพัท ์
                                     * นายก อบต.    087-2255131   
                              * ปลดั อบต.     090-1261945 

                                        * รอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน ผ่าน  Web Side : http//www.  
                                        * รอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีนผา่น  https://www.natongwatana.go.th/ 
                                        * รอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีนผา่น  โทรศพัท ์042707217 

 
 
 
 
 
 
                               ร้องทุกข ์/ ร้องเรียน ผ่าน https://www.natongwatana.go.th/ 
 
 
 

 
 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ท่ีท  าการ อบต.นาตงวฒันา                              

 

 

 

 

https://www.natongwatana.go.th/


4)  งานรวบรวมข้อมลู เอกสารศนูยข้์อมลูข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาตงวฒันา 
 

           ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  บัญญัติให้

หน่วยงานของรฐัต้องจดัให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้

ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบกบัได้มปีระกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง 

หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเกีย่วกบัการจดัใหม้ขีอ้มูลข่าวสารของราชการไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจด ูณ ที่

ท าการของหน่วยงานของรฐั โดยเรยีกสถานทีท่ี่จดัเกบ็รวบรวมขอ้มลูข่าวสารและให้บรกิารว่าศนูย์

ขอ้มลูขา่วสาร 

           ศูนยข์อ้มูลข่าวสารเป็นสถานทีท่ีห่น่วยงานของรฐัจดัรวบรวมขอ้มลูขา่วสารไวใ้หป้ระชาชน

สามารถคน้หาขอ้มลูขา่วสารของราชการไดเ้อง ในเบือ้งตน้คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ

พจิารณาเหน็วา่ เพื่อไม่ใหเ้ป็นภาระกบัหน่วยงานของรฐัทัง้ในด้านบุคลากร สถานทีแ่ละงบประมาณ 

จงึก าหนดใหห้น่วยงานของรฐัทีต่อ้งจดัตัง้ศนูยข์อ้มลูขา่วสารเฉพาะหน่วยงานของรฐัทีเ่ป็นนิตบุิคคล

เท่านัน้ ซึ่งหมายถงึหน่วยงานของรฐัที่เป็นราชการส่วนกลาง คอื กรม หน่วยงานเทยีบเท่า ราชการ

ส่วนภูมภิาค คอื จงัหวดั อ าเภอและราชการส่วนท้องถิ่น คอื องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั เทศบาล 

องค์การบรหิารส่วนต าบลกรุงเทพมหานครและเมอืงพทัยา จงึมหีน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจดัตัง้ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการส าหรบัหน่วยงานของ

ราชการส่วนกลางที่ไปตัง้อยู่ในจงัหวดัต่างๆ และไม่ขึน้กบัราชการส่วนภูมภิาค เช่น ส านักงานของ

ส่วนราชการ สงักดั กระทรวงการคลงัส านกังานเขต หรอื ส านกังานภาคของหน่วยงานต่างๆ เป็นตน้ 

ต้องจดัตัง้ศูนยข์อ้มูลข่าวสารของหน่วยงานขึน้ โดยต้องมขีอ้มลูขา่วสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

เท่าทีห่น่วยงานนัน้มอียูแ่สดงไวด้ว้ย 

 ส่ิงท่ีประชาชนควรรู ้

ประชาชนมีสิทธิย่ืนค าขอข้อมลูข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สทิธใินการยืน่ค าขอขอ้มลูขา่วสารนี้ ถอืวา่เป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมี

สทิธยิื่นค าขอขอ้มลูข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ไดก้ าหนดขอ้จ ากดัหรอืขอ้หา้ม

ว่าไม่ให้ยื่นค าขอขอ้มูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สทิธยิ ื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่

จ าเป็นตอ้งมสี่วนไดส้่วนเสยีเช่นเดยีวกบัสทิธเิขา้ตรวจดขูอ้มลูขา่วสาร 

การตรวจดขู้อมลู 

สิทธิในการเข้าตรวจด ู

สทิธใินการเขา้ตรวจดขูอ้มลูขา่วสารของราชการ ประชาชนสามารถ ท าได ้แมว้า่จะไม่มสี่วน

ไดเ้สยีเกีย่วขอ้งกบัขอ้มลูข่าวสารนัน้โดยกฎหมายได้บญัญตัใิหห้น่วยงานของรฐัจะต้องเตรยีมข้อมูล



ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไวต้ามมาตรา  9 น าไปรวมไวท้ี่ศูนย์

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ประชาชนเขา้ตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ 

