
 

 

 

 

 

 

 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลมาโมง 
อ าเภอสุคิริน  จังหวัดนราธิวาส 
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ค าน า 
 

งานธุรการ ส านักงานปลัดได้จัดท าคู่มือปฏิบัตงิานด้านงานธุรการข้ึน เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
และผูท้ี่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงานร่วมกัน   กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของนกังาน
เปรียบเสมอืนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกบัส านกังานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในส านกังาน
เอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่า
งานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่สง่เสรมิสนบัสนุนงานให้มปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึน หรือในกรณีที่ผูท้ี่ฏิบัติงาน
ประจ าหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที ่ผู้ที่ได้รบัมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได ้หากข้อความ
ของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรงุคู่มือการ
ปฎิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพรอ้มที่จะปรับปรงุแก้ไข เพื่อความถูกต้อง
สมบรูณ์ต่อไป  
 

 

 

 

 

 

          งานธุรการ 
                                              9   ตุลาคม  255๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกบังานเอกสารของส านักปลัดองค์การบรหิาร
ส่วนต าบลมาโมงแบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี ้

  1)  งานสารบรรณ การรบั-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทกึ คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทาน
หนังสือ และน าเรื่องเสนอผูบ้รหิาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ใหส้ามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเรว็ และทันต่อการปฏิบัติงาน
ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

  3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมลูข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลมาโมง 
  5)  งานจดบันทกึการประชุม 
  6)  การจัดท ารายงานกจิกรรมประจ าป ี
  7)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
  8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัดอบต.มาโมง 
  9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอปุกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.มาโมง 
  10) งานควบคุมดูแล บ ารงุรกัษาอาคาร การอนญุาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝกึอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
  14) งานเกี่ยวกบัการเลอืกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
   

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

  การลงรบัหนงัสอืราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยนัการรบัหนงัสอืเข้า เพื่อให้
งานสารบัญเป็นระบบและปูองกันหนังสือเอกสารราชการสญูหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสบืค้น
เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

  การรบัหนงัสอื ได้แก่ การรับและเปิดซองหนงัสอื ลงเวลา ลงทะเบียน  และสง่หนงัสอืที่
ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
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  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก สง่เรื่องมายัง
องค์การบรหิารส่วนต าบลมาโมง โดยงานธุรการจะลงรับหนงัสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
  1. รับหนงัสอืราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนงัสอืในระบบสารบรรณอิกเลก็ทรอนิกส์ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น 
  6. เสนอผู้บริหารพจิารณาสัง่การ ตามล าดับ 
  7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟูม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยสง่เอกสารผ่านใหห้น่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  10. จัดเกบ็หนงัสือต้นฉบับเข้าแฟูมเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดย
เรียงตามปปีฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     

      เริ่มการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รบัหนงัสอื/เอกสาร/

ไปรษณีย/์โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรอืจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

                   งานรบัหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหนา้หน่วยงาน 

บนัทกึผ่านเรื่องเสนอผูบ้งัคบับัญชาตามล าดับ 

ผูบ้รหิาร / ผูมี้อ  านาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ 

งานรบัหนงัสอื 

รบัทราบ/ด าเนินการ 

งานรบัหนงัสอื 

จดัสง่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ 

หวัหนา้หน่วยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

จบการท างาน 



-3- 

  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการ
ปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

          การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหว่างปฏิบัต ิ
               - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทบัตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือ
ย่อก ากับตรา 
               หนังสือทีเ่ก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเกบ็โดยมกี าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ป ียกเว้น 
               1. หนังสอืที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
               2. หนังสอืที่เป็นหลักฐานทางอรรถคด ีส านวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
               3. หนังสอืที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสอืที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาทีม่ีต้นเรื่องค้นได้จากที่อื่น เกบ็ไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ป ี 
               5. หนังสอืที่เป็นธรรมดา ซึ่งไมม่ีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ า เกบ็ไว้ไม่น้อย
กว่า 1 ป ี
               หนังสือทีเ่กี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเกบ็ถึง 10 ป ีให้ท า
ความตกลงกบักระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได ้ทุกปปีฏิทนิให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มอีายุครบ 25 
ปี พร้อมบัญชีส่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต ่
               1. หนังสอืต้องสงวนเป็นความลบั 
               2. หนังสอืที่มกีฎหมาย ข้อบงัคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
               3. หนังสอืที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ทีส่่วนราชการนั้น 

              การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปีฏิทิน ให้เจ้าหน้าทีส่ ารวจและจัดท าบญัชีหนังสือ
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ  คณะ
กรมการท าลายหนงัสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 



-4- 

 
               ตราช่ือส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครฑุ 

 ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เปน็พิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา 
เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรปูแบบ มีหัวข้อก าหนดให้
ลงคล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
               กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น  อาจ
แยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดมิ 
               - ข้อเทจ็จริง 
               - ข้อกฎหมาย 
               - ความเห็นเจ้าหน้าที ่
               - ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนงัสือดงักล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความ
ของหนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรปูแบบและลักษณะการใช้หนงัสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 
           การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอรเ์น็ต เป็นช่องทางใหบุ้คคลทั่วไปไดส้ามารถร้อง
ทุกข์ / ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเรว็ในการรับทราบปัญหา สามารถน าไป
ด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดยทกุๆเรื่องจะได้มกีารติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปญัหา และ
เพื่อเป็นการปูองกันปญัหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ตอ้งการก่อกวนระบบงาน และเพื่อใหเ้ป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของการบริการ อย่างมปีระสิทธิภาพสงูสุด องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองเสือช้างจงึต้อง
ก าหนด  หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บรกิารอย่างเครง่ครัด ดังต่อไปนี้ 
หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  เรื่องที่อาจน ามาร้องทกุข์ / ร้องเรียนได ้ ต้องเป็นเรื่องที่ผูร้้องได้รบัความเดือดร้อน  หรือ
เสียหาย  อันเนือ่งมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลมาโมง  ในเรื่องดังต่อไปนี้     
                                1.1  กระท าการทจุริตต่อหน้าทีร่าชการ 
                                1.2  กระท าความผิดต่อต าแหนง่หน้าทีร่าชการ 
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                                1.3  ละเลยต่อหน้าที่ตามทีก่ฎหมายก าหนดให้ตอ้งปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหน้าทีล่่าช้าเกินควร 
                                1.5  กระท าการนอกเหนอือ านาจหน้าที ่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องทีร่้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงทีม่ีมลูเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง
ข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น 
                3.  การใช้บรกิารร้องทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยงัผู้ใช้บริการได้ เพื่อ
ยืนยันว่า มีตัวตนจริง 
วิธีการยื่นค าร้องทกุข์ / ร้องเรียน 
                1.  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  และม ี
                                (1)  วัน  เดือน  ป ี
                                (2)  ช่ือ  และทีอ่ยู ่ ของผู้รอ้งทกุข์ / ร้องเรียน 
                                (3)  ข้อเทจ็จริง  หรอื  พฤติการณ์ของเรื่องทีร่้องทุกข์ / ร้องเรียน  ได้อย่าง
ชัดเจนว่าได้รับ ความเดือดรอ้น  หรือเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ด าเนินการอย่างไร  หรือ ช้ี
ช่องทางแจง้เบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอทีส่ามารถ
ด าเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได้ 
                                (4)  ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 
                2.  ค าร้องทกุข์ / ร้องเรียน  อาจสง่หนงัสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือ
ช่องทาง  Web  site  : http//mamong.go.th ของอบต.  
เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รบัพิจารณา 
  
                1.  ค าร้องทกุข์ / ร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสอื  หรอืไม่ระบุช่ือและที่อยู่ของผูร้้องทุกข์ / 
ร้องเรียน จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 
                2.  ค าร้องทกุข์ / ร้องเรียนที่ไมร่ะบพุยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเป็นเรือ่งทีม่ีลกัษณะ
เป็นบัตรสนเทห่์ หรือการช้ีช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสบืสวน  สอบสวนต่อไปได ้
                3.  ค าร้องทกุข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก าหนดระยะเวลา  30  วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึง
เหตุแหง่การร้องเรียน 
ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.ร้องทกุข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ท าการ อบต.มาโมง หมู่ที่ 1 (คลิกเพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม
ร้องทกุข์) 
                2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่ อบต.มาโมง อ.สุคิริน จ.นราธิวาส 96190 
                3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์  
* นายก อบต.   089-9773136   
* ปลัด อบต.    093-5838728 
                4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http//www.mamong.go.th 
                5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 073-709790 
   

http://www.nongsuachang.go.th/images/stories/55/n.pdf
http://www.nongsuachang.go.th/images/stories/55/n.pdf
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การร้องทกุข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอรเ์น็ต  
 
