
 

 

 

คูม่อืการปฏบิตังิานธรุการ 

 

 

องค์การบรหิารสว่นต าบลดอนด ั่ง 

 อ าเภอหนองสองหอ้ง  

  จงัหวดัขอนแกน่ 

 

 
 

ค านำ า 
 
 



 
งานธุรการ ส านกังานปลดัไดจ้ดัท าคูมื่อปฏบิตังิานดา้นงานธุรการขึ้น 

เพื่อให้บุคลากรทีป่ฏบิตังิานและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งไดใ้ช้เป็นแนวทางในการปฏบิ ั
ติ ง า น ร่ ว ม ก ั น    ก ล่ า ว ว่ า 
งานธุรการเป็นงานหลกัของนกังานเปรียบเสมือนประตูผา่นส าหรบัการตดิต่
อกบัส านกังานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในส านกังานเอง 
เ ป็ น ง า น ที่ ต้ อ ง ก า ร ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ร ว ด เ ร็ ว 
ท ั้ ง น้ี ถ้ า ศึ ก ษ า โ ด ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง ง า น ธุ ร ก า ร แ ล้ ว 
จะเห็นไดว้า่งานธุรการเป็นงานหลกังานหน่ึงทีส่ง่เสรมิสนบัสนุนงานใหมี้ปร
ะสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบตัิงานประจ าหน่วยงานธุรการ 
สามารถปฏิบตัิหน้าที่ ผู้ที่ได้รบัมอบหมายสามารถปฏิบตัิแทนกนัได้  
ห า ก ข้ อ ค ว า ม ข อ ง คู่ มื อ มี ค ว า ม ผิ ด พ ล า ด ป ร ะ ก า ร ใ ด 
หรือหากมีขอ้เสนอแนะทีจ่ะเป็นประโยชน์ตอ่การปรบัปรุงคูม่ือการปฏบิตังิา
นหน่วยธุรการ ขอน้อมรบัไว้ด้วยความยินดีและพรอ้มที่จะปรบัปรุงแก้ไข 
เพือ่ความถูกตอ้งสมบูรณ์ตอ่ไป  
 

 

         งานธุรการ 

                                              วนัที ่ 

 

 

 

 

 

 

     



 
งานธุรการ  หมายถงึ 

การด าเนินงานเกีย่วกบังานเอกสารของส านกัปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล

ตาลเตี้ยแบง่ออกเป็น 15 งาน ดงัตอ่ไปน้ี 

  1)  งานสารบรรณ การรบั-สง่หนงัสือ รา่ง โตต้อบ บนัทกึ 
คดัส าเนา พมิพต์รวจทานหนงัสือ และน าเรือ่งเสนอผูบ้รหิาร 

  2)  งานเก็บหนงัสือ ใหส้ามารถคน้หาไดง้า่ย สะดวก รวดเร็ว 
และทนัตอ่การปฏบิตังิานของทกุสว่นราชการภายในองค์การบรหิารสว่นต า
บล 

  3)  งานรบัเรือ่งรอ้งทุกข์ และรอ้งเรียน 
  4)  งานรวบรวมขอ้มูล 
เอกสารศนูยข์อ้มูลขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดอนด ั่ง 
  5)  งานจดบนัทกึการประชุม 
  6)  การจดัท ารายงานกจิกรรมประจ าปี 
  7)  
งานอนุมตัดิ าเนินการตามขอ้บญัญตังิบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
  8)  งานจดัท าฎกีา และเอกสารประกอบฎกีาของส านกังานปลดั 
อบต.ดอนด ั่ง 
  9)  งานจดัท าทะเบยีนเบกิจา่ยวสัดุอุปกรณ์ ครุภณัฑ์ 
ส านกังานปลดั อบต.ดอนด ั่ง 
  10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรกัษาอาคาร การอนุญาตใหใ้ช้ 
อาคาร สถานที ่หอ้งประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม 
สมัมนาและการเล้ียงรบัรองการประชุม 
  12) งานรฐัพธิ ี
  13) งานควบคุมภายในระดบัองคก์ร 
  14) งานเกีย่วกบัการเลือกต ัง้ 
  15) ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
   

1)  งานสารบรรณ การรบั-สง่หนงัสือ รา่ง โตต้อบ บนัทกึ คดัส าเนา 
พมิพต์รวจทานหนงัสือ และน าเรือ่งเสนอผูบ้รหิาร 

  การลงรบัหนงัสือราชการ 
เพือ่เป็นหลกัฐานทางราชการยนืยนัการรบัหนงัสือเขา้ 
เพือ่ใหง้านสารบญัเป็นระบบและป้องกนัหนงัสือเอกสารราชการสูญหาย 



