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คํานำ 
 

งานธุรการสํานักงานปลัดไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึนเพื่อใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
และผูที่เกี่ยวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกันกลาววางานธุรการเปนงานหลักของนักงาน
เปรียบเสมือนประตูผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอกและภายในของบุคลากรภายในสํานักงาน
เองเปนงานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็วท้ังนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลวจะเห็นไดวา
งานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งท่ีสงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนหรือในกรณีที่ผูที่ปฏิบัติงาน
ประจําหนวยงานธุรการสามารถปฏิบัติหนาที่ผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันไดหากขอความ
ของคูมือมีความผิดพลาดประการใดหรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัตงิานหนวยธุรการขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณ
ตอไป 
 

 

    งานธุรการ 

                 ๑   ตุลาคม  25๖๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสํานักปลัดเทศบาลตําบล

หนองบัวสิม แบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 

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

  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน
ของทุกสวนราชการภายในเทศบาลตําบล 

  3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
  4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหนองบัวสิม 
  5)  งานจดบันทึกการประชุม 
  6)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 
  7)  งานอนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
  8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด ทต.หนองบัวสิม 
  9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภณัฑ สํานักงานปลัด ทต.หนองบัวสิม 
  10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
  14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   

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

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลกัฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือให
งานสารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคน
เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

  การรบัหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือที่
ไดรบัเขามาจากภายนอกใหแกหนวยงานที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายัง
เทศบาลตําบลหนองบัวสิม โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่
เก่ียวของดําเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดย
เรียงตามปปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     

      เริ่มการทาํงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ/เอกสาร/

ไปรษณีย/โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หนวยงานภายใน/ภายนอกสง

โดยตรง 

งานรับหนังสือ 

  ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

หัวหนาหนวยงาน 

บันทึกผานเรื่องเสนอผูบังคับบญัชาตามลําดับ 

ผูบริหาร / ผูมีอํานาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ/ดําเนินการ 

งานรับหนังสือ 

จัดสงผูท่ีเก่ียวของ/เวียนเพ่ือทราบ 

หัวหนาหนวยงาน 

รับทราบ/แจงผูบังคับบัญชาทราบ 

 

จบการทํางาน 



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

ปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในเทศบาลตําบล 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหวางปฏิบัต ิ
               - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกและลงลายมือชื่อยอ
กํากับตรา 
               หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง 
               หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ําเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ปยกเวน 
               1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 
               2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐานหรือเรื่องที่
ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อ่ืน เก็บไวไมนอย
กวา 5 ป 
               5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา เก็บไวไมนอย
กวา 1 ป 
               หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิหากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ปใหทํา
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายไดทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 
ปพรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคมของปถัดไปเวนแต 
               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับหรือระเบียบท่ีออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปนอยางอื่น 
               3. หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

              การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏทิินใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือ
ขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  คณะ
กรมการทําลายหนังสือประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกันเสนผานศูนยกลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 



 ขอแตกตางหนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันโดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา 
เชน ไมตองลงที่ตั้งและคําลงทายขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง 
กรมหรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบมีหัวขอกําหนดให
ลงคลายกับหนังสือภายนอกแตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
               กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือ
จังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได นั้น  อาจ
แยกประเด็นการเขียนเปนหัวขอ เชนแยกเปน 
               - เรื่องเดิม 
               - ขอเท็จจริง 
               - ขอกฎหมาย 
               - ความเห็นเจาหนาที่ 
               - ขอพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาวเปนลักษณะการเขียนในขอความ
ของหนังสือเทานั้นไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลท่ัวไปไดสามารถรอง
ทุกข / รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนําไป
ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และ
เพ่ือเปนการปองกันปญหา ท่ีอาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไป
ตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด เทศบาลตําบลหนองเสือชางจึงตอง
กําหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปนี้ 
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
                1.  เรื่องที่อาจนํามารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือ
เสียหาย   
อันเนื่องมาจากเจาหนาที่หนวยงานเทศบาลตําบลหนองเสือชาง  ในเรื่องดังตอไปนี้     
                                1.1  กระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
                                1.2  กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 
                                1.3  ละเลยตอหนาที่ตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
                                1.5  กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องที่รองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง
ขาวที่เสียหายตอบุคคลอื่น 