สญัญาสมัปทาน สญัญาทีม่ลีกัษณะผกูขาดตดัตอน เป็นตน้ 

สิทธิในการขอส าเนาหรือการรบัรองส าเนาถกูต้อง 

เมื่อประชาชนไดใ้ชส้ทิธเิขา้ตรวจดแูลว้ หากสนใจขอ้มลูขา่วสารของราชการในเรื่องใดกม็สีทิธทิีจ่ะขอ

ส าเนา และขอใหร้บัรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรฐัในเรื่องนัน้ไดห้มายเหต ุการขอส าเนาผู้

ขออาจต้องเสยีค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กบัหน่วยงานของรฐัที่เขา้ตรวจดูด้วย  แต่ทัง้นี้จะ

เกบ็ค่าธรรมเนียมเกนิกว่าหลกัเกณฑ์ที่คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการใหค้วามเหน็ชอบ

ไม่ได้ สทิธขิองประชาชนทีเ่กีย่วกบัการขอขอ้มลูข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากดัโดยรบัรอง  หรอื

คุ้มครองสทิธไิวเ้ฉพาะเมื่อเป็นขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกีย่วกบัตนเอง  ดงันี้บุคคลมีสิทธิย่ืนค า

ขอเป็นหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกบัตนเอง 

(มาตรา 25 วรรคหน่ึง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรฐัแห่งหนึ่งแห่งใดทีม่กีารรวบรวมขอ้มูลข่าวสาร

ส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวตัสิุขภาพ ประวตักิารท างาน หรอืขอ้มูลข่าวสาร

เกี่ยวกบัฐานะการเงนิ เป็นต้น บุคคลผู้นัน้กม็สีทิธติามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนาขอ้มลู

ข่าวสารดงักล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามที่นี้กค็อื ประชาชนโดยทัว่ไปนัน่เอง แต่เนื่องจาก

กฎหมายขอ้มูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกบัขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ใหส้ทิธคิรอบคลุม

ไปถงึคนทีไ่ม่มสีญัชาตไิทยแต่มถีิน่ทีอ่ยูใ่นประเทศไทยดว้ย 

 

ขัน้ตอนการขอข้อมลูข่าวสารของศนูยข้์อมลูข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาตงวฒันา 
 ขัน้ตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอรม์การขอใชบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร เพื่อยืน่ต่อเจา้หน้าที่ 

ขัน้ตอนท่ี 2    

2.1  การตรวจสอบขอ้มลูดว้ยตนเอง หรอืขอใหเ้จา้หน้าทีช่่วยแนะน าคน้หาให ้

มีข้อมลูในศนูย ์       ตรวจสอบเอกสารทีม่อียูใ่นศนูยข์อ้มลูขา่วสาร 

ไม่มีข้อมลูในศนูย ์  ตดิต่อผูป้ระสานงานหน่วยงานภายในองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทีร่บัผดิชอบ

ขอ้มลู และพาไปพบเจา้หน้าทีด่ว้ยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนยข์อ้มูลข่าวสารไม่มขี้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลกไ็ม่มขี้อมูลตามที่ ร้องขอ

เจา้หน้าทีจ่ะแนะน าใหไ้ปทีห่น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

2.3  การขอขอ้มลูจากโทรศพัท ์042-707212 

        - ขอ้มลูทีเ่กีย่วกบับุคคล      งานส านกัปลดั     เป็นผูต้อบ  



        - ขอ้มลูทีเ่กีย่วกบัการจดัซือ้    งานพสัดุและทรพัยส์นิ  เป็นผูต้อบ  

        - ขอ้มลูทีเ่กีย่วกบัภารกจิทัว่ไป    เจา้หน้าทีภ่ายในศนูยข์อ้มลู   เป็นผูต้อบ  

2.4  การส่งขอ้มลูทางโทรสาร 042707212  (บรกิารขอ้มลูทีม่จี านวนไมม่าก) 

ขัน้ตอนท่ี 3   ถ้าตอ้งการส าเนาขอ้มลูขา่วสารหรอืส าเนาขอ้มลูขา่วสารทีม่คี ารบัรองความถูกตอ้งให้

ตดิต่อเจา้หน้าที ่          

                   3.1  นบัจ านวนหน้าเอกสารทีต่อ้งการส าเนา  

           3.2  ช าระค่าธรรมเนียม  

            3.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารทีจุ่ดส าเนาเอกสาร  

           3.4  น าเอกสารมาคนืทีศ่นูยข์อ้มลูขา่วสาร 

 

 

 

ขัน้ตอนท่ี 4 

ขัน้ตอนการให้บริการข้อมลูข่าวสาร 

 

 

 

                                                                

 

  