เพือ่ความสะดวกและงา่ยตอ่การสืบคน้เมือ่ตอ้งการตน้เรือ่งของหนงัสือราช
การ 

  การรบัหนงัสือ ไดแ้ก ่การรบัและเปิดซองหนงัสือ ลงเวลา 

ลงทะเบียน  

และสง่หนงัสือทีไ่ดร้บัเขา้มาจากภายนอกใหแ้กห่น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

           
เมือ่รบัหนงัสือเอกสารราชการเขา้มาจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

สง่เรือ่งมายงัองค์การบรหิารสว่นต าบลดอนด ั่ง 

โดยงานธุรการจะลงรบัหนงัสือและจดัเสนอตามข ัน้ตอนดงัน้ี 
  1. รบัหนงัสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบรอ้ยของเอกสาร 
  3. คดัแยกล าดบัความส าคญัและความเรง่ดว่นของหนงัสือ 
  4. 
ลงทะเบียนรบัและเปิดหนงัสือในระบบสารบรรณอกิเล็กทรอนิกส์ 
  5. เสนอหวัหน้าหน่วยงาน เพือ่บนัทกึใหค้วามเห็น 
  6. เสนอผูบ้รหิารพจิารณาส ั่งการ ตามล าดบั 
  7. หวัหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
  8. งานธุรการรบัทราบและบนัทกึการวนิิจฉยัส ั่งการ 
  9. งานธุรการด าเนินการตามค าวนิิจฉยัส ั่งการ 
โดยสง่เอกสารผา่นใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการ 
  10. 
จดัเก็บหนงัสือตน้ฉบบัเขา้แฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท 
หวัขอ้เรือ่งโดยเรียงตามปีปฏทินิ 
  11. สิน้สดุการด าเนินงาน “รบัหนงัสือ” 

 

 

 



 

                               เริม่การท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสือ/เอกสาร/ไ

ปรษณีย์/โทรสารจาก

งานสารบรรณกลางห

รือจากหน่วยงานภาย

ใน/ภายนอกสง่โดยต

รง 

                   

งานรบัหนงัสือ 
            

ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหน้าหน่วยงาน 

บนัทกึผ่านเรือ่งเสนอผู้บงัคบับญัชา

ตามล าดบั 

ผู้บรหิาร / ผู้มีอ านาจ 

พจิารณา/รบัทราบ/ส ั่งการ 

 

งานรบัหนงัสือ 

รบัทราบ/ด าเนินการ 

 

งานรบัหนงัสือ 

จดัสง่ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง/เวียนเ

พื่อทราบ 

หวัหน้าหน่วยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผู้บงัคบับญั

ชาทราบ 

 

จบการท างาน 

 

 

 



2)  งานเก็บหนงัสือ ใหส้ามารถคน้หาไดง้า่ย สะดวก รวดเร็ว 

และทนัตอ่การปฏบิตังิานของทุกสว่นราชการภายในองคก์ารบรหิารสว่นต า

บล 

          การเก็บรกัษา ยืม และท าลายหนงัสอื 

               การเก็บหนงัสือ 
              - เก็บระหวา่งปฏบิตั ิ
               - เก็บเมือ่ปฏบิตัเิสร็จแลว้ 
               - เก็บเพือ่ใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือ 
มุมลา่งดา้นขวาของกระดาษแผน่แรก และลงลายมือชื่อยอ่ก ากบัตรา 
               หนงัสือทีเ่ก็บไวต้ลอดไป ประทบัตรา หา้มท าลาย ดว้ย 
หมกึสีแดง 
               หนงัสือทีต่อ้งเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทบัตรา เก็บถงึ พ.ศ…… 
ดว้ยหมกึสนี ้าเงนิ 
               อายกุารเก็บหนงัสือ ปกตไิมน้่อยกวา่ 10 ปี ยกเวน้ 
               1. หนงัสือทีต่อ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั  
               2. หนงัสือทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคดี 
ส านวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
               3. หนงัสือทีเ่กีย่วกบัประวตัศิาสตร์ ขนบธรรมเนียม 
จารีตประเพณี สถติหิลกัฐาน หรือเรือ่งทีต่อ้งใช้ส าหรบัศกึษาคน้ควา้ 
               4. หนงัสือทีป่ฏบิตังิานเสร็จสิน้แลว้ 
และเป็นคูส่ าเนาทีม่ีตน้เรือ่งคน้ไดจ้ากทีอ่ืน่ เก็บไวไ้มน้่อยกวา่ 5 ปี  
               5. หนงัสือทีเ่ป็นธรรมดา ซึง่ไมมี่ความส าคญั 
และเป็นเรือ่งทีเ่กดิขึน้เป็นประจ า เก็บไวไ้มน้่อยกวา่ 1 ปี 
               หนงัสือทีเ่กีย่วกบัการเงนิ ซึง่ไมใ่ช่เอกสารสทิธ ิ
หากเห็นวา่ไมจ่ าเป็นตอ้งเก็บถงึ 10 ปี 
ใหท้ าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพือ่ขอท าลายได้ 
ทุกปีปฏทินิใหส้ว่นราชการจดัสง่หนงัสือทีม่ีอายุครบ 25 ปี 
พรอ้มบญัชีสง่มอบใหก้องจดหมายเหตุแหง่ชาต ิภายใน 31 มกราคม 
ของปีถดัไปเวน้แต ่
               1. หนงัสือตอ้งสงวนเป็นความลบั 
               2. หนงัสือทีม่กีฎหมาย ขอ้บงัคบั 
หรือระเบียบทีอ่อกใช้เป็นการท ั่วไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอืน่ 
               3. หนงัสือทีม่คีวามจ าเป็นตอ้งเก็บไวท้ีส่ว่นราชการนัน้ 