                3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน ทต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือ
ยืนยันวา มีตัวตนจริง 
วิธีการยื่นคํารองทุกข / รองเรียน 
                1.  ใชถอยคําสุภาพ  และมี 
                                (1)  วัน  เดือน  ป 
                                (2)  ชื่อ  และที่อยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 
                                (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องที่รองทุกข / รองเรียน  ไดอยาง
ชัดเจนวาไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ชี้
ชองทางแจงเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ / หนวยงานทต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถ
ดําเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถาม)ี 
                2.  คํารองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือ
ชองทาง  Web  site  : https://www.nongbuasimlocal.go.th/ ของทต.  
เรื่องรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 
  
                1.  คํารองทุกข / รองเรียนที่มิไดทําเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองทุกข / 
รองเรียน จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
                2.  คํารองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะ
เปนบัตรสนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
                3.  คํารองทุกข / รองเรียนที่ยื่นพนกําหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูถึง
เหตุแหงการรองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
                1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองที่ทําการ ทต.หนองบัวสิม หมูที่ 1 ต.หนองบัวสิม 
                2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ที่ ทต.หนองบัวสิม 96 หมูท่ี 5 ต.หนองบัวสิม       อ.
คําตากลา จ.สกลนคร 47250 
                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายก ทต.    081-6747374   
* ปลัด ทต.     089-7087273 
                4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : https://www.nongbuasimlocal.go.th/ 
                5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : nobuasim965@gmail.com 
                6. รองทุกข / รองเรียนผาน โทรศพัท 042-793111 

   
การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต 
 
เงื่อนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 
                  กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับชื่อ ที่อยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสําหรับการติดตอกลับ 
เพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม หรือเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไม
ประสงคจะใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจําเปนตองกรอกขอมูล



ดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 
                     ถาทานยอมรับเงื่อนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกที่ปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้แจงมายังผู
รองทุกข / รองเรียน 
         ตามที่มีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา  " รองทุกขไปทําไม รองไปก็
ไมไดเรื่อง " นั้น ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองทุกข / รองเรียน และปฏิบัติตาม
ในการใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือที่อยูที่มีสามารถติดตอได เมื่อทานไมแจง
ขอมูลใหครบถวน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดําเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว 
ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผลการดําเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 
            ดังนั้นการดําเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เงื่อนไขที่กําหนดไวดวย 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

ผังรองเรียน 

คํารองทุกข / รองเรียน 

สามารถสงหนังสือโดยตรง

เจาหนาที่ธุรการ 

ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรือ่งที่

รองทุกข/รองเรียน โดยอยางชัดเจนวา

ไดรับ ความเดือดรอนหรือเสยีหาย

อยางไร ตองการใหแกไขดําเนินการ

อยางไร หรือชี้ชองทางแจงเบาะแส

เก่ียวกับการทุจรติของเจาหนาที/่

หนวยงาน ทต.ไดชัดเพียงพอ ที่สามารถ

ดําเนินการสืบสวน สอบสวนได                         

ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวตัถ ุ

และพยานบุคคล (ถาม)ี 



 
 
 

ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
   รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบรกิารประชาชน 
                            ในเบื้องตนหมายเลขโทรศพัท 
  * นายก ทต.   091-0581390   
                        * ปลัด ทต.     095-3261659 

                  *รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : https://www.nongbuasimlocal.go.th/ 
                 * รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : nobuasim965@gmail.com  

               * รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 042-793111 
 
 
 
 
 
 
                    รองทุกข / รองเรียน ผาน web site: https://www.nongbuasimlocal.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ทีÉทาํการ ทต.หนองบวัสิม 