ตรวจดวูา่มขีอ้มลูขา่วสารอยูใ่นศนูยข์อ้มลู

ขา่วสารหรอืไม่
ถา้ม ี ถา้ไม่

มี

ชว่ยเหลอื/แนะน า/คน้หา

จากขอ้มลูขา่วสารทีเ่กบ็ ณ 

ศนูยข์อ้มลูขา่วสารหรอืที่

ถา้สงสยัวา่เปน็บคุคลตา่ง

ดา้ว 

ขอดหูลกัฐาน 

เจา้หนา้ทีอ่าจไมไ่หบ้รกิาร
ถา่ยส าเนา / รบัรองส าเนา

ถกูตอ้ง

ช าระคา่ธรรมเนยีม 

กรอกแบบค าขอขอ้มลู

ขา่วสาร 

ใหค้วามชว่ยเหลอืในการ

กรอกแบบค าขอขอ้มลู

ขา่วสารหรอืเจา้หนา้ที่
ขอรายละเอยีด ชือ่ ทีอ่ยู ่ที่

ตดิตอ่

ถา้สงสยัวา่เปน็บคุคลตา่ง

ดา้ว ขอดหูลกัฐาน

แนะน าใหไ้ปทีเ่กบ็ขอ้มลู

ขา่วสารแหง่อืน่



5)  งานจดบนัทึกการประชุม 

 
 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คอื การบนัทกึความคดิเหน็ของผูม้าประชุม ผู้เขา้ร่วมประชุม และมตขิองที่

ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐานดงันัน้ เมื่อมกีารประชุมจงึเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการทีจ่ะตอ้งรบัผดิชอบจดัท า
รายงานการประชุม  
ปัญหาของการเขยีนรายงานการประชุม  
. ไม่รูว้ธิกีารด าเนินการประชุมทีถู่กตอ้ง  
. ไม่รูจ้ะจดอยา่งไร  
. ไม่เขา้ใจประเดน็ของเรื่อง  
ผูเ้ขยีนจะตอ้งรูว้ธิคีดิก่อนเขยีน รูล้ าดบัความคดิ รูโ้ครงสรา้งความคดิ รูอ้งคป์ระกอบเนื้อหาของหนงัสอื รู้
ย่อหน้าแรกของหนังสอืราชการ คอือะไร ย่อหน้าต่อไป คอือะไร จบอย่างไร จะท าให้เขยีนหนังสือได้
เขา้ใจง่าย ไม่สบัสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ . 2542 ให้ ความหมายว่า 

รายละเอยีดหรอืสาระของการประชุมทีจ่ดไวอ้ยา่งเป็นทางการ  
ระเบียบสานักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบนัทกึ

ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลกัฐานรายงานการประชุม
จดัเป็นหนงัสอืราชการชนิดที ่6 คอื หนงัสอืทีเ่จา้หน้าทีจ่ดัท าขึน้หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ดงันัน้ 
การจดัท ารายงานการประชุมตอ้งจดัทาใหถู้กตอ้ง ตามระเบยีบ  

ความส าคญัของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มคีวามส าคญักบัองค์การมาก หากรายงานการประชุมมคีวามหมายผดิไป

จากการอภปิราย ยอ่มเกดิความเสยีหายต่อองคก์ารได ้โดยมคีวามส าคญัดงันี้  
เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ  มอีงค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน 

องค์ประชุม เลขานุการ ญตัต ิระเบยีบวาระการประชุม มต ิรายงานการประชุม และหนังสอืเชญิประชุม 
ในการประชุมบางเรื่องอาจมอีงค์ประกอบไม่ครบกไ็ด ้แต่รายงานการประชุมกถ็ือเป็นองคป์ระกอบที่ขาด
ไม่ได ้เพราะการประชุมนัน้มวีตัถุประสงคจ์ะใหผู้ม้อี านาจหน้าที่ หรอืมคีวามรูค้วามเชี่ยวชาญในเรื่องที่มี
การประชุมนัน้มาร่วมแสดงความคดิเหน็เพื่อน าไปสู่การลงมต ิคอืเสยีงขา้งมาก และสามารถน าไปปฏบิตัิ
ได้ต่อไป รายงานการประชุมจงึเป็นองค์ประกอบที่มคีวามส าคญั เพราะจะต้องใช้เป็นหลกัฐานในการ
อ้างองิยนืยนั หรอืตรวจสอบในภายหลงั รายงานการประชุมจะมผีลสมบูรณ์ต่อเมื่อมกีารรบัรองรายงาน
การประชุมเรยีบร้อยแล้ว เป็นหลกัฐานการปฏบิตังิาน ยนืยนัการปฏบิตังิานที่ได้บนัทกึรายงานผลการ
ปฏบิตังิาน การ แลกเปลีย่นความคดิเหน็ การก าหนดนโยบาย ขอ้เสนอแนะ และมตทิีป่ระชุม  
เป็นเครื่องมอืการตดิตามงาน รายการประชุมทีม่กีารจดมตไิว ้จะเป็นหลกัฐานส าคญัใหเ้ลขานุการหรือผู้
ได้รบัมอบหมายได้ตดิตามงานตามมตทิี่ประชุม การประชุมจะมรีะเบยีบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม



ทราบ ซึง่ผูป้ฏบิตัจิะรายงานผลหรอืความกา้วหน้าในการปฏบิตังิานตามมตทิีป่ระชุมครัง้ก่อน ทัง้นี้จะเป็น
ประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรดัและพฒันางานได้ 4เป็นหลกัฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่
รบัรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารทีใ่ชอ้้างองิได้ตามกฎมาย หากมปัีญหาหรอืความขดัแยง้
ในทางปฏบิตั ิสามารถใชม้ตทิีป่ระชุมเพื่อยตุคิวามขดัแยง้นัน้  
เป็นขอ้มลูขา่วสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมไดร้บัทราบขอ้มลู หรอืทบทวน
เรื่องราวทีผ่่านมาในการประชุมครัง้ก่อน นอกจากนี้ยงัเป็นประโยชน์สาหรบัผูไ้ม่มาประชุมไดศ้กึษาขอ้มลู
และรบัทราบมตทิี่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นขอ้มูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน
หน่วยงานไดร้บัทราบและถอืวา่เป็นรปูแบบหนึ่งของการประชุมสมัพนัธภ์ายใน เพื่อสรา้งความเขา้ใจอนัดี
ต่อองคก์ารการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
การประชุมแต่ละครัง้ เลขานุการตอ้งมหีน้าทีท่ าจดหมายเชญิประชุมเพื่อนดัหมายคณะกรรมการสมาชกิ 
หรอืผู้ที่มสี่วนเกี่ยวขอ้งกบัการประชุมของหน่วยงานนัน้ ๆ ผู้เขา้ประชุมจะได้ทราบว่าจะมกีารประชุม 
เรื่องอะไร วนัใด เวลาใด มรีะเบยีบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อผู้เขา้ประชุมจะได้เตรยีมตวัหาขอ้มลู
ต่าง ๆ มาเสนอแก่ทีป่ระชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลกัการเขียน ดงัน้ี  
1. จดหมายเชญิประชุมควรส่งล่วงหน้าใหผู้เ้ขา้ร่วมประชมุทราบล่วงหน้าอยา่งน้อย 7 วนั ก่อน

การประชุม เพื่อใหเ้ตรยีมตวัเขา้ประชุม หรอืหากมธีุระจะไดแ้จง้ใหห้น่วยงานทราบ  
2. แจง้เรื่องทีจ่ะประชุม วนั เวลา สถานที ่พรอ้มทัง้ระเบยีบวาระการประชุมใหช้ดัเจน  
3. ใชส้ านวนภาษาทีช่ดัเจน รดักุม และไดใ้จความ ไม่เขยีน วกวน เพราะจะท าใหผู้อ่้าน เขา้ใจ

ความหมายไม่ถูกตอ้ง  
4. การเขยีนจดหมายเชญิประชุม อาจจะเขยีนระเบยีบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชญิ  

ประชุม หรอืแยกระเบยีบวาระการประชุมอกีแผ่นต่างหากกไ็ดโ้ดยทัว่ไปการเขยีนจดหมายเชญิประชุม  
ยอ่หน้าแรกจะแจง้วา่ผูม้อี านาจ เช่น ประธาน คณบด ีผูอ้ านวยการ ฯลฯ ตอ้งการนดัประชุม  
เรื่อง อะไร ครัง้ทีเ่ท่าไร เมื่อไร ทีไ่หน  

ย่อหน้าถดัมาจะแจง้หวัขอ้ประชุมหรอืระเบยีบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดทา้ยจะเชญิ ใหผู้้
เขา้ประชุมไปประชุมตามวนั เวลา และสถานทีท่ีก่ าหนด  
 
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคญั ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็น
การประชุมส าคญั ๆ อาจตอ้งจดอยา่งละเอยีด จุดทุกญตัตทิีผู่ป้ระชุมเสนอใหพ้จิารณาแต่ไม่ตอ้งจดค าพดู
ทีอ่ภปิรายกนั หรอืความเหน็ทีผู่ป้ระชุมเสนอทัง้หมด  