              การท าลายหนงัสือ ภายใน 60 วนั หลงัสิน้ปีปฏทินิ 
ใหเ้จา้หน้าทีส่ ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหน้าส่วนราชก
ารระดบักรม 
เพือ่พจิารณาแตง่ต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสือ  คณะกรมการท าลายหนงั
สือ ประกอบดว้ย ประธาน และกรรมการอกีอยา่งน้อย 2 คน (ระดบั 3 
ขึน้ไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตวัครุฑสูง 3 เซนตเิมตร 
               - ตวัครุฑสูง 1.5 เซนตเิมตร 
               ตราชื่อสว่นราชการทีใ่ช้เป็นหนงัสือประทบัตรา 
มีรูปวงกลมซอ้นกนั เสน้ผา่นศูนยก์ลางวงนอก 4.5 เซนตเิมตร วงใน 3.5 
เซนตเิมตร ลอ้มครุฑ 

 ขอ้แตกตา่ง หนงัสือภายใน กบั หนงัสือภายนอก  

               หนงัสือภายใน คือ 
หนงัสือทีต่ดิตอ่ราชการทีเ่ป็นพธิีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก 
เป็นหนงัสือตดิตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดยีวกนั 
โดยใช้กระดาษบนัทกึขอ้ความ ลดรูปแบบลงมา เช่น 
ไมต่อ้งลงทีต่ ัง้และค าลงทา้ย ขอบเขตการใช้หนงัสือแคบลงมา 
(ตดิตอ่เฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั) 
ไมส่ามารถใช้ตดิตอ่กบับุคคลภายนอกได ้รายละเอียดรูปแบบ 
มีหวัขอ้ก าหนดใหล้งคลา้ยกบัหนงัสือภายนอก แตม่หีวัขอ้น้อยกวา่ 
ใช้กระดาษบนัทกึขอ้ความเทา่นัน้ 
               กรณีทีต่ามระเบยีบ ฯ วรรคทา้ย ขอ้ 12 ก าหนดไวว้า่ 
ในกรณีทีก่ระทรวง ทบวง กรม 
หรือจงัหวดัใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ 
เพือ่ใชต้ามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้นัน้  อาจแยกประเด็นการเขยีน 
เป็นหวัขอ้ เชน่ แยกเป็น 
               - เรือ่งเดมิ 
               - ขอ้เท็จจรงิ 
               - ขอ้กฎหมาย 
               - ความเห็นเจา้หน้าที ่
               - ขอ้พจิารณา 
               ซึง่จะเห็นไดว้า่การก าหนดรูปแบบการเขยีนหนงัสือดงักลา่ว 
เป็นลกัษณะการเขยีนในขอ้ความของหนงัสือเทา่นัน้ 
ไมท่ าเป็นรูปแบบและลกัษณะการใชห้นงัสือภายในเปลีย่นแปลงไป 