4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหนองบัวสิม 
 

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

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

ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการ

จัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูณที่ทําการของหนวยงานของรัฐโดยเรียก

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

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

ขอมูลขาวสารของราชการไดเองในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวาเพ่ือ

ไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากรสถานที่และงบประมาณจึงกําหนดใหหนวยงานของ

รัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทานั้นซึ่งหมายถึงหนวยงานของ

รัฐที่เปนราชการสวนกลางคือกรมหนวยงานเทียบเทาราชการสวนภูมิภาคคือจังหวัดอําเภอและราชการ

สวนทองถิ่นคือองคการบริหารสวนจังหวัดเทศบาลเทศบาลตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยาจึงมี

หนาท่ีตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการสําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ีไปตั้งอยูในจังหวัดตางๆและไมขึ้นกับราชการสวนภูมิภาค

เชนสํานักงานของสวนราชการสังกัดกระทรวงการคลังสํานักงานเขตหรือสํานักงานภาคของหนวยงานตางๆ

เปนตนตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานขึ้นโดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

เทาที่หนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

 สิ่งท่ีประชาชนควรรู 

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมายประชาชนมีสิทธิ

ยื่นคาํขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่องโดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคํา

ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใดและผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวน

เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจด ู

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการประชาชนสามารถทําไดแมวาจะไมมีสวนไดเสีย

เก่ียวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ

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

ราชการเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูไดเชนแผนงานโครงการและงบประมาณสัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมี

ลักษณะผูกขาดตัดตอนเปนตน 

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลวหากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอสําเนา

และขอใหรับรองสําเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นไดหมายเหตุการขอสําเนาผูขออาจตองเสีย



คาธรรมเนียมในการถายสําเนาใหกับหนวยงานของรัฐที่เขาตรวจดูดวยแตทั้งนี้จะเก็บคาธรรมเนียมเกินกวา

หลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมไดสิทธิของประชาชนท่ีเกี่ยวกับ

การขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรองหรอืคุมครองสิทธิไวเฉพาะเม่ือเปนขอมูลขาวสาร

สวนบุคคลที่เก่ียวกับตนเองดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคําขอเปนหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูล

ขาวสารสวนบุคคลท่ีเกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหง

ใดที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไวเชนประวัติสุขภาพประวัติการทํางาน

หรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับฐานะการเงินเปนตนบุคคลผูนั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายท่ีจะขอตรวจดูหรือขอ

สําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองไดคาํวาบุคคลตามที่นี้ก็คือประชาชนโดยท่ัวไปนั่นเองแตเนื่องจาก

กฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เก่ียวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคน

ที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยดวย 

 

ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหนองบัวสิม 
 ขั้นตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี 2 

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

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

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในเทศบาลตําบลที่รับผิดชอบขอมูล และพาไปพบ

เจาหนาที่ดวยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอเจาหนาท่ี

จะแนะนําใหไปที่หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 042-793111 

        - ขอมูลที่เก่ียวกับบุคคล       งานสํานักปลัด   เปนผูตอบ  

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

         - ขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป    เจาหนาที่ภายในศนูยขอมูล   เปนผูตอบ  

2.4  การสงขอมูลทางโทรสาร 042-793111  (บริการขอมูลที่มีจํานวนไมมาก) 

ขั้นตอนท่ี 3   ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคาํรับรองความถูกตอง 

         ใหติดตอเจาหนาที่           

                     3.1  นับจํานวนหนาเอกสารที่ตองการสําเนา  

  3.2  ชําระคาธรรมเนียม  

  3.3  นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร  

  3.4  นําเอกสารมาคืนที่ศนูยขอมูลขาวสาร  

ขั้นตอนท่ี 4



ขัน้ตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหนองบัวสิม 

 

 

 

 

 

  

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

ถามี ถาไมมี 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากขอมูล

ขาวสารที่เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

หรือท่ีแยกเก็บไหวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบคุคลตางดาว 

ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาที่อาจไมไหบริการก็ได 

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม 

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบคํา

ขอขอมูลขาวสารหรือเจาหนาที่กรองเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู ที่ติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบคุคลตางดาว ขอดู

หลักฐานเจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอื่น 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย

ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม 



5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 

การเขียนรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวมประชุมและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน

ดังนั้นเมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม 
ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม 
. ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมที่ถูกตอง 
. ไมรูจะจดอยางไร 
. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง 
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียนรูลําดับความคิดรูโครงสรางความคิดรูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือรูยอหนาแรกของหนังสือ
ราชการคอือะไรยอหนาตอไปคืออะไรจบอยางไรจะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจงายไมสับสนวกวน 

การจดรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานพ.ศ. 2542 ใหความหมายวารายละเอียดหรือสาระของการ

ประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 ใหความหมายวาการบันทึกความคิดเห็นของผูมา

ประชุมผูรวมประชุมและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือหนังสือที่
เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการดังนั้นการจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทาใหถูกตองตามระเบียบ 

ความสําคัญของรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมมีความสําคัญกับองคการมากหากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการอภิปรายยอม

เกิดความเสียหายตอองคการไดโดยมีความสําคัญดังนี ้
เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการมีองคประกอบไดแกประธานองคประชุมเลขานุการ

ญัตติระเบียบวาระการประชุมมติรายงานการประชุมและหนังสือเชิญประชุมในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบ
ก็ไดแตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมไดเพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่หรือมี
ความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติคือเสียงขางมากและสามารถ
นําไปปฏิบัติไดตอไปรายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสําคัญเพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน
หรือตรวจสอบในภายหลังรายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลวเปน
หลักฐานการปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นการกําหนด
นโยบายขอเสนอแนะและมติที่ประชุม 
เปนเครื่องมือการติดตามงานรายการประชุมที่มีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายได
ติดตามงานตามมติที่ประชุมการประชุมจะมีระเบียบวาระเรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือ
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอนทั้งนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 
4เปนหลักฐานอางอิงรายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลวถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมายหากมี
ปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น 
เปนขอมูลขาวสารเลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูลหรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาใน
การประชุมครั้งกอนนอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวยรายงานการ
ประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุม
สัมพันธภายในเพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคการการเขียนจดหมายเชิญประชุม 
การประชุมแตละครั้งเลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิกหรือผูท่ีมีสวน
เก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้นๆผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุมเรื่องอะไรวันใดเวลาใดมีระเบียบวาระ
การประชุมอะไรบางเพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรยีมตัวหาขอมูลตางๆมาเสนอแกที่ประชุม 
 
 
 



การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียนดังนี้ 
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วันกอนการประชุมเพ่ือให

เตรียมตัวเขาประชุมหรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ 
2. แจงเรื่องที่จะประชุมวันเวลาสถานที่พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน 
3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจนรัดกุมและไดใจความไมเขียนวกวนเพราะจะทําใหผูอานเขาใจความหมายไมถูกตอง 
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ 

ประชุมหรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม 
ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจเชนประธานคณบดีผูอํานวยการฯลฯตองการนัดประชุม 
เรื่องอะไรครั้งท่ีเทาไรเมื่อไรที่ไหน 

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุมและยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขาประชุมไปประชุม
ตามวันเวลาและสถานที่ที่กําหนด 
 
 การเขียนรายงานการประชมุ 

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการประชุมสําคัญๆอาจ
ตองจดอยางละเอียดจุดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดที่อภิปรายกันหรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอ
ทั้งหมด 

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพื่อนําไปปฏิบัติตามมติ
ของที่ประชุมโดยบันทึกอยางกะทัดรัดเฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรยีงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆโดยเขียนหัวเรื่องหรือปญหาในแต
ละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้นๆดวย 

4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคนหรือคําพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไปยกเวนเปนการบันทึกอยาง
ละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก 

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมไดถูกตองตามมติและ
ตามความเปนจริง 

6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงายไมสับสน 
7. ถาขอมูลเปนตัวเลขจํานวนเงินสถิติควรเขียนใหถูกตองชัดเจนเรียงเปนลําดับชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายได

งาย 
ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณไมใชคําฟุมเฟอยหรือสํานวนโวหารที่เราอารมณที่อาจสื่อความหมายไป
ในทางใดทางหนึ่งไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปนี้ 

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

ครั้งที่………………….. 
เมื่อ……………………………. 