2. ใชภ้าษาใหถู้กตอ้งชดัเจน ทีส่ามารถสื่อความหมายใหผู้ร้บัสารหรอืขอ้ตกลงของทีป่ระชุมเพื่อ
น าไปปฏบิตัติามมตขิองที่ประชุม โดยบนัทกึอยา่งกะทดัรดั เฉพาะใจความส าคญัของเหตุผลและมติของ
ทีป่ระชุม  



3. การเขยีนรายงานการประชุมควรเขยีนเรยีงตามล าดบัวาระการประชุมครัง้นัน้ ๆ โดยเขยีนหวั
เรื่องหรอืปัญหาในแต่ละวาระพรอ้มทัง้มตขิองทีป่ระชุมในญตัตนิัน้ ๆ ดว้ย  

4. ไม่ตอ้งจดค าพดูโตแ้ยง้ของแต่ละคน หรอืค าพดูทีเ่ป็นรายละเอยีดปลกียอ่ยมากเกนิไป ยกเวน้
เป็นการบนัทกึอยา่งละเอยีดทีต่อ้งการขอ้มลูทีม่รีายละเอยีดมาก  

5. ผู้เขยีนรายงานการประชุมต้องตัง้ใจฟังการประชุมอย่างมสีมาธเิพื่อเขียนรายงานการประชุม
ไดถู้กตอ้งตามมต ิและตามความเป็นจรงิ  

6. ควรแยกประเดน็ส าคญัของผูท้ ีป่ระชุมเสนอมาใหอ่้านเขา้ใจง่าย ไม่สบัสน  
7. ถ้าขอ้มูลเป็นตวัเลข จ านวนเงนิ สถิต ิควรเขยีนให้ถูกต้อง ชดัเจน เรยีงเป็นล าดบัชดัเจนที่

สามารถสื่อความหมายไดง้่าย  
ใชถ้้อยค าส านวนแบบยอ่ความใหไ้ดใ้จความสมบรูณ์ ไม่ใชค้ าฟุ่มเฟือย หรอืส านวนโวหารทีเ่รา้อารมณ์ที่
อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวตัถุประสงคข์องเรื่องทีป่ระชุม  
 
 
 
 

 รปูแบบ ให้จดัรปูแบบดงัต่อไปน้ี 

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

ครัง้ที…่……………….. 
เมื่อ……………………………. 

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

ผูม้า
ประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไ้ม่มาประชุม (ถ้าม)ี 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม (ถ้าม)ี 
………………………………………………………………………………………….. 
เริม่ประชุม
เวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอ้ความ) 
………………………………………………………………………………………………………….………
……………………………………………………………………………………………………………….…
…………………………………………………………………………………………………………………
….………………………………………………………………………………………………………………



………. 
…………………………………………………………………………………………………………………
…….……………………………………………………………………………………………………………
…………. 
เลกิประชุม
เวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจ้ดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ใหล้งชื่อคณะทีป่ระชุม หรอืชื่อการประชุมนัน้ เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครัง้ที ่การลงครัง้ทีท่ ีป่ระชมุ ม ี2 วธิ ีทีส่ามารถเลอืกปฏบิตัไิด ้คอื 
1. ลงครัง้ทีท่ ีป่ระชุมเป็นรายปี โดยเริม่ครัง้แรกจากเลข 1 เรยีงเป็นล าดบัไปจนสิน้ปีปฏทินิ ทบัเลขปี
พุทธศกัราชทีป่ระชุมเมื่อขึน้ปีปฏทินิใหมใ่ห ้เริม่ครัง้ที ่1 ใหม่ เรยีงไปตามล าดบั เช่น ครัง้ที ่1/2544 
2. ลงจ านวนครัง้ทีป่ระชมุทัง้หมดของคณะทีป่ระชุม หรอืการประชุมนัน้ประกอบกบัครัง้ทีท่ ีป่ระชมุเป็น
รายปี เช่น ครัง้ที ่36-1/2544 
          เมื่อ ใหล้งวนั เดอืน ปี ทีป่ระชุม โดยลงวนัที ่พรอ้มตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืนและตวั เลข
ของปีพุทธศกัราช เชน่ เมื่อวนัที ่1 พฤศจกิายน 2544 
          ณ ใหล้งชื่อสถานที ่ทีใ่ชเ้ป็นทีป่ระชุม 
          ผูม้าประชุม ใหล้งชื่อและหรอืต าแหน่งของผูไ้ดร้บัแต่งตัง้เป็นคณะทีป่ระชุมซึง่มาประชุม ในกรณี
ทีเ่ป็นผูไ้ดร้บัการแต่งตัง้เป็นผูแ้ทนหน่วยงาน 
          ใหร้ะบุวา่เป็นผูแ้ทนของหน่วยงานใด พรอ้มต าแหน่งในคณะทีป่ระชุม ในกรณีทีเ่ป็นผูม้าประชมุ
แทนใหล้งชื่อผูม้าประชมุแทนและลงดว้ยวา่มาประชุมแทนผูใ้ด หรอืต าแหน่งใด หรอืแทนผูแ้ทน
หน่วยงานใด 
  
