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คํานำ 
 

งานธุรการ สํานักงานปลัดไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ดานธุรการ อาทิเชน เจาหนาที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุมงานบริหาร และผูที่เกี่ยวของไดใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลกัของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตู
ผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสํานักงานเอง เปนงานที่
ตองการความถูกตองและรวดเร็ว ทั้งน้ีถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปน
งานหลักงานหน่ึงที่สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน หรือในกรณีที่ผูที่ปฏิบัติงานประจํา
หนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาที่ ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได หากขอความของ
คูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพื่อความถูกตอง
สมบูรณตอไป  
 

 

             งานธุรการ 

                                              วันที่ 10 เมษายน 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกบังานเอกสารของสํานักปลัดเทศบาลตําบลนาดี
แบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปน้ี 
  1)  งานสารบรรณ การรบั-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทกึ คัดสําเนา พิมพตรวจทาน
หนังสือ และนําเรื่องเสนอผูบรหิาร 
  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเรว็ และทันตอการปฏิบัติงาน
ของทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล 
  3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
  4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมลูขาวสารเทศบาลตําบลนาดี 
  5)  งานจดบันทกึการประชุม 
  6)  การจัดทํารายงานกจิกรรมประจําป 
  7)  งานอนุมัติดําเนินการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
  8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด ทต.นาดี 
  9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอปุกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด ทต.นาดี 
  10) งานควบคุมดูแล บํารงุรกัษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
  14) งานเกี่ยวกบัการเลอืกต้ัง 
  15) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   

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

  การลงรบัหนังสอืราชการ เพื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรบัหนังสอืเขา เพื่อให
งานสารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสญูหาย เพื่อความสะดวกและงายตอการสบืคน
เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

  การรบัหนังสอื ไดแก การรับและเปดซองหนังสอื ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสอืที่
ไดรับเขามาจากภายนอกใหแกหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายัง
เทศบาลตําบลนาดี โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังน้ี 
  1. รับหนังสอืราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
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  3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสอืในระบบสารบรรณอิกเลก็ทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพื่อบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพจิารณาสัง่การ ตามลําดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่
เกี่ยวของดําเนินการ 
  10. จัดเกบ็หนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดย
เรียงตามปปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     

      เริ่มการทํางาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอื/เอกสาร/สาร

บรรณอิเลก็ทรอนิกส/์

ไปรษณีย/์โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรอืจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

สง่โดยตรง 

                   งานรบัหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหนา้หน่วยงาน 

บนัทกึผ่านเรื่องเสนอผูบ้งัคบับัญชาตามลาํดับ 

ผูบ้รหิาร / ผูมี้อาํนาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ 

งานรบัหนงัสอื 

รบัทราบ/ดาํเนินการ 

งานรบัหนงัสอื 

จดัสง่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ 

หวัหนา้หน่วยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

จบการทาํงาน 



  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการ

ปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล 

          การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหวางปฏิบัติ 
              - เก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แลว 
              - เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ 

               การประทบัตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือช่ือ
ยอกํากับตรา 
               หนังสือทีเ่ก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ตองเกบ็โดยมกีําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีนํ้าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
               1. หนังสอืที่ตองสงวนไวเปนความลับ  
               2. หนังสอืที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสอืที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่
ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
               4. หนังสอืที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาทีม่ีตนเรื่องคนไดจากที่อื่น เกบ็ไวไมนอย
กวา 5 ป  
               5. หนังสอืที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดข้ึนเปนประจํา เกบ็ไวไมนอย
กวา 1 ป 
               หนังสือทีเ่กี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเกบ็ถึง 10 ป ใหทํา
ความตกลงกบักระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทนิใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มอีายุครบ 25 
ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 
               1. หนังสอืตองสงวนเปนความลบั 
               2. หนังสอืที่มกีฎหมาย ขอบงัคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปนอยางอื่น 
               3. หนังสอืที่มีความจําเปนตองเก็บไวทีส่วนราชการน้ัน 

              การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาทีส่ํารวจและจัดทําบญัชีหนังสือ
ขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ  คณะ
กรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราช่ือสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครฑุ 