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

ผูมาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไมมาประชุม (ถาม)ี 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..”ครั้งที่ การลงครั้งท่ีที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได คือ 
1.ลงครั้งท่ีที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศกัราชที่ประชุมเมือ่
ขึ้นปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2568 
2. ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ท่ีประชุมเปนรายป เชน ครั้งที่ 
36-1/2568 
          เม่ือ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันที่ พรอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปพุทธศักราช 
เชน เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2568 
          ณ ใหลงชื่อสถานที่ ท่ีใชเปนที่ประชุม 
          ผูมาประชมุ ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เปนผูไดรับการ
แตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน 
          ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมา
ประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
  
          ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบ
วาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
          ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งไดเขามารวมประชุม และ
หนวยงานที่สังกัด (ถามี) 
          เริ่มประชุม ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
          ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือ
ขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
  
 
 



วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณเีปนการประชุมที่ไมใชการประชุมครั้งแรก) 
วาระที่ 3 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
วาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถาม)ี 
          เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
          ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พรอมทั้ง
พิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 
          สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ 
สวนที่ 1 ความเปนมา หรือสาเหตุที่ทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
สวนที่ 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซึ่งคณะที่ประชุมไดแสดงความคดิเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่องดังกลาว 
สวนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเปนสวนสําคัญ ที่จําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปนหลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ที่ไดประชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ 
วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
วิธีที่ 2 จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของที่ประชุม พรอม
ดวยมต ิ
วิธีที่ 3 จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุมการจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือให
ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ 
วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อานสรุปมติที่
ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แลวมาใหที่ประชุม
พิจารณารับรอง 
วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีทีไ่มมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลาประชุม
ครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคล ในคณะที่
ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
6)  การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําป 
  

ขั้นตอนการจัดทํารายงานประจําปของเทศบาลตําบลหนองบัวสิม 

  ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปของเทศบาลตําบลหนองบัวสิม มีรายละเอียด สรุปไดดัง  

 

 

 

 

 

 



๔. นําเสนอผูบงัคับบัญชาตามลําดับพจิารณาใหความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมขอมูลสารสนเทศ วิเคราะห และแปลผล 

๓. เขียนรายงานประจําปของเทศบาลตําบลวังหลวง 

๕. รายงานและเปดเผยตอเกี่ยวของ 

๑.ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดทํารายงานประจําป 



7)  งานอนุมัติดําเนินการตามขอบญัญตัิงบประมาณรายจายประจําป 

 

 

 
 
8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด ทต.หนองบัวสิม 

รับเรื่องเบิกจายจากหนวยงาน หรือรับเรื่องเบิกจายลางสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่องเบิกจายจากพัสดุ 
หรืองานเบิกจายจัดทําเรื่องเบิกจายเงินตรวจสอบความถูกตองของ และเอกสารประกอบการเบิก 
 บันทึกรายละเอยีดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดขอมูลในทะเบียนยอย (ถามี) เชน คาไฟฟา  คาน้ําประปา คาเชาบาน เปนตน 
 จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ  
 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (ถามี) 
 เสนอเรื่องเบิกใหงานงบประมาณ 
 หัวหนางานเบิกจายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจาหนาที่เบิกจาย 
 เสนอหัวหนางานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหนางานเบิกจายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 สงเรื่องเบิกจายใหงานการเงินดําเนินการจายใหกับเจาหนี้ บุคลากรหรือหนวยงาน   

 
 
 
 