          ผูไ้ม่มาประชุม ใหล้งชื่อหรอืต าแหน่งของผูท้ ีไ่ดร้บัการแต่งตัง้เป็นคณะทีป่ระชุม ซึง่มไิดม้า
ประชุม โดยระบุใหท้ราบวา่เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พรอ้มทัง้เหตุผลทีไ่ม่สามารถมาประชุม ถ้าหาก
ทราบดว้ยกไ็ด ้
          ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ใหล้งชื่อหรอืต าแหน่งของผูท้ ีม่ไิดร้บัการแต่งตัง้เป็นคณะทีป่ระชุม ซึง่ไดเ้ขา้
มาร่วมประชุม และหน่วยงานทีส่งักดั (ถ้าม)ี 
          เริม่ประชุม ใหล้งเวลาทีเ่ริม่ประชมุ 
          ขอ้ความ ใหบ้นัทกึขอ้ความทีป่ระชุม โดยปกตดิใหเ้ริม่ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่
ประชุมกบัมตหิรอืขอ้สรุปของทีป่ระชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบดว้ยหวัขอ้ ดงันี้ 
วาระที ่1 เรื่องทีป่ระธานแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบ 
วาระที ่2 เรื่องรบัรองรายงานการประชมุ (กรณีเป็นการประชุมทีไ่มใ่ช่การประชุมครัง้แรก) 
วาระที ่3 เรื่องทีเ่สนอใหท้ีป่ระชุมทราบ 
วาระที ่4 เรื่องทีเ่สนอใหท้ีป่ระชุมพจิารณา 
วาระที ่5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี 



          เลกิประชุมเวลา ใหล้งเวลาทีเ่ลกิประชุม  
          ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหเ้ลขานุการหรอืผูซ้ ึง่ไดร้บัมอบหมายใหจ้ดรายงานการประชุมลง
ลายมอืชื่อ พรอ้มทัง้พมิพช์ื่อเตม็และนามสกุล ไวใ้ตล้ายมอืชื่อในรายงานการประชุมครัง้นัน้ดว้ย 
          ส่วนประกอบของขอ้ความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบดว้ยเนื้อหา 3 ส่วน คอื 
ส่วนที ่1 ความเป็นมา หรอืสาเหตุทีท่ าใหต้อ้งมกีารประชมุพจิารณาเรื่องนัน้ๆ 
ส่วนที ่2 ความคดิเหน็หรอืขอ้อภปิรายต่างๆ ซึง่คณะทีป่ระชุมไดแ้สดงความคดิเหน็หรอืไดอ้ภปิรายใน
เรื่องดงักล่าว 
ส่วนที ่3 มตทิีป่ระชุม ซึง่ถอืเป็นส่วนส าคญั ทีจ่ าเป็นตอ้งระบุใหช้ดัเจน เพื่อจะไดใ้ชเ้ป็น หลกัฐาน หรอืใช้
เป็นแนวทางในการปฏบิตัต่ิอเรื่องต่างๆ ทีไ่ดป้ระชมุ 
          การจดรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วธิ ีคอื 
วธิทีี ่1 จดรายละเอยีดทุกค าพดูของกรรมการ หรอืผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน พรอ้มดว้ยมต ิ
วธิทีี ่2 จดยอ่ค าพดูทีเ่ป็นประเดน็ส าคญัของกรรมการหรอืผูเ้ขา้ร่วมประชุม อนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มตขิอง
ทีป่ระชุม พรอ้มดว้ยมต ิ
วธิทีี ่3 จดแต่เหตุผลกบัมตขิองทีป่ระชุม การจดรายงานการประชุมโดยวธิใีดนัน้ ใหท้ีป่ระชุมนัน้เองเป็นผู้
ก าหนด หรอืใหป้ระธานและเลขานุการของทีป่ระชุม ปรกึษาหารอืกนัและก าหนด 
การรบัรองรายงานการประชมุ อาจท าได ้3 วธิ ีคอื  
วธิทีี ่1 รบัรองในการประชมุครัง้นัน้ ใชส้ าหรบักรณีเรื่องเร่งด่วนใหป้ระธานหรอืเลขานุการของทีป่ระชุม 
อ่านสรุปมตทิีป่ระชุมพจิารณารบัรอง 
วธิทีี ่2 รบัรองในการประชมุครัง้ต่อไป ใหป้ระธานหรอืเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครัง้ทีแ่ลว้มา
ใหท้ีป่ระชุมพจิารณารบัรอง 
วธิทีี ่3 รบัรองโดยการแจง้เวยีนรายงานการประชมุ ใชใ้นกรณีทีไ่ม่มกีารประชุมครัง้ต่อไป หรอืมแีต่ยงั
ก าหนดเวลาประชุมครัง้ต่อไปไมไ่ด ้หรอืมรีะยะเวลาห่างจากการประชุมครัง้นัน้มาก ใหเ้ลขานุการส่ง
รายงานการประชุมไปใหบุ้คคล ในคณะทีป่ระชุมพจิารณารบัรองภายในระยะเวลาทีก่ าห 
6)  การจดัท ารายงานกจิกรรมประจ าปี 
 