เงื่อนไขในการส่งเรื่องรอ้งทกุข์ / ร้องเรียน 
                  กรุณาปูอนข้อมลูเกี่ยวกับ ช่ือ ที่อยู่ โทรศัพท ์E-mail  จะมปีระโยชน์ส าหรับการติดต่อกลบั 
เพื่อขอข้อมลูเพิ่มเตมิ หรือเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรือ่งทีร่้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่
ประสงค์จะให้ติดต่อกลบั หรือไม่ตอ้งการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไมจ่ าเป็นต้องกรอกข้อมลู
ดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจง้เบาะแสให้ทราบเท่านั้น 
                     ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ใหค้ลิกที่ปุมุสง่เรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายงั 
ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
          ตามที่มผีู้ร้องเรียน แจ้งไปยงัช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ข้างต้นว่า  " ร้องทุกข์ไปท าไม ร้องไปก็
ไม่ได้เรื่อง " นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และปฏิบัติตาม
ในการให้ข้อมลูครบถ้วนแล้วหรอืยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มสีามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจง้
ข้อมูลให้ครบถ้วน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือด าเนินการใหต้ามความประสงค์ของท่านผูร้้องเรียนแล้ว 
ผู้ดูแลช่องทางนี้ก็ไมส่ามารถจะแจ้งผลการด าเนินการตามขอ้ร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 
            ดังนั้นการด าเนินการตามช่องทาง " ร้องทกุข์ / ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรบัตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้ด้วย 
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        ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 
 
                         ระบุ วัน เดือน ปี ที่ร้องเรียน         
 
 
              
                               แจ้ง  ช่ือ  ที่อยู่                            หรือช่องทาง web site:                       
                          ของผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์                   http//www.mamong.go.th 
                                                                                          ของ อบต. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผงัรอ้งเรียน 

ค ารอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 

สามารถสง่หนงัสอื

โดยตรงเจา้หนา้ที่ธุรการ 

ขอ้เท็จจรงิ หรอืพฤติการณข์องเรื่องที่

รอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน โดยอย่างชดัเจนว่า

ไดร้บั ความเดือดรอ้นหรอืเสยีหาย

อย่างไร ตอ้งการใหแ้กไ้ขด าเนินการ

อย่างไร หรอืชีช่้องทางแจง้เบาะแส

เก่ียวกบัการทจุรติของเจา้หนา้ที่/

หน่วยงาน อบต. ไดช้ดัเพียงพอ ที่

สามารถด าเนินการสบืสวน สอบสวนได ้                         

ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวตัถุ 

และพยานบคุคล (ถา้มี) 
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       ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / รอ้งทกุข ์

 

 

 

                          

 

 

 

   
               ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน 
                            ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
                            * นายก อบต.    089-9773136  
                              * ปลัด อบต.     093-5838728 

                                      * ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http//www.mamong.go.th 
                          * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 073-709790 
 
 
 
 
 
 
                               ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน web site: http//www.mamong.go.th 
 
 
 
 
 
                                              ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน e-mail address : 
                                                      mamong551623@hotmail.com                        
 
 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ท่ีท  าการ อบต.มาโมง                                 
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4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลมาโมง 
 

           ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติใหห้น่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมลูข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ประกอบกบัได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การจัดให้มีข้อมลูข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียก
สถานที่ทีจ่ัดเกบ็รวบรวม 
ข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรฐัจดัรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกบัหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึง
ก าหนดใหห้น่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐทีเ่ป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐทีเ่ป็นราชการ
ส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอและราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบรหิารส่วนต าบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมี
หน้าที่ตามกฎหมายทีจ่ะต้องจัดต้ัง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการส าหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ขึ้นกบัราชการส่วน
ภูมิภาค เช่น ส านักงานของส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังส านักงานเขต หรอื ส านักงานภาคของ
หน่วยงานต่างๆ เป็นต้น ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของหน่วยงานข้ึน โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าทีห่น่วยงานน้ันมีอยู่แสดงไว้
ด้วย 
 สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 
ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลขา่วสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นค าขอข้อมลูข่าวสารนี ้ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมสีิทธิ
ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค า
ขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายน้ีก็ไมจ่ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วน
เสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

การตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมลูข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ท าได ้แม้ว่าจะไม่มสี่วนได้เสีย

เกี่ยวข้องกบัข้อมลูข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติใหห้น่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมลูข่าวสารของ 
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ราชการอย่างนอ้ยตามรายการทีก่ฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได ้เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาทีม่ี
ลักษณะผกูขาดตัดตอน เป็นต้น 

สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมลูข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มสีิทธิทีจ่ะขอ
ส าเนา และขอให้รบัรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้หมายเหต ุการขอส าเนาผู้ขออาจ
ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กบัหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเกบ็ธรรมเนียม
เกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ สิทธิของประชาชนที่
เกี่ยวกับการขอข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรบัรอง หรอืคุ้มครองสทิธิไว้เฉพาะเมื่อเป็น
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกบัตนเอง ดังนีบุ้คคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอ
ส าเนาข้อมลูขา่วสารส่วนบุคคลท่ีเกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหน่ึง) เป็นกรณีทีห่น่วยงานของรัฐ
แห่งหนึง่แหง่ใดที่มีการรวบรวมข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึง่บุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ 
ประวัติการท างาน หรือข้อมลูข่าวสารเกี่ยวกบัฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มสีิทธิตามกฎหมายทีจ่ะ
ขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมลูข่าวสารดงักล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชน
โดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมลูข่าวสารส่วน
บุคคลได้ให้สทิธิครอบคลุมไปถงึคนที่ไม่มสีัญชาติไทยแต่มีถิน่ที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

 ข้ันตอนการขอข้อมลูข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลมาโมง 
ขั้นตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมลูข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนท่ี 2    

2.1  การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอใหเ้จ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้ 
มีข้อมูลในศูนย์        ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบรหิารส่วนต าบลที่รบัผิดชอบข้อมูล 
และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง  
2.2  กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในองค์การบรหิารส่วนต าบลก็ไม่มีข้อมลูตามที่
ร้องขอเจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.3  การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 085-6286688 
        - ข้อมูลทีเ่กี่ยวกับบุคคล       งานส านักปลัด     เป็นผู้ตอบ  
        - ข้อมูลทีเ่กี่ยวกับการจัดซื้อ    งานพัสดุและทรัพย์สิน  เป็นผู้ตอบ  
         - ข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกจิทั่วไป    เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล   เป็นผู้ตอบ  
2.4  การส่งข้อมูลทางโทรสาร 073-709790(บรกิารข้อมูลทีม่ีจ านวนไม่มาก) 
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ขั้นตอนท่ี 3   ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง 
         ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่           
                     3.1  นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา  
            3.2  ช าระค่าธรรมเนียม  
            3.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารทีจุ่ดส าเนาเอกสาร  
           3.4  น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร  
ขั้นตอนท่ี 4   ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 
อื่น
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ขัน้ตอนการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร 

ของศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลมามมง 

 

 
 
                                                                
 
  

ตรวจดวูา่มขีอ้มลูขา่วสารอยูใ่นศนูยข์อ้มลู

ขา่วสารหรอืไม ่
ถา้ม ี ถา้ไม่

ม ี
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

กรองเอง

ขอรายละเอยีด ชือ่ ทีอ่ยู ่ทีต่ดิตอ่ 

ถา้สงสยัวา่เปน็บคุคลตา่ง

ดา้ว ขอดหูลกัฐาน

เจา้หนา้ทีอ่าจไมใ่หบ้รกิาร

แนะน าใหไ้ปทีเ่กบ็ขอ้มลู

ขา่วสารแหง่อืน่ 

สง่ผูร้บัผดิชอบพจิารณาวา่จะเปดิเผย

ขอ้มลูขา่วสารตามค าขอไดห้รอืไม ่

ตดิตอ่นดัหมายมาฟงัผลค าขอ 

ถา่ยส าเนา / รบัรองส าเนา

ถกูตอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนยีม                    
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5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 

 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น

หลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจงึเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการทีจ่ะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม  
ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
. ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  
. ไม่รู้จะจดอย่างไร  
. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  
ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนงัสอื รู้ย่อหน้าแรกของ
หนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าใหเ้ขียนหนงัสือไดเ้ข้าใจง่าย ไม่สับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียดหรอืสาระของ

การประชุมทีจ่ดไว้อย่างเป็นทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มา

ประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนงัสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสอืที่
เจ้าหน้าที่จัดท าข้ึนหรอืรบัไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงานการประชุมต้องจัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบยีบ  

ความส าคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการอภิปราย ย่อม

เกิดความเสียหายต่อองค์การได ้โดยมีความส าคัญดังนี ้ 
เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมี
องค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้
มีอ านาจหน้าที ่หรอืมีความรู้ความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมต ิคือเสียง
ข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็น
หลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมผีลสมบรูณ์ต่อเมือ่มีการรบัรองรายงานการ
ประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลกัฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทกึรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติทีป่ระชุม  
เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมทีม่ีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รบัมอบหมายได้
ติดตามงานตามมติทีป่ระชุม การประชุมจะมรีะเบียบวาระ เรื่องทีเ่สนอใหท้ี่ประชุมทราบ ซึ่งผูป้ฏิบัติจะรายงานผลหรอื
ความก้าวหน้าในการปฏิบัตงิานตามมติทีป่ระชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การใหส้ามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 
4เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมทีร่ับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมี
ปัญหาหรอืความขัดแย้งในทางปฏิบัต ิสามารถใช้มติทีป่ระชุมเพื่อยุติความขัดแย้งนั้น  
เป็นข้อมลูข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวทีผ่่านมาใน
การประชุมครัง้ก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรบัผู้ไมม่าประชุมได้ศึกษาข้อมลูและรบัทราบมตทิี่ประชุมด้วย รายงาน 
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การประชุมเป็นข้อมลูข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรปูแบบหนึง่ของการ
ประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการตอ้งมหีน้าทีท่ าจดหมายเชิญประชุมเพือ่นัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่มสี่วน
เกี่ยวข้องกบัการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบยีบ
วาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแกท่ี่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังน้ี  
1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุม เพื่อให้

เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งใหห้น่วยงานทราบ  
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  
3. ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะท าใหผู้้อ่าน  

เข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากกไ็ด้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มอี านาจ เช่น ประธาน คณบด ีผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน  

ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ  
ให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ทีก่ าหนด  
 
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการประชุมส าคัญ ๆ 
อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติทีผู่้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดทีอ่ภิปรายกัน หรือความเห็นทีผู่ป้ระชุม
เสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผู้้รบัสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพื่อน าไปปฏิบัติตามมติ
ของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรอืปัญหาใน
แต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดทีเ่ป็นรายละเอียดปลกีย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็นการบันทึกอย่าง
ละเอียดที่ต้องการข้อมลูทีม่ีรายละเอียดมาก  

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมสีมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามมติ 
และตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผูท้ี่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สบัสน  
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิต ิควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนทีส่ามารถสื่อความหมาย

ได้ง่าย  
ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุุมเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไป
ในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  
 
 
 
 
 

 



-15- 
 

 รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปน้ี 
แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม…………………………………………………… 
ครั้งที…่……………….. 

เมื่อ……………………………. 
ณ………………………………………………………………………………. 