 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา 
เชน ไมตองลงที่ต้ังและคําลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกําหนดให
ล งคล ายกั บห นั งสื อ ภายนอก  แต มี หั ว ข อน อยก ว า ใช ก ร ะดาษบันทึ กข อคว าม เท า น้ั น 
               กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได น้ัน  อาจ
แยกประเด็นการเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

- เรื่องเดิม 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- ความเห็นเจาหนาที่ 
- ขอพิจารณา 

ซึ่งจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของหนังสือ
เทาน้ัน ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเร่ืองรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถรอง
ทุกข / รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนําไป
ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และ
เพื่อเปนการปองกันปญหา ที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และเพื่อใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหารสวนตําบลหนองเสือชางจึงตอง
กําหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปน้ี 

หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
                1.  เรื่องที่อาจนํามารองทกุข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรบัความเดือดรอน  หรือ
เสียหาย  อันเน่ืองมาจากเจาหนาที่หนวยงานองคการบริหารสวนตําบลหนองเสือชาง  ในเรือ่ง
ดังตอไปน้ี     
                                1.1  กระทําการทจุริตตอหนาทีร่าชการ 
                                1.2  กระทําความผิดตอตําแหนงหนาทีร่าชการ 
                                1.3  ละเลยตอหนาที่ตามทีก่ฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหนาทีล่าชาเกินควร 
                                1.5  กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที ่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องทีร่องทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงทีม่ีมลูเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง
ขาวที่เสียหายตอบุคคลอื่น 



                3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน ทต.นาดี ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได  
เพื่อยืนยันวา มีตัวตนจริง 
วิธีการย่ืนคํารองทกุข / รองเรียน 
                1.  ใชถอยคําสุภาพ  และม ี
                                (1)  วัน  เดือน  ป 
                                (2)  ช่ือ  และทีอ่ยู  ของผูรองทกุข / รองเรียน 
                                (3)  ขอเทจ็จริง  หรอื  พฤติการณของเรื่องทีร่องทุกข / รองเรียน  ไดอยาง
ชัดเจนวาไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ช้ี
ชองทางแจงเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ / หนวยงาน ทต.นาดี ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถ
ดําเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                                (4)  ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถามี) 
                2.  คํารองทกุข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือ
ชองทาง  Web  site  : https://www.nadi-suwan.go.th/index/ ของ ทต.นาดี  
เรื่องรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรบัพิจารณา 
                1)  คํารองทกุข / รองเรียนทีม่ิไดทําเปนหนังสอื  หรอืไมระบุช่ือและที่อยูของผูรองทุกข / 
รองเรียน จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
                2)  คํารองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะ
เปนบัตรสนเทห หรือการช้ีชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
                3)  คํารองทกุข / รองเรียนที่ย่ืนพนกําหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูถึง
เหตุแหงการรองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
                1. รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองที่สํานักงานเทศบาลตําบลนาดี เลขที่ 59 หมู 11  
ถนนนาดี-สุวรรณคูหา  ตําบลนาดี อําเภอสุวรรณคูหา จังหวัดหนองบัวลําภู  39270    
                2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ที่ สํานักงานเทศบาลตําบลนาดี เลขที่ 59 หมู 11  
ถนนนาดี-สุวรรณคูหา  ตําบลนาดี อําเภอสุวรรณคูหา จงัหวัดหนองบัวลําภู  39270 
                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายกเทศมนตรีตําบลนาดี    085-7527003   
* ปลัดเทศบาล     082-1491343 
                4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : https://www.nadi-suwan.go.th 
                5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address :  saraban@nadi-suwan.go.th 
                5. รองทุกข / รองเรียนผาน   Line Official เทศบาลตําบลนาดี :  
https://line.me/R/ti/p/%40103vpqrs?oat__id=424643 

 
                6. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 0 4200 5245 
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การรองทกุข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต  
 
เงื่อนไขในการสงเรื่องรองทกุข / รองเรียน 

กรุณาปอนขอมูลเกี่ยวกับ ช่ือ ที่อยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสําหรับการติดตอ
กลับ เพื่อขอขอมูลเพิ่มเติม หรือเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ ถาหาก
ทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจําเปนตองกรอก
ขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทาน้ัน 