 
 
  

ขัน้ตอนการจดัท ารายงานประจ าปี 

  ขัน้ตอนการจดัท ารายงานประจ าปีขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลนาตงวฒันา มรีายละเอยีด สรุป

ไดด้งั  

 



๔. น ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ วิเครำะห ์และแปลผล 

๓. เขียนรำยงำนประจ ำปีขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำตงวัฒนำ 

๕. รำยงำนและเปิดเผยต่อเกี่ยวข้อง 

๑.ท ำบันทกึเสนอขออนุมัตจิัดท ำรำยงำนประจ ำปี 



 

 

 

 

 

 ๗)  งานอนุมติัด าเนินการตามข้อบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 
8)  งานจดัท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลดั อบต.นาตงวฒันา 

รบัเรื่องเบกิจ่ายจากหน่วยงาน หรอื    รบัเรื่องเบกิจ่ายลา้งสญัญาการยมืเงนิจากงานการเงนิ หรอื 
รบัเรื่องเบกิจ่ายจากพสัดุ หรอืงานเบกิจ่ายจดัท าเรื่องเบกิจ่ายเงนิ ตรวจสอบความถูกตอ้งของ  และ
เอกสารประกอบการเบกิ  
⚫ บนัทึกรายละเอียดการเบิกและตดัยอดในทะเบียนคมุเบิก 
⚫ จดัเกบ็รายละเอียดข้อมลูในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า  ค่าน ้าประปา  

าเช่าบ้าน เป็นต้น 

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


⚫ จดัท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
⚫ จดัท าหนังสือรบัรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
⚫ เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ  
⚫ หวัหน้างานเบิกจ่ายรบัเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
⚫ บนัทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสาร และจ านวนเงินในสมุดคมุฎีกาของกองคลงั 
⚫ บนัทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจ านวนเงินในทะเบียนคมุเบิกของเจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย 
⚫ เสนอหวัหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 
⚫ หวัหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 
⚫ ลงนามรบัรองการตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 
⚫ ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินด าเนินการจ่ายให้กบัเจ้าหน้ี บคุลากรหรือหน่วยงาน   

 
 
 
9)  งานจดัท าทะเบียนเบิกจ่ายวสัดอุปุกรณ์ ครภุณัฑ ์ส านักงานปลดั อบต.นาตงวฒันา 

การควบคมุ  

1. การเกบ็รกัษาพสัดุ 

2. การเบกิ – จ่ายพสัดุ 

3. การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

1. การเกบ็รกัษาพสัด ุเมอืเจา้หน้าทพีสัดุไดร้บัมอบพสัดุแลว้ ใหด้ าเนินการ 

1.1 ลงบญัชหีรอืทะเบยีน 

1.1.1 วสัดุ 

1) สิน้เปลอืง - ลงบญัช ี

2) คงทนถาวร - ลงทะเบยีน 

1.1.2 ครุภณัฑ ์- ลงทะเบยีน 

1.1.3 ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง - ลงทะเบยีน 

1.2 เกบ็รกัษาใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ปลอดภยั และใหค้รบถ้วน ถูกตอ้งตรงตามบญัชี

หรอืทะเบยีน 

การเบกิ – จ่ายพสัดุ วธิกีารเบกิจ่ายพสัดุ 

2.1 ใบเบกิและเอกสารประกอบ (ถ้าม)ี ตรวจสอบ และเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