ผู้มาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ข้อความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้จดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมน้ัน เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั้งท่ี การลงครั้งทีท่ี่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 
1. ลงครั้งที่ทีป่ระชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศักราชที่ประชุมเมื่อ
ข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครัง้ที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2544 
2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทัง้หมดของคณะทีป่ระชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกบัครั้งที่ทีป่ระชุมเป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 
36-1/2544 
          เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ทีป่ระชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัว เลขของปีพุทธศักราช 
เช่น เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ให้ลงช่ือสถานที่ ที่ใช้เป็นทีป่ระชุม 
          ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ไดร้ับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึง่มาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ไดร้ับการ
แต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน 
          ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พรอ้มต าแหนง่ในคณะที่ประชุม ในกรณีทีเ่ป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผูม้า
ประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
          ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม ซึง่มิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบ
ว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตผุลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
          ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งของผู้ทีม่ิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วมประชุม และ
หน่วยงานทีส่ังกัด (ถ้ามี) 
          เริ่มประชุม ให้ลงเวลาทีเ่ริ่มประชุม 
          ข้อความ ให้บันทึกข้อความทีป่ระชุม โดยปกติดใหเ้ริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรอื
ข้อสรปุของทีป่ระชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
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วาระที่ 1 เรือ่งทีป่ระธานแจ้งใหท้ี่ประชุมทราบ 
วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครัง้แรก) 
วาระที่ 3 เรือ่งทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ 
วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหท้ี่ประชุมพจิารณา 
วาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
          เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
          ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งไดร้บัมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือช่ือ พร้อมทัง้
พิมพ์ช่ือเต็มและนามสกลุ ไว้ใต้ลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
          ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเน้ือหา 3 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตทุี่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรอืข้ออภิปรายต่างๆ ซึง่คณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายในเรื่องดงักล่าว 
ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ทีจ่ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพื่อจะได้ใช้เป็น หลักฐาน หรือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธี คือ 
วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผูเ้ข้าร่วมประชุมทุกคน พรอ้มด้วยมติ 
วิธีท่ี 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตผุลน าไปสูม่ติของทีป่ระชุม พรอ้ม
ด้วยมต ิ
วิธีท่ี 3 จดแต่เหตผุลกับมติของทีป่ระชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผูก้ าหนด หรือให้
ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  
วิธีท่ี 1 รับรองในการประชุมครัง้นั้น ใช้ส าหรบักรณีเรือ่งเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของทีป่ระชุม อ่านสรุปมตทิี่
ประชุมพจิารณารับรอง 
วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครัง้ที่แล้วมาให้ทีป่ระชุม
พิจารณารบัรอง 
วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจง้เวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครัง้ต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุม
ครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมรีะยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่
ประชุมพจิารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
  

ข้ันตอนการจัดท ารายงานประจ าปีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลมาโมง 

  ขัน้ตอนการจดัท ารายงานประจ าปีขององคก์ารบริหารสว่นต  าบลมาโมง มีรายละเอียด สรุปไดด้งั  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห ์และแปลผล 

๓. เขียนรายงานประจ าปีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลมาโมง 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเกี่ยวข้อง 

๑.ท าบันทกึเสนอขออนุมัตจิัดท ารายงานประจ าปี 
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7)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

 

 

 
 
8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัด อบต.มาโมง 

รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรอื    รับเรื่องเบกิจ่ายล้างสญัญาการยมืเงินจากงานการเงิน หรือ รบัเรื่องเบกิจ่ายจาก
พัสดุ หรอืงานเบิกจ่ายจัดท าเรือ่งเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ  และเอกสารประกอบการเบิก  
 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตดัยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้าม)ี เช่น ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 
 จัดท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
 จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้าม)ี 
 เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ  
 หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสาร และจ านวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขท่ีเอกสารและจ านวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย 
 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
 ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินด าเนินการจ่ายให้กับเจ้าหน้ี บุคลากรหรือหน่วยงาน   

 

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)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.มาโมง 
 

การควบคุม  
1. การเกบ็รกัษาพัสด ุ
2. การเบิก – จ่ายพัสด ุ
3. การตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี
1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจ้าหน้าทีพสัดุได้รับมอบพัสดุแลว้ ให้ด าเนินการ 

1.1 ลงบญัชีหรือทะเบียน 
1.1.1 วัสด ุ
1) ส(ินเปลือง – ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร – ลงทะเบียน 
1.1.2 ครุภัณฑ์ – ลงทะเบียน 
1.1.3 ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง – ลงทะเบียน 
1.2 เก็บรักษาใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

การเบิก – จ่ายพัสด ุวิธีการเบิกจ่ายพสัด ุ
2.1 ใบเบกิและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเกบ็ไว้เป็นหลกัฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสด ุ
2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต ากว่าเกณฑ ์
2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ ์

2.2 ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกครัง้มีการจ่าย (เพื่อตัดยอดพสัดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
2.3 ผู้เบกิ = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดผุู้จ่าย  เจา้หน้าทีพสัด ุ

 
10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานท่ี ห้องประชุม 
  

 แนวปฏิบัตใินการขอใช้หอ้งประชุม 

 1.   กรอกแบบฟอรม์   แลว้น าสง่ที่เจา้หนา้ที่ดแูลการใชห้อ้งประชุม  ก่อนวนัประชมุ  3 วนัท  าการ   

