
 
 

 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ  
(บริหารทั่วไป)



 
คำนำ 

 
งานธุรการ สำนักปลัดไดจัดทำคมูือปฏิบัติงานดานงานธุรการขึ้น  เพ่ือใหบุคลากรที่ ปฏิบัติงานดานธุรการ  

อาท ิ  เช่น เจาหนาที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลมุงานบริหาร และผูที่เก่ียวของได ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
รวมกัน กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผานสำหรับการติดตอกับสำนักงาน 
ภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เปนงานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็วทั้งนี้ถ้าศึกษา 
โดยละเอียดของงานธุรการแลวจะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งที่สงเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพ 
ยิ่งขึ้นหรือในกรณีที่ผูที่ปฏิบัติงานประจำหนวยงานธุรการสามารถปฏิบัติหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติต่อ 
แทนกันไดหากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใดหรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนการปรับปรุงคูมือ 
การปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพ่ือความถูกตอง สมบูรณตอไป 
 
 
 
                                                                                                    งานธุรการ 

วันที่ 10 ตุลาคม 2565



 

                  
 

งานธุรการ หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสำนักปลัดเทศบาลตำบลดอกไม้  
           แบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 

1) งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทาน หนังสือ และนำเรื่องเสนอผูบริหาร 
2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน ของทุกสวนราชการ 

               ในเทศบาลตำบลดอกไม้ 
3) งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
4) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลดอกไม้ 
5) งานจดบันทึกการประชุม 
6) การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
๗) งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
8) งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด เทศบาลตำบลดอกไม้ 
9) งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สำนักงานปลัดเทศบาลตำบลดอกไม้ 
10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
12) งานรัฐพิธี 
13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
15) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

1) งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ และนำเรื่องเสนอผูบริหาร 
- การลงรับหนังสือราชการเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขาเพ่ือใหงานสารบัญเปนระบบ 

และปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหายเพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 
- การรับหนังสือได้แก่การรับละเปิดซองหนังสือลงเวลาลงทะเบียนและส่งหนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก 

ใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายังเทศบาลตำบลดอกไม้  

โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่ เกี่ยวของดำเนินการ 
10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 
11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q&esrc=s&source=images&cd&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCIqFgbGqr8gCFcIclAodxlAKMA&url=http%3A//teen.mthai.com/variety/49851.html&psig=AFQjCNFN1F1GY3O8om0YyEvDkPOr-TdA2w&ust=1444271931966826


                                                     
   

 

 

 
 
 

 
 

รับหนังสือ/เอกสาร/ 
ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน 
สารบรรณกลางหรือจาก 

หน่วยงานภายใน/ภายนอก หัวหน้าหน่วยงาน 
บันทึกผ่านเร่ืองเสนอผูบ้ังคับบัญชาต

ามลําดับ 

งานรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

เร่ิมการทำงาน 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ดําเนินการ 

ผู้บริหาร / ผู้มอีํานาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพ่ือทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 



2) งานเก็บหนังสือใหสามารถคนหาไดงายสะดวกรวดเร็วและทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ 
ภายในเทศบาล 
 

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ การเก็บหนังสือ 
 

- เก็บระหวางปฏิบัติ 
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
- เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
 

การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อ ยอกำกับตรา 
หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 
หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ำเงิน  
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 
2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ 

ตองใชสำหรับศึกษาคนควา 
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคสูำเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไมนอย 

กว่า 5  ปี
  5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจำ เก็บไวไมนอย กว่า 1 ปี 
  6. หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำ 

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 
พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 

1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 
3. หนังสือที่มีความจำเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น 
การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือ  

ขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะ กรมการทำลายหนังสือ 
ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 



ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ ติดตอภายใน                   
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงที่ตั้งและ            
คำลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน) 
ไมส่ามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดให ลงคลายกับหนังสือภายนอก 
แตมีหัวขอนอยกวาใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 

กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ 
จังหวัดใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น อาจ แยกประเด็น 
การเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 

- เร่ืองเดิม 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- ความเห็นเจาหนาที่ 
- ขอพิจารณา 
ซ่ึงจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความ ของหนังสือเทานั้น 

ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 

  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน  
 

วัตถุประสงค 
 

การเปดใหบริการรองทุกข  /  รองเรียนทางอินเตอรเน็ต  เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถ 
รองทุกข / รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนำไป 
ดำเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และ 
เพ่ือเปนการปองกันปญหา ที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไป 
ตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหารสวนตำบลหนองเสือชางจึง ตองกำหนด  
หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปนี้ 

หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
 

1. เรื่องท่ีอาจนำมารองทุกข / รองเรียนได ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความ เดือดรอน หรือเสียหาย 
อันเนื่องมาจากเจาหนาที่หนวยงานเทศบาลตำบลดอกไม้ในเรื่องดังตอไปนี้ 

1.1  กระทำการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
1.2  กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ 
1.3  ละเลยตอหนาที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
1.4  ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
1.5  กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

          2.เรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง ขาวที่เสียหายตอบุคคลอ่ืน 



     3. การใชบริการรองทุกข / รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือ 
ยืนยันวา มีตัวตนจริง วิธีการยื่นคำรองทุกข / รองเรียน 
    1.ใชถอยคำสุภาพ และมี 
                    (1) วัน เดือน ป 
                    (2) ชื่อ และที่อยู ของผูรองทุกข / รองเรียน 
                    (3) ขอเท็จจริง หรือ พฤติการณของเรื่องที่รองทุกข / รองเรียน ไดอยาง ชัดเจนวาไดรับ 
ความเดือดรอน หรือเสียหายอยางไร ตองการใหแกไข ดำเนินการอยางไร หรือ ชี้ ชองทางแจงเบาะแสเกี่ยว 
กับการทุจริตของเจาหนาที่ / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถ ดำเนินการ สืบสวน สอบสวนได้ 
                     (4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
             2. คำรองทุกข / รองเรียน อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือ ชองทาง Web site : 
http//dokmai.go.th  
 เรื่องรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา  
 

             1. คำรองทุกข / รองเรียนที่มิไดทำเปนหนังสือ หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองทุกข / รองเรียน 
จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
              2. คำรองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะ 
เปนบัตรสนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
              3. คำรองทุกข / รองเรียนที่ยื่นพนกำหนดระยะเวลา 30 วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูถึง 
เหตุแหงการรองเรียน 
 

              ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
 

            1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองท่ีทำการเทศบาลตำบลดอกไม้ ตำบลดอกไม้อำเภอสุวรรณภูมิ 
จังหวัดรอยเอ็ด 
            2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ที่ทศบาลตำบลดอกไม ้หมูที่ 2 ตำบลดอกไม้ อำเภอสุวรรณภูมิ 
จังหวัดรอยเอ็ด 45130 
            3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายกเทศบาล 0807508805 
* รองปลัดเทศบาล 0930708199 
รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : https://Dokmai.th/ 
รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail dokmai_suwannaphum2024@hotmail.com 
รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 043-501941 

 



การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต 
เงื่อนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 
               กรุณาปอนขอมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู โทรศัพท E-mail จะมีประโยชนสำหรับการติดตอ กลับ เพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม 
หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ 
หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจำเปนตองกรอก ขอมูลดังกลาวใหครบถวน 
แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 
             ถาทานยอมรับเงื่อนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกท่ีปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้แจงมายัง ผูรองทุกข/รองเรียน 
              ตามท่ีมีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา " รองทุกขไปทำไม รองไป 
 ก็ไมไดเรื่อง " นั้น ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองทุกข / รองเรียน และปฏิบัติ 
ตามในการใหขอมูลครบถวนแลว หรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือที่อยูที่มีสามารถติดตอได เมื่อทานไมแจง 
 ขอมูลใหครบถวน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว 
ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผลการดำเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 
               ดังนั้นการดำเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับ 
ตามเงื่อนไขที่กำหนดไวดวย



                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังร้องเรียน 

ใชถอยคำสุภาพ 

ระบุ วัน เดือน ป ที่รองเรียน 

 
แจ้ง ชื่อ ที่อยู่ 

ของผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

 
หรือช่องทาง web site: 

dokmai.go.thของเทศบาล 

คําร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
สามารถส่งหนังสือ 

โดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ข้อเท็จจริง 
หรือพฤติการณ์ณืของเร่ืองที่ 

ร้องทุกข์/ร้องเรียน โดยอย่างชัดเจนว่า 
ได้รับ ความเดือดร้อนหรือเสียหาย 
อย่างไร ต้องการให้แก้ไขดําเนินการ 
อย่างไร หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/ 
หน่วยงาน อบต. ได้ชัดเพียงพอ ที่ 

สามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนได้ 

ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ 
และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

mailto:saraban@swnp.go.th
mailto:saraban@swnp.go.th


                                

                                    

 

 
 
 
 
 
 