ถาทานยอมรับเงื่อนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกที่ปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางน้ีแจงมายัง 
ผูรองทุกข / รองเรียน 

ตามที่มีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา  " รองทุกขไปทําไม 
รองไปก็ไมไดเรื่อง " น้ัน ผูดูแลชองทางน้ีขอเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองทุกข / รองเรียน และ
ปฏิบัติตามในการใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือที่อยูที่มีสามารถติดตอได เมื่อทาน
ไมแจงขอมูลใหครบถวน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดําเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียน
แลว ผูดูแลชองทางน้ีก็ไมสามารถจะแจงผลการดําเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 

ดังน้ันการดําเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือ
ยอมรับตามเงื่อนไขที่กําหนดไวดวย 
  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                              
                                                                                
                                                                               
 
 
 ใชถอยคําสุภาพ 
 
 
    ระบุ วัน เดือน ป ที่รองเรียน         
 
 
              
            แจง  ช่ือ  ที่อยู                           หรือชองทาง web site:                       
     ของผูรองเรียน / รองทุกข               https://www.nadi-suwan.go.th 
                                                                ของ ทต.นาดี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังรองเรียน 

คํารองทุกข / รองเรียน 

สามารถสงหนังสือโดยตรง

เจาหนาที่ธุรการ 

ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่

รองทุกข/รองเรียน โดยอยางชัดเจนวา

ไดรับ ความเดือดรอนหรือเสียหาย

อยางไร ตองการใหแกไขดําเนินการ

อยางไร หรือช้ีชองทางแจงเบาะแส

เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/

หนวยงาน ทต. ไดชัดเพียงพอ ที่สามารถ

ดําเนินการสืบสวน สอบสวนได                          

ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวตัถ ุ

และพยานบคุคล (ถา้มี) 



รองทุกข / รองเรียน ผาน web site: https://www.nadi-suwan.go.th 
 

 
        ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 

 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  
                 รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน 
                 ในเบ้ืองตนหมายเลขโทรศัพท 
     * นายกเทศมนตรีตําบลนาดี    085-7527003   
 * ปลัดเทศบาล     082-1491343 

 * รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side :  
                                      https://www.nadi-suwan.go.th 

 * รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address :  
                                                saraban@nadi-suwan.go.th 

 * รองทุกข / รองเรียนผาน Line Official เทศบาลตําบลนาดี :   
https://line.me/R/ti/p/%40103vpqrs?oat__id=424643 

 
            
 * รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 0 4200 5245 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ท่ีสาํนกังานเทศบาลตาํบลนาด ี                               
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4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนาดี 
 

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

ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได

ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ

การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียก

สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

           ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน

สามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

พิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ  

จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐที่ตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทาน้ัน 

ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค  

คือ จังหวัด อําเภอและราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวน

ตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดต้ัง ศูนยขอมูลขาวสาร  

ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสาํหรับหนวยงานของราชการสวนกลางที่ไปต้ังอยูใน

จังหวัดตางๆ และไมข้ึนกับราชการสวนภูมิภาค เชน สํานักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลัง

สํานักงานเขต หรือ สํานักงานภาคของหนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน

ข้ึน โดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาที่หนวยงานน้ันมีอยูแสดงไวดวย 
 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู 
 

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเร่ือง 

สิทธิในการย่ืนคําขอขอมูลขาวสารน้ี ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ

ย่ืนคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรือ่ง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหย่ืนคํา

ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิย่ืนคําขอตามกฎหมายน้ีก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวน

เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 

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

เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารน้ันโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของ

ราชการ เพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี

ลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

 

 



สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิ 

ที่จะขอสําเนา และขอใหรับรองสําเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องน้ันไดหมายเหตุ การขอสําเนาผู

ขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสําเนาใหกับหนวยงานของรัฐที่เขาตรวจดูดวย แตทั้งน้ีจะเก็บ

คาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมได สิทธิ

ของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง หรือคุมครองสิทธิไว

เฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังน้ีบุคคลมีสิทธิยื่นคําขอเปนหนังสือเพ่ือขอ

ตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหน่ึง) เปนกรณีที่

หนวยงานของรัฐแหงหน่ึงแหงใดที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหน่ึงบุคคลใดไว เชน 

ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูน้ันก็มีสิทธิ

ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวน้ีของตนเองไดคําวา บุคคล ตามที่น้ีก็คือ 

ประชาชนโดยทั่วไปน่ันเอง แตเน่ืองจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร

สวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยดวย 

 

ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนาดี 
ขั้นตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมลูขาวสาร เพื่อย่ืนตอเจาหนาที ่

ขั้นตอนท่ี 2    

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

มีขอมูลในศูนย      ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในศูนยขอมลูขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในสาํนักงานเทศบาลที่รบัผิดชอบขอมูล และพาไป

พบเจาหนาที่ดวยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอ

เจาหนาที่จะแนะนําใหไปที่หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 0 4200 5454 

        - ขอมูลทีเ่กี่ยวกับบุคคล       งานสํานักปลัด     เปนผูตอบ  

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

        - ขอมูลทีเ่กี่ยวกับภารกิจทั่วไป    เจาหนาที่ภายในศูนยขอมูล   เปนผูตอบ  

2.4  การสงขอมูลทางโทรสาร 0 4200 5454 (บริการขอมูลทีม่ีจํานวนไมมาก) 

ขั้นตอนท่ี 3   ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตอง 
         ใหติดตอเจาหนาที่           
                     3.1  นับจํานวนหนาเอกสารที่ตองการสําเนา  
            3.2  ชําระคาธรรมเนียม  
            3.3  นําเอกสารไปสําเนาเอกสารทีจุ่ดสําเนาเอกสาร  
           3.4  นําเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมลูขาวสาร 



ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

  

 

 

                                                                

 

  

ตรวจดูว่ามข้ีอมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้าม ี ถ้าไม่ม ี

ช่วยเหลือ/แนะนํา/ค้นหาจากข้อมูล

ข่าวสารที่เกบ็ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือ
ที่แยกเกบ็ไหว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว 

ขอดูหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ไห้บริการกไ็ด้ 

ถ่ายสําเนา / รับรองสําเนาถูกต้อง 

ชําระค่าธรรมเนียม 

กรอกแบบคาํขอข้อมูลข่าวสาร 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบคาํขอ

ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่กรองเอง 

ขอรายละเอยีด ช่ือ ที่อยู่ ทีต่ดิต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู
หลกัฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการกไ็ด้ 

แนะนําให้ไปที่เกบ็ข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

ส่งผู้รับผดิชอบพจิารณาว่าจะเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารตามคาํขอได้หรือไม่ 

ตดิต่อนัดหมายมาฟังผลคาํขอ 

ถ่ายสําเนา รับรองสําเนาถูกต้อง 

ชําระค่าธรรมเนียม                    



5)  งานจดบันทึกการประชุม 

 
 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่

ประชุมไวเปนหลักฐานดังน้ัน เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทํา
รายงานการประชุม  

ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
. ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมที่ถูกตอง  
. ไมรูจะจดอยางไร  
. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง  
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเน้ือหาของหนังสือ  
รูยอหนาแรกของหนังสอืราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย 
ไมสับสนวกวน  

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

หรือสาระของการประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความ
คิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือ
ราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังน้ัน การจัดทํารายงาน
การประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ  

ความสําคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังน้ี  

เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน  
องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะ
การประชุมน้ันมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมีความรูความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมน้ัน
มารวมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการ
ประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบใน
ภายหลัง รายงานการประชุมจะมผีลสมบูรณตอเมือ่มีการรับรองรายงานการประชุมเรยีบรอยแลว เปนหลักฐาน
การปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  
การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติ
ไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมี
ระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งน้ีจะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรดัและพฒันางานได 4เปนหลักฐานอางอิง 
รายงานการประชุมที่รบัรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือ
ความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแยงน้ัน  



เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือทบทวน
เรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากน้ียังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและ
รับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหน่ึงของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคการ 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ
สมาชิก หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานน้ัน ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม 
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ 
มาเสนอแกที่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังน้ี  
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการ

ประชุม เพื่อใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ  
2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  
3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียน วกวน เพราะจะทําใหผูอาน เขาใจ

ความหมายไมถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน  

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขา
ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด  

 การเขียนรายงานการประชุม  
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการ

ประชุมสําคัญ ๆ  อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดที่อภิปราย
กัน หรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพื่อนําไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งน้ัน ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมในญัตติน้ัน ๆ ดวย  

4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปน
การบันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองต้ังใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได
ถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง  

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

สื่อความหมายไดงาย ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหาร
ที่เราอารมณที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม  
 



ดังตอไปน้ี 

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

ครั้งที…่……………….. 
เมื่อ……………………………. 