2.   เจา้หนา้ที่ดแูลการใชห้อ้งประชมุ  น  าเสนอการขอใช ้  รอผลการอนมุติั 

3.   แจง้การอนมุติัใหผู้ข้อใชท้ราบ   

4.   แจง้เจา้หนา้ที่(พนกังานขบัรถ-แม่บา้น) หรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย  จดัเตรยีมหอ้งประชมุก่อนประชมุ 1 วนัท  าการ 
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 แนวปฏิบัตใินการจดัของว่างและเคร่ืองดืม่ ในทีป่ระชุมฯ 

 1.   ผูด้แูลการใชห้อ้งประชมุ   แจง้ผูด้แูลการจัดของว่าง / เครื่องด่ืม  จดัเตรยีมพรอ้มในวนัประชมุฯ 

2.   ค่าใชจ้่ายในการจัดของว่าง/เครื่องด่ืม   ใหช้  าระที่ผูด้แูลการจดัของว่างฯ   เพื่อเจา้หนา้ที่จะไดอ้อกใบส  าคัญรบั  
     เงิน  ใหต่้อไป 

หมายเหตุ    ส าหรบัการใชห้อ้งประชมุ  ขอใหผู้ใ้ชไ้ดป้ฏิบตัขิัน้ตอนการใชอุ้ปกรณท์ีแ่จง้   
                 และการใชห้อ้งประชุมในวนัหยุด   หากโสตทศันูปกรณเ์กิดการช ารุดเสียหาย  ผูข้อใชจ้ะตอ้งรบัผดิชอบและโปรด  
                แจง้ใหผู้ดู้แลหอ้งประชมุ ทราบ ในวนัเปิดท าการ  เพือ่จะไดเ้รง่ด าเนนิการแกไ้ข ตอ่ไป 

 

11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ :                        
  * จัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม  
  * อ านวยความสะดวกให้กบัผูเ้ข้ารับการประชุมสัมมนา 
  *ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 
  *จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ อุปกรณ์ตางๆใหพ้ร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  *ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากร  และพนักงานที่เข้ารับการฝึกอบรม 
  * ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกึอบรม หรอืผู้ที่มาติดต่อด้วยความสุภาพและเป็นมิตร 
  *ดูแลเรื่องการเบกิค่าใช้จ่าย ส่งใหฝุ้ายบญัชี การเงิน 
   

 

12) งานรัฐพิธี 

 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ 

 

13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
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สรุปขัน้ตอนการด าเนินการตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ระดบัองคก์ร 

ฝ่ายบริหาร     เอกสารค  าแนะน าการจดัท า

รายงาน 

                             การควบคมุภายใน เลม่ 2 

           หนา้ 53 – 62 
                                       

                                                                                                                                        รูปแบบรายงาน  หนา้ ข.18 – ข.26 

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

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

         

       

การติดตามผลการปฏิบติัตาม 

แผนการปรบัปรุงการควบคมุ 

การประมวลแผนปรบัปรุง 

การควบคมุภายใน การประเมินตามแบบประเมิน 

องคป์ระกอบของมาตรฐาน 

“ผูร้บัผิดชอบที่ไดร้บัมอบหมาย” 
น าแผนการปรบัปรุงการควบคมุภายในซึ่ง

ไดจ้ดัท าไวต้ามระเบียบฯ 
ในงวดก่อน  มาติดตามผลการปฏิบตั ิ
ตามแผนดงักล่าวและน าผลการ 
ติดตามมาบนัทึกลงในแบบ 

รายงานท่ีก าหนด 
แบบติดตาม ปอ.3 

“ผูร้บัผิดชอบที่ไดร้บัมอบหมาย” 

ด าเนินการประเมินแต่ละองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุภายใน 

แลว้สรุปผลการประเมินโดยใช  ้

แบบรายงานผลการประเมินองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุภายใน 