 
9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภณัฑ สํานักงานปลัด ทต.หนองบัวสิม 
 

การควบคุม 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

1. การเก็บรักษาพัสดเุมือเจาหนาทีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลวใหดําเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วัสด ุ

1) ส(ินเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

1.1.2 ครุภัณฑ - ลงทะเบียน 

1.1.3 ทีด่ินและสิ่งกอสราง - ลงทะเบียน 

1.2 เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

 

การเบิก – จายพัสดวุิธีการเบิกจายพัสดุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) ตรวจสอบและเก็บไวเปนหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ 

2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ 

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจาย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคมุนั้นๆ) 

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

 

10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ 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   รอผลการอนุมัต ิ

3.   แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ   

4.   แจงเจาหนาที(่พนักงานขับรถ-แมบาน) หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  จัดเตรยีมหองประชุมกอนประชุม 1 วันทําการ 

 

 

 

 



 แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเครื่องดื่ม ในที่ประชมุฯ 

 1.   ผูดูแลการใชหองประชุม   แจงผูดูแลการจัดของวาง / เครื่องดืม่  จัดเตรยีมพรอมในวันประชุมฯ 

2.   คาใชจายในการจัดของวาง/เครื่องดื่ม   ใหชําระที่ผูดูแลการจัดของวางฯ   เพื่อเจาหนาที่จะไดออกใบสําคัญรบั 

เงนิ  ใหตอไป 

หมายเหตสุําหรับการใชหองประชมุ  ขอใหผูใชไดปฏิบัติข้ันตอนการใชอุปกรณที่แจง   
                 และการใชหองประชุมในวันหยุด   หากโสตทัศนูปกรณเกิดการชํารุดเสยีหาย  ผูขอใชจะตองรับผดิชอบและโปรด 

แจงใหผูดูแลหองประชุม ทราบ ในวันเปดทําการ  เพ่ือจะไดเรงดําเนินการแกไข ตอไป 

 

11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

หนาที่ความรับผิดชอบ :                        

  * จัดเตรียมสถานที่ หองประชุม  

  * อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา 

  *ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

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

  *ประสานงานกับแผนกที่เก่ียวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานที่เขารับการฝกอบรม 

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

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

   
12) งานรัฐพิธี 

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

13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรุปขั้นตอนการดําเนินการตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในระดับองคกร 

ฝายบริหาร     เอกสารคําแนะนําการจัดทํารายงาน 

               การควบคุมภายใน เลม 2 

           หนา 53 – 62 
 

                                                                                                                    รูปแบบรายงาน  หนา ข. 18 – ข.26 

                 ตัวอยางหนา 24 – 46 และ ข.70 – ข.93 

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

       

 

  

 

 

 

 

 

การติดตามผลการปฏิบัติตาม 

แผนการปรับปรุงการควบคุม 

การประมวลแผนปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 
การประเมินตามแบบประเมิน 

องคประกอบของมาตรฐาน 

“ผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย” 
นําแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในซึ่งได

จัดทําไวตามระเบียบฯ 
ในงวดกอน  มาติดตามผลการปฏิบัติ 

ตามแผนดังกลาวและนําผลการ 
ติดตามมาบันทึกลงในแบบ 

รายงานท่ีกําหนด 
แบบติดตาม ปอ.3 

“ผูรับผิดชอบที่ไดรบัมอบหมาย” 

ดําเนินการประเมินแตละองคประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

แลวสรปุผลการประเมินโดยใช 

แบบรายงานผลการประเมินองคประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

 

“ผูรับผิดชอบที่ไดรบัมอบหมาย” 

ดําเนินการประมวลแผนปรับปรุง 

การควบคุมภายในของ 

สวนงานยอยเพื่อจัดทํา 

แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ของหนวยงาน 

แบบ ปอ.3 

1 2 3 

เจาหนาที่ระดับอาวุโส 

หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงาน 

ผูไ้ดร้บัมอบหมายใหป้ระมวลผลในภาพรวม รวมรายงานของ 

สว่นงานยอ่ยตา่งๆ แลว้จดัทาํรา่งรายงานของหนว่ยงาน 

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

แบบติดตาม ปอ.3)  เสนอเจา้หนา้ทีÉระดบัอาวโุส 
งานหลักที่ตองปฏิบัติการจัดทํา

รายงานการควบคมุภายใน 



สรุปขั้นตอนการดําเนินการตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน สวนงานยอย 