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

ผูมาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไมมาประชุม (ถาม)ี 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมน้ัน เชน “รายงานการประชมุ
คณะกรรมการ……………..” คร้ังท่ี การลงครั้งทีท่ี่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได คือ 
1. ลงครั้งที่ทีป่ระชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทบัเลขป
พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อข้ึนปปฏิทินใหมให เริ่มครัง้ที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ 1/2544 
2. ลงจํานวนครั้งทีป่ระชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ันประกอบกบัครั้งที่ทีป่ระชุมเปนรายป 
เชน ครั้งที่ 36-1/2544 
          เมื่อ ใหลงวัน เดือน ป ทีป่ระชุม โดยลงวันที่ พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัว เลขของป
พุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ใหลงช่ือสถานที่ ที่ใชเปนทีป่ระชุม 
          ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซึง่มาประชุม ในกรณีที่เปน
ผูไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงาน 
          ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม ในกรณีทีเ่ปนผูมาประชุมแทน
ใหลงช่ือผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
  
          ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะทีป่ระชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดย
ระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
          ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือหรือตําแหนงของผูทีม่ิไดรับการแตงต้ังเปนคณะทีป่ระชุม ซึ่งไดเขามารวม
ประชุม และหนวยงานทีส่ังกัด (ถามี) 
          เร่ิมประชุม ใหลงเวลาทีเ่ริ่มประชุม 



          ขอความ ใหบันทกึขอความที่ประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติหรือขอสรปุของที่ประชุมในแตละเรือ่ง ประกอบดวยหัวขอ ดังน้ี 
วาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจงใหทีป่ระชุมทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมที่ไมใชการประชุมครัง้แรก) 
วาระท่ี 3 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพจิารณา 
วาระท่ี 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
          เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาทีเ่ลกิประชุม  
          ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมอืช่ือ 
พรอมทั้งพมิพช่ือเต็มและนามสกลุ ไวใตลายมือช่ือในรายงานการประชุมครัง้น้ันดวย 
          สวนประกอบของขอความในแตละเร่ือง ควรประกอบดวยเน้ือหา 3 สวน คือ 
สวนที่ 1 ความเปนมา หรือสาเหตุที่ทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องน้ันๆ 
สวนที่ 2 ความคิดเห็นหรอืขออภิปรายตางๆ ซึง่คณะที่ประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่อง
ดังกลาว 
สวนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเปนสวนสําคัญ ทีจ่ําเปนตองระบุใหชัดเจน เพื่อจะไดใชเปน หลักฐาน หรือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ที่ไดประชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ 
วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
วิธีท่ี 2 จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของที่
ประชุม พรอมดวยมติ 
วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติของทีป่ระชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ใหที่ประชุมน้ันเองเปนผู
กําหนด หรอืใหประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ  
วิธีท่ี 1 รับรองในการประชุมครัง้น้ัน ใชสําหรบักรณีเรือ่งเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของทีป่ระชุม อาน
สรปุมติทีป่ระชุมพิจารณารับรอง 
วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครัง้ตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครัง้ที่แลวมาใหที่
ประชุมพจิารณารับรอง 
วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครัง้ตอไป หรือมีแตยัง
กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครัง้น้ันมาก ใหเลขานุการสงรายงาน
การประชุมไปใหบุคคล ในคณะที่ประชุมพจิารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลาํดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 
 

ขั้นตอนการจัดทํารายงานประจําป 

  ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปของเทศบาลตําบลนาดี มรีายละเอียด สรุปไดดัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. เขียนรายงานประจาํปีขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลวังหลวง 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเกี่ยวข้อง 

๑.ทาํบันทกึเสนอขออนุมัตจัิดทาํรายงานประจาํปี 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห ์และแปลผล 



7)  งานอนุมัติดําเนินการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 
8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด ทต.นาดี 

รับเรื่องเบิกจายจากหนวยงาน หรอื    รับเรื่องเบกิจายลางสญัญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ 
รับเรื่องเบิกจายจากพสัดุ หรอืงานเบิกจายจัดทําเรือ่งเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ  และเอกสาร
ประกอบการเบิก  
 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดขอมูลในทะเบียนยอย (ถาม)ี เชน คาไฟฟา  คานํ้าประปา คาเชาบาน เปนตน 
 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (ถาม)ี 
 เสนอเร่ืองเบิกใหงานงบประมาณ  
 หัวหนางานเบิกจายรับเร่ืองคืนจากงานงบประมาณ 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจาหนาท่ีเบิกจาย 
 เสนอหัวหนางานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 สงเร่ืองเบิกจายใหงานการเงินดําเนินการจายใหกับเจาหน้ี 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


9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลัด ทต.นาดี 
การควบคุม  

1. การเกบ็รกัษาพัสดุ 
2. การเบิก – จายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจําป 
1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจาหนาทีพสัดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ 

1.1 ลงบญัชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสดุ 

1) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ที่ดินและสิ่งกอสราง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตองตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 

การเบิก – จายพัสดุ วิธีการเบิกจายพสัดุ 

2.1 ใบเบกิและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเกบ็ไวเปนหลกัฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑตํ่ากวาเกณฑ 

2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ 

2.2 ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกครัง้มีการจาย (เพื่อตัดยอดพสัดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม

น้ันๆ) 

2.3 ผูเบกิ = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผูจาย  เจาหนาทีพสัดุ 

 

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

 แนวปฏิบัติในการขอใชหองประชุม 

1.   กรอกแบบฟอรม แลวนําสงที่เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม กอนวันประชุม  3 วันทําการ   
2.   เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม นําเสนอการขอใช รอผลการอนุมัติ 
3.   แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ   
4.   แจงเจาหนาที่(พนักงานขับรถ-แมบาน) หรือผูที่ไดรบัมอบหมาย  จัดเตรียมหองประชุมกอน

ประชุม 1 วันทําการ 
 แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเคร่ืองด่ืม ในท่ีประชุมฯ 

 1.   ผูดูแลการใชหองประชุม   แจงผูดูแลการจัดของวาง / เครื่องด่ืม  จัดเตรียมพรอมในวัน
ประชุมฯ 

2.   คาใชจายในการจัดของวาง/เครื่องด่ืม ใหชําระที่ผูดูแลการจัดของวางฯ   เพื่อเจาหนาทีจ่ะได
ออกใบสําคัญรบัเงิน  ใหตอไป 



หมายเหตุ    สําหรับการใชหองประชุม  ขอใหผูใชไดปฏิบัติข้ันตอนการใชอุปกรณที่แจง   
                 และการใชหองประชุมในวันหยุด   หากโสตทศันูปกรณเกิดการชํารุดเสียหาย  ผูขอใชจะตอง
รับผิดชอบและโปรด  
                แจงใหผูดูแลหองประชุม ทราบ ในวันเปดทําการ  เพื่อจะไดเรงดําเนินการแกไข ตอไป 

11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

หนาท่ีความรับผิดชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานที่ หองประชุม  

  * อํานวยความสะดวกใหกบัผูเขารับการประชุมสัมมนา 

  *ดูแล อาหารและเครื่องด่ืม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

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

  *ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานที่เขารับการฝกอบรม 

  * ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรอืผูที่มาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร 

  *ดูแลเรื่องการเบกิคาใชจาย สงใหฝายบญัชี การเงิน 

   
12) งานรัฐพิธี 

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

13) งานควบคุมภายในระดับองคกร   

14) งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง 
 ๑. อํานวยความสะดวกในการดําเนินโครงการ 

 ๒. ใหคําแนะนําปรึกษาใหการเลือกต้ังดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

 ๓. แกไขปญหาตางๆที่อาจเกิดข้ึน 

 4. นําผลคะแนนเลือกต้ังเขาสูระบบศูนยขอมูลเลือกต้ัง 

15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 


	ของสำนักปลัดเทศบาลตำบลนาดี