 
ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 

ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ที่ทําการเทศบาลตําบลดอกไม้ 

 
รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 

* นายกเทศบาล 0807508805 
* ปลัดเทศบาล  0930708199 

รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : https://Dokmai.go.th/ 
รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail dokmai_suwannaphum2024@hotmail.com 

รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 043-501941 

 
รอ้งทุกข/์รอ้งเรียนผา่น web site: http//Dokmai.go.th 

mailto:saraban@swnp.go.th


1.งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลดอกไม ้
 

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ 
ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบกับ 
ไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ 
การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียก 
สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน 
สามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ พิจารณาเห็นวา 
เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากรสถานที่และงบประมาณจึงกำหนดใหหนวยงานของรัฐที่ตอง 
จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทานั้น ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวน 
กลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด อำเภอและราชการสวนทองถิ่น คือ 
องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสาร ตามประกาศ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสำหรับหนวยงานของราชการสวนกลางที่ไปตั้งอยูในจังหวัดตางๆ 
และไมขึ้นกับราชการสวนภูมิภาค เชน สำนักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสำนักงานเขต หรือ 
สำนักงานภาคของหนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานขึ้น โดยตองมี ขอมูลขาวสาร 
ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาที่หนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู 
ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นคำขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ 

ยื่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกำหนดขอจำกัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคำ 
ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจำเปนตองมีสวนไดสวน 
เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 
การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 
สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทำได แมวาจะไมมีสวนไดเสีย 

เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ 
ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไวตามมาตรา 9 นำไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการ 
เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี ลักษณะผูกขาด 
ตัดตอน เปนตน 

 
สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิ  
ที่จะขอสำเนา และขอใหรับรองสำเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเร่ืองนั้นไดหมายเหตุการขอสำเนาผู ้
ขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสำเนาใหกับหนวยงานของรัฐที่เขาตรวจดูดวย แตทั้งนี้จะเก็บ 
คาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมได  สิทธิ 
ของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจำกัดโดยรับรอง  หรือคุมครองสิทธิไว 



เฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เก่ียวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเปนหนังสือเพ่ือขอ 
ตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เปนกรณีท่ี 
หนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว เชน  
ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้นก็มีสิทธิ 
ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองไดคำวา บุคคล ตามที่นี้ก็คือ 
ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แตเนื่องจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร 
สวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนท่ีไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยดวย 
ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลดอกไม้ 

ขั้นตอนที่ 1  กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพื่อย่ืนตอเจาหนาที่ 
ขั้นตอนที่ 2 
 2.1 การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนำคนหาให 

ขอมลในศนย ตรวจสอบเอกสารทมอยูในศูนยขอมลขาวสาร 
ไมมีขอมูลในศูนย ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในเทศบาลที่รับผิดชอบขอมูล และพาไปพบเจาหนาที่ดวยตนเอง 

2.2 กรณีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอ 
เจาหนาที่จะแนะนำใหไปที่หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2.3 การขอขอมูลจากโทรศัพท 043 501941 
     - ขอมูลที่เกี่ยวกับบุคคล          งานสำนักปลัด                     เปนผูตอบ 
     - ขอมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ          งานพัสดุและทรัพยสิน           เปนผูตอบ 
     - ขอมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป          เจาหนาที่ภายในศูนยขอมูล   เปนผูตอบ 

            2.4 การสงขอมูลทางโทรสาร043 281 221 ตอ 123 (บริการขอมูลที่มีจำนวนไมมาก) 
ขั้นตอนที่ 3  ถาตองการสำเนาขอมูลขาวสารหรือสำเนาขอมูลขาวสารที่มีคำรับรองความถูกตอง ใหติดตอเจาหนาที่ 

3.1 นับจำนวนหนาเอกสารที่ตองการสำเนา 
3.2 ชำระคาธรรมเนียม 
3.3 นำเอกสารไปสำเนาเอกสารที่จุดสำเนาเอกสาร 
3.4 นำเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมูลขาวสาร 



ช่วยเหลือ/แนะนํา/ค้นหาจากข้อ
มูลข่าวสารทีเ่ก็บ ณ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือที่แยกเก็บไหว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าวขอดู 
หลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลตา่งด้าว 
ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ไห้บรกิารก็ได้ 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลขา่วสารหรือไม่ 

ชําระค่าธรรมเนียม แนะนําให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่ง 

ถ่ายสําเนา / รับรองสําเนาถูกต้อง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ท่ีติดต่อ 