ฝายบริหาร     เอกสารคําแนะนําการจัดทํารายงาน 

               การควบคุมภายใน เลม 2 

           หนา 53 – 62 
 

                                                                                                                                                  รูปแบบรายงาน  

           หนา ข. 27 – ข. 65 

                            ตัวอยางหนา 45 -  ข.93 

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

                     แบบ ปย.3  แบบติดตาม ปย.3 แบบ ปม 

 

 
 

1การติดตามผลการปฏิบัตติาม 

แผนการปรับปรุงการควบคุม 

4การประเมินผลการควบคุมภายใน

ตามแบบประเมินการควบคมุ

ภายใน 

2 การประเมินตามแบบ

ประเมินองคประกอบของ 

มาตรฐานการควบคมุภายใน 

“ผูรับผิดชอบที่ไดรบั

มอบหมาย” นําแผนการ 

ปรับปรุงการควบคุมภายใน

ซึ่งไดจัดทําไวตามระเบียบฯ 

ในงวดกอน  มาติดตามผล

การปฏิบัตติามแผนดังกลาว

และนําผลการติดตามมา

บันทึกลงในแบบรายงาน 

รายงานที่กําหนด 

 

“ผูรับผิดชอบที่ไดรบั

มอบหมาย” ดําเนินการ

ประเมินแตละองคประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคุม

ภายใน  แลวสรุปผลการ

ประเมินโดยใชแบบรายงานผล

การประเมินองคประกอบ 

ของมาตรฐานการควบคุม

ภายใน 

 

แบ ปย.2  และ ปย. 2-1 

“ผูรับผดิชอบที่ไดรบั

มอบหมาย”ดําเนินการ

ประเมินแตละงาน/กิจกรรม 

ตามแบบสอบถามการ 

การควบคุมภายใน พรอมท้ัง 

สังเกตการณการปฏิบติัจริง

วิเคราะหเอกสารหลักฐาน  

และสอบถาม  จากนั้น

สรุปผลการประเมินวา มี

จุดออนหรือความเสี่ยง  

1 2 4 

งานหลักที่ตองปฏิบัติในการจัดทํารายงาน

การควบคุมภายใน 

3 การประเมิน 

ตามแบบสอบถาม 

การควบคุมภายใน 

สรุปจดุออนท่ีพบจาก 

การดําเนินการตาม 

1  2  3 

พรอมพิจารณา 

ความมีนัยสําคัญ 

มารวบรวมไวใช 

ประกอบการประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

3 

นําผลการประเมินที่มจีุดออนหรือความเสีย่งที่ยังหลงเหลืออยูและเรือ่งท่ีตองปรับปรุงมาใสไวในแผนปรับปรุงการ 

ควบคุมภายใน (แบบ ปย.3) และจัดทําหนังสือรับรองการควบคุมภายในของผูบริหารระดับสวนงานยอย (แบบ ปย.1) 

หัวหนาสวนงานยอยติดตามผลระหวางการปฏิบัติงาน 

และจัดใหมีการประเมินผลเปนรายครั้งดวยตนเอง 

แลวจัดทํารายงานการควบคุมภายในของสวนงานยอย 

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

 แบบ ปม.)  เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

 



14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 
 ๑. อํานวยความสะดวกในการดําเนินโครงการ 

 ๒. ใหคําแนะนําปรึกษาใหการเลือกตั้งดําเนินไปดวยความเรียบรอย 

 ๓. แกไขปญหาตางๆที่อาจเกิดข้ึน 

 4. นําผลคะแนนเลือกตั้งเขาสูระบบศูนยขอมูลเลือกตั้ง 

 
15) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  
 