“ผูร้บัผิดชอบที่ไดร้บัมอบหมาย” 
ด าเนินการประมวลแผนปรบัปรุง 

การควบคมุภายในของ 

สว่นงานย่อยเพื่อจดัท  า 

แผนปรบัปรุงการควบคมุภายใน 

ของหน่วยงาน 

แบบ ปอ.3 

1 2 3 

เจา้หนา้ที่ระดบัอาวโุส 

หวัหนา้สว่นราชการหรอืหน่วยงาน 

ผูไ้ดร้บัมอบหมายใหป้ระมวลผลในภาพรวม รวมรายงานของ 

สว่นงานย่อยต่างๆ แลว้จัดท ารา่งรายงานของหน่วยงาน 

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

แบบติดตาม ปอ.3)  เสนอเจา้หนา้ที่ระดบัอาวโุส 

งานหลกัที่ตอ้งปฏิบติัการจัดท า

รายงานการควบคมุภายใน 
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สรุปขัน้ตอนการด าเนินการตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ส่วนงานย่อย 

ฝ่ายบริหาร          เอกสารค  าแนะน าการจดัท ารายงาน 

                           การควบคมุภายใน เลม่ 2 

                                หนา้ 53 – 62 
                                       

                                                                                                                                                  รูปแบบรายงาน  หนา้ ข. 27 – ข. 65 

                            ตวัอย่างหนา้ 45 -  ข.93 

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

                      แบบ ปย.3  แบบติดตาม ปย.3 แบบ ปม 

 

1  การติดตามผลการปฏิบติัตาม 

แผนการปรบัปรุงการควบคมุ 

4  การประเมินผลการควบคุม

ภายในตามแบบประเมินการ

ควบคมุภายใน 

2 การประเมินตามแบบ

ประเมินองคป์ระกอบของ 

มาตรฐานการควบคมุภายใน 

“ผูร้บัผิดชอบที่ไดร้บั

มอบหมาย” น  าแผนการ 

ปรบัปรุงการควบคุมภายใน

ซึ่งไดจ้ัดท  าไวต้ามระเบียบฯ 

ในงวดก่อน  มาติดตามผล

การปฏิบติัตามแผนดงักลา่ว

และน าผลการติดตามมา

บนัทกึลงในแบบรายงาน 

รายงานที่ก  าหนด 

“ผูร้บัผิดชอบที่ไดร้บั

มอบหมาย” ด  าเนินการ

ประเมินแต่ละองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุ

ภายใน  แลว้สรุปผลการ

ประเมินโดยใชแ้บบรายงาน

ผลการประเมินองคป์ระกอบ 

ของมาตรฐานการควบคมุ

ภายใน 

 

“ผูร้บัผิดชอบที่ไดร้บั

มอบหมาย”ด าเนินการ

ประเมินแต่ละงาน/กิจกรรม 

ตามแบบสอบถามการ 

การควบคมุภายใน พรอ้มทั้ง 

สงัเกตการณก์ารปฏิบติัจรงิ

วิเคราะหเ์อกสารหลกัฐาน  

และสอบถาม  จากนัน้

สรุปผลการประเมินว่า มี

1 2 4 

งานหลกัที่ตอ้งปฏิบติัในการจดัท ารายงาน

การควบคมุภายใน 

3 การประเมิน 

ตามแบบสอบถาม 

สรุปจุดอ่อนที่พบจาก 

การด าเนินการตาม 

1  2  3 

พรอ้มพิจารณา 

ความมีนัยส  าคญั 

มารวบรวมไวใ้ช ้

ประกอบการประเมินผล 

3 

น าผลการประเมินที่มีจดุอ่อนหรอืความเสี่ยงที่ยงัหลงเหลอือยู่และเรื่องที่ตอ้งปรบัปรุงมาใสไ่วใ้นแผนปรบัปรุงการ  

ควบคมุภายใน (แบบ ปย.3) และจดัท าหนงัสอืรบัรองการควบคมุภายในของผูบ้รหิารระดบัสว่นงานย่อย (แบบ ปย.1)  

หวัหนา้ส่วนงานย่อยติดตามผลระหว่างการปฏิบตัิงาน 

และจดัใหม้กีารประเมนิผลเป็นรายครัง้ดว้ยตนเอง 

แลว้จดัท ารายงานการควบคมุภายในของส่วนงานย่อย 

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

 แบบ ปม.)  เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 
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14) งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
 
 ๑. อ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ 
 ๒. ให้ค าแนะน าปรึกษาให้การเลือกตั้งด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๓. แก้ไขปัญหาต่างๆที่อาจเกิดข้ึน 
 4. น าผลคะแนนเลือกตั้งเข้าสู่ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้ง 
 
15) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