กรอกแบบคําขอข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบ 
คําขอข้อมูลข่าวสารหรอืเจ้าหน้าที่ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
่ 

ชําระค่าธรรมเนียม 

ถ่ายสําเนา / รับรองสําเนาถูกต้อง 

ติดตอ่นัดหมายมาฟังผลคําขอ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ 
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคําขอได้ 

  

ื   

 

ถ้าม ี ถ้าไม่ม ี



 5.งานจดบันทึกการประชุม 
 

การเขียนรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุม 

ไวเปนหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทำ รายงานการ 
ประชุมปญหาของการเขียนรายงานการประชุม 

. ไมรวูิธีการดำเนินการประชุมที่ถูกตอง 

. ไมรจูะจดอยางไร 

. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง 
ผเูขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลำดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอ 

หนาแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทำใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย ไม สับสน 
 

การจดรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียด 
หรือสาระของการประชุมที่จดไวอยางเปนทางการระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ใหความหมายวาการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูรวมประชุมและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการ 
ประชุมจัดเปนหนังสือ ราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น 
การจัดทำรายงาน การประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ 
 

ความสำคัญของรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม มีความสำคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ อภิปราย 
ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสำคัญดังนี้เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ 
มีองคประกอบไดแกประธานองคประชุมเลขานุการญัตติระเบียบวาระการประชุมมติรายงานการประชุมและหนังสือเชิญ 
ประชุม ในการ ประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได 
 เพราะ การประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอำนาจหนาที่ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น มาร่วม
แสดงความคิดเห็นเพื่อนำไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนำไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเป็น
องคประกอบที่มีความสำคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบใน ภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปน หลักฐานการปฏิบัติงาน 
ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความ คิดเห็น การกำหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ 
และมติที่ประชุมเปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสำคัญใหเลขานุการหรือผู 
ไดรับ มอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผู 
ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปนประโยชนแก 
องคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการ ประชุมแลว 
ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใช 
มติทีป่ระชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น 



เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือทบทวน 
เรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและ 
รับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน 
ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอองคการการ 
เขียนจดหมายเชิญประชุม 

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทำจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู 
ที่มีสวนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม เร่ืองอะไร วัน ใด เวลาใด 
มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกที่ ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการ ประชุม 

เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบแจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ 
พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจนใชสำนวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียน กวกวนเพราะ 
จะทำใหผูอานเขาใจความหมายไมถูกตองการเขียนจดหมายเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไป 
ในจดหมายเชิญ ประชุมหรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม 
ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอำนาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอำนวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่อง อะไร ครั้งที่เทาไร  
เมื่อไร ที่ไหนยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขา 
ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด 

การเขียนรายงานการประชุม 
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสำคัญ ไมจำเปนตองจดทุกคำพูดหากเปนการ ประชุมสำคัญ ๆ 

อาจตองจดอยางละเอียดจุดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคำพูดที่อภิปรายกันหรือความเห็นที่ผูประชุม 
เสนอทั้งหมด 

2.ใชภาษาใหถูกตองชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพ่ือนำไปปฏิบัติตามมติ 
ของที่ประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆ   
โดยเขียนหัวเร่ืองหรือปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย 

4. ไมตองจดคำพูดโตแยงของแตละคน หรือคำพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป 
ยกเวนเปนการบันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก 

5. ผเูขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได ถูกตองตามมติ 
และตามความเปนจริง 

6. ควรแยกประเด็นสำคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 
7.ถาขอมูลเปนตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลำดับชัดเจนที่สามารถ 
สื่อความหมายไดงายใชถอยคำสำนวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคำฟุมเฟอย 
หรือสำนวนโวหารที่เราอารมณที่อาจสื่อ ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม 



การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำป 
ขั้นตอนการจัดทำรายงานประจำปของเทศบาลดอกไม้ มีรายละเอียด สรุปไดดัง 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

๑.ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดทํารายงานประจําปี 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห ์และแปลผล 

๓. เขียนรายงานประจําปีของเทศบาลตําบลดอกไม ้

๔. นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๕. รายงานและเปิ ดเผยต่อเกี่ยวข้อง 



งานอนุมตดำเนินการตามขอบัญญตงบประมาณรายจายประจำป 

 
 ๘. งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด เทศบาลตำบลดอกไม้ 

รับเรื่องเบิกจายจากหนวยงาน หรือรับเรื่องเบิกจายลางสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่อง เบิกจาย 
จากพัสดุ หรืองานเบิกจายจัดทำเรื่องเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ และเอกสาร ประกอบการเบิก 

- บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
- จัดเก็บรายละเอียดขอมูลในทะเบียนยอย (ถามี) เชน คาไฟฟา  คาน้ำประปา คาเชาบาน เปนตน 
- จัดทำใบขอเบิกเงินงบประมาณ 
- จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (ถามี) 
- เสนอเรื่องเบิกใหงานงบประมาณ 
- หัวหนางานเบิกจายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
- บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจำนวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
- บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสารและจำนวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจาหนาที่เบิกจาย 
- เสนอหัวหนางานตรวจสอบรายการขอเบิก 
- หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบรายการขอเบิก 
- ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
- สงเรื่องเบิกจายใหงานการเงินดำเนินการจายใหกับเจาหนี้ บุคลากรหรือหนวยงาน 
-  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลดอกไม้ 

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%3A//slideplayer.in.th/slide/2109243/&psig=AFQjCNHOLMkL-UHwa2ans7QfUtZofzv-BA&ust=1444362455726964


การควบคุม 
1.การเก็บรักษาพัสดุ 
2.การเบิก – จายพัสดุ 
3.การตรวจสอบพัสดุประจำป 

1.การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจาหนาทีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ 
1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 
1.1.1 วัสด ุ
1.) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

2.) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 
1.1.2 ครุภัณฑ - ลงทะเบียน 
1.1.3 ที่ดินและสิ่งกอสราง - ลงทะเบียน 

     1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

การเบิก – จายพัสดุ วิธีการเบิกจายพัสดุ 
 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบ และเก็บไวเปนหลักฐาน 
2.1.1 ใบเบิกวัสด ุ
2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑต่ำกวาเกณฑ 
2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ 

          2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจาย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
ผเูบิก = หัวหนาหนวยงาน/ผูตองการใชพัสดุผูจาย เจาหนาทีพัสดุ 

 

10. งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
 

แนวปฏิบัติในการขอใชหองประชุม 
1. กรอกแบบฟอรม แลวนำสงที่เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม กอนวันประชุม 3 วันทำ การ 
2. เจาหนาที่ดูแลการใชหองประชุม นำเสนอการขอใช  รอผลการอนุมัติ 
3. แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ 
4.แจงเจาหนาที่(พนักงานขับรถ-แมบาน) หรือผูที่ไดรับมอบหมาย จัดเตรียมหองประชุมกอน ประชุม 1 วันทำการ 

แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเครื่องดื่ม ในที่ประชุมฯ 
1. ผูดูแลการใชหองประชุม แจงผูดูแลการจัดของวาง / เครื่องดื่ม จัดเตรียมพรอมในวันประชุมฯ 
2. คาใชจายในการจัดของวาง/เครื่องดื่ม ใหชำระท่ีผูดูแลการจัดของวางฯ เพ่ือเจาหนาที่จะ ไดออกใบสำคัญรับ 

เงิน ใหตอไป 
หมายเหตุ สำหรับการใชหองประชุม ขอใหผูใชไดปฏิบัติขั้นตอนการใชอุปกรณทีแ่จง และการใชหองประชุมในวันหยุด 
หากโสตทัศนูปกรณเกิดการชำรุดเสียหาย ผูขอใชจะตอง รับผิดชอบและโปรดแจงใหผูดูแลหองประชุม ทราบ 
ในวันเปดทำการ เพ่ือจะไดเรงดำเนินการแกไข ตอไปงานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม  
สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 



11.งานควบคุมดูแลการฝากอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองประชุม 
          -  หนาที่ความรับผิดชอบ : 

- จัดเตรียมสถานที่ หองประชุม 
- อำนวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 
- ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 
- จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
- ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวของและอำนวยความสะดวกใหกับวิทยากรและพนักงานที่เข้ารับการ

ฝึกอบรม  
- ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม 

หรือผูที่มาติดตอดวยความสุภาพและเปนมิตร ดูแลเรื่องการเลิกจ่าย ส่งให้ฝ่ายบัญชี การเงิน 
 

12) งานรัฐพิธี 
- แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ พนักงาน และลูกจางไดเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ 

13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

๑. อำนวยความสะดวกในการดำเนินโครงการ 
๒. ใหคำแนะนำปรึกษาใหการเลือกตั้งดำเนินไปดวยความเรียบรอย 
๓. แกไขปญหาตางๆที่อาจเกิดขึ้น 
4.นำผลคะแนนเลือกตั้งเขาสูระบบศูนยขอมูลเลือกตั้ง 

 15) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 