2.1.1 ใบเบกิวสัดุ 

2.1.2 ใบเบกิวสัดุคงทนถาวร/ครุภณัฑต์ ่ากวา่เกณฑ ์



2.1.3 ใบเบกิครุภณัฑ ์

2.2 ลงบญัชหีรอืทะเบยีนทุกครัง้มกีารจ่าย (เพื่อตดัยอดพสัดุออกจากบญัชหีรอืทะเบยีน

คุมนัน้ๆ) 

2.3 ผูเ้บกิ = หวัหน้าหน่วยงาน/ผูต้อ้งการใชพ้สัดุผูจ้่าย  เจา้หน้าทพีสัดุ 

 

10) งานควบคมุดแูล บ ารงุรกัษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานท่ี ห้องประชุม 

  

 แนวปฏิบติัในการขอใช้ห้องประชุม 

 1.   กรอกแบบฟอรม์   แลว้น าสง่ทีเ่จา้หน้าทีด่แูลการใชห้อ้งประชมุ  ก่อนวนัประชมุ  3 วนัท าการ   

2.   เจา้หน้าทีด่แูลการใชห้อ้งประชมุ  น าเสนอการขอใช ้  รอผลการอนุมตั ิ

3.   แจง้การอนุมตัใิหผู้ข้อใชท้ราบ   

4.   แจง้เจา้หน้าที(่พนกังานขบัรถ-แม่บา้น) หรอืผูท้ ีไ่ดร้บัมอบหมาย  จดัเตรยีมหอ้งประชุมก่อนประชมุ 
1 วนัท าการ 

 

 แนวปฏิบติัในการจดัของว่างและเครื่องด่ืม ในท่ีประชุมฯ 

 1.   ผูด้แูลการใชห้อ้งประชุม   แจง้ผูด้แูลการจดัของว่าง / เครื่องดื่ม  จดัเตรยีมพรอ้มในวนั
ประชุมฯ 

2.   ค่าใชจ้่ายในการจดัของวา่ง/เครื่องดื่ม   ใหช้ าระทีผู่ด้แูลการจดัของวา่งฯ   เพื่อ
เจา้หน้าทีจ่ะไดอ้อกใบส าคญัรบั  
     เงนิ  ใหต่้อไป 

หมายเหต ุ   ส ำหรบักำรใชห้อ้งประชุม  ขอใหผู้ใ้ชไ้ดป้ฏบิตัขิ ัน้ตอนกำรใชอุ้ปกรณ์ทีแ่จง้   และกำรใช้
หอ้งประชมุในวนัหยดุ   หำกโสตทศันูปกรณ์เกดิกำรช ำรดุเสยีหำย  ผูข้อใชจ้ะตอ้งรบัผดิชอบและโปรด 
แจง้ใหผู้ด้แูลหอ้งประชุม ทรำบ ในวนัเปิดท ำกำร  เพือ่จะไดเ้ร่งด ำเนินกำรแกไ้ข ต่อไป 
11) งานควบคมุดแูลการฝึกอบรม การประชุม สมัมนาและการเลี้ยงรบัรองการประชุม 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ :                        
•  * จดัเตรยีมสถานที ่หอ้งประชุม  
•  * อ านวยความสะดวกใหก้บัผูเ้ขา้รบัการประชุมสมัมนา 



•  *ดแูล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสมัมนา 
•  *จดัเตรยีมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ และ อุปกรณ์ตางๆใหพ้รอ้มใชง้านอยูเ่สมอ 
•  *ประสานงานกบัแผนกทีเ่กีย่วขอ้งและอ านวยความสะดวกใหก้บัวทิยากร  และพนกังานทีเ่ขา้รบัการ

ฝึกอบรม 
•  * ตอ้นรบัประชาชน ดแูลเรื่องการลงทะเบยีนฝึกอบรม หรอืผูท้ ีม่าตดิต่อดว้ยความสุภาพและเป็นมติร 
•  *ดแูลเรื่องการเบกิค่าใชจ้่าย ส่งใหฝ่้ายบญัช ีการเงนิ 
•   

12) งานรฐัพิธี 

 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลกูจ้างได้เข้ารว่มงานรฐัพิธีต่าง ๆ 

13) งานควบคมุภายในระดบัองคก์ร   

14) งานเก่ียวกบัการเลือกตัง้ 
 ๑. อ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ 

 ๒. ใหค้ าแนะน าปรกึษาใหก้ารเลอืกตัง้ด าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 

 ๓. แกไ้ขปัญหาต่างๆทีอ่าจเกดิขึน้ 

 4. น าผลคะแนนเลอืกตัง้เขา้สู่ระบบศนูยข์อ้มลูเลอืกตัง้ 

15) ปฏิบติัหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บงัคบับญัชามอบหมาย 

 