3)  งานรบัเรือ่งรอ้งทุกข์ และรอ้งเรียน 



วตัถุประสงค ์
           การเ ปิดให้บริการร้องทุกข์  /  ร้องเ รียนทางอิน เตอร์เ น็ต 
เ ป็ น ช่ อ ง ท า ง ใ ห้ บุ ค ค ล ท ั่ ว ไ ป ไ ด้ ส า ม า ร ถ ร้ อ ง ทุ ก ข์  / 
ร้ อ ง เ รี ย น ม า ย ั ง ห น่ ว ย ง า น ไ ด้ โ ด ย ต ร ง 
เ พื่ อ ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว ใ น ก า ร ร ั บ ท ร า บ ปั ญ ห า 
สามารถน าไปด าเนินการไดอ้ยา่งรวดเร็ว โดยทุกๆเรือ่งจะไดม้ีการตดิตาม 
มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพื่อเป็นการป้องกนัปัญหา 
ที่ อ า จ เ กิ ด จ า ก ผู้ ไ ม่ ป ร ะ ส ง ค์ ดี  ที่ ต้ อ ง ก า ร ก่ อ ก วน ร ะ บบ ง า น 
แ ล ะ เ พื่ อ ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม ว ั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ง ก า ร บ ริ ก า ร 
อย่ า งมี ประสิท ธิภาพสู งสุ ด  อ งค์ ก ารบริห ารส่ วนต าบล ดอนด ั่ ง 
จงึตอ้งก าหนด  หลกัเกณฑ์ วธิีการใช้บรกิารอยา่งเครง่ครดั ดงัตอ่ไปน้ี 
หลกัเกณฑก์ารรอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน 
                1.  เรือ่งทีอ่าจน ามารอ้งทุกข์ 
/ รอ้งเรียนได ้ ตอ้งเป็นเรือ่งทีผู่ร้อ้งไดร้บัความเดือดรอ้น  หรือเสยีหาย   
อนัเน่ืองมาจากเจา้หน้าทีห่น่วยงานองค์การบรหิารสว่นต าบลหนองเสือช้าง
  ในเรือ่งดงัตอ่ไปน้ี     
                                1.1  กระท าการทจุรติตอ่หน้าทีร่าชการ 
                                1.2  กระท าความผดิตอ่ต าแหน่งหน้าทีร่าชการ 
                                1.3  ละเลยตอ่หน้าทีต่ามทีก่ฎหมายก าหนดใหต้อ้ง
ปฏบิตั ิ
                                1.4  ปฏบิตัหิน้าทีล่า่ช้าเกนิควร 
                                1.5  กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที ่ หรือขดัห
รือไมถู่กตอ้งตามกฎหมาย 
                2.  เรือ่งทีร่อ้งทกุข ์/ รอ้งเรียน ตอ้งเป็นเรือ่งจรงิทีม่ีมูลเหตุ 
มไิดห้วงัสรา้งกระแสหรือสรา้งขา่วทีเ่สียหายตอ่บุคคลอืน่ 
                3.  การใช้บรกิารรอ้งทกุข์ / รอ้งเรียน 
อบต.ตอ้งสามารถตดิตอ่กลบัไปยงัผูใ้ช้บรกิารได ้เพือ่ยนืยนัวา่ มตีวัตนจรงิ 
วธิีการยืน่ค ารอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน 
                1.  ใชถ้อ้ยค าสุภาพ  และมี 
                                (1)  วนั  เดือน  ปี 
                                (2)  ชื่อ  และทีอ่ยู ่ ของผูร้อ้งทกุข์ / รอ้งเรียน 
                                (3)  ขอ้เท็จจรงิ  หรือ  พฤตกิารณ์ของเรือ่งทีร่อ้งทุ
กข์ / รอ้งเรียน  ไดอ้ยา่งชดัเจนวา่ไดร้บั 
ความเดือดรอ้น  หรือเสยีหายอยา่งไร  ตอ้งการใหแ้กไ้ข  ด าเนินการอยา่ง
ไร  หรือ ช้ีช่องทางแจง้เบาะแส  เกีย่วกบัการทุจรติของเจา้หน้าที ่/ 
หน่วยงานอบต. 
ไดช้ดัแจง้เพยีงพอทีส่ามารถด าเนินการ  สบืสวน  สอบสวน  ได ้



                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวตัถุ  และพยาน
บุคคล  (ถา้มี) 
                2.  ค ารอ้งทกุข์ / 
รอ้งเรียน  อาจสง่หนงัสือโดยตรงเจา้หน้าทีธุ่รการหรือช่องทาง  Web  sit
e  : http//dondang.go.th ของอบต.  
 
เรือ่งรอ้งทุกข์ / รอ้งเรียนทีอ่าจไมร่บัพจิารณา 
  
                1.  ค ารอ้งทกุข์ / 
รอ้งเรียนทีม่ไิดท้ าเป็นหนงัสือ  หรือไมร่ะบุชื่อและทีอ่ยูข่องผูร้อ้งทกุข์ / 
รอ้งเรียน จรงิ จะถือวา่เป็นบตัรสนเทห่์ 
                2.  ค ารอ้งทกุข์ / 
รอ้งเรียนทีไ่มร่ะบุพยานหรือหลกัฐานเพยีงพอ  หรือเป็นเรือ่งทีม่ีลกัษณะเป็
นบตัรสนเทห่์ 
หรือการช้ีช่องแจง้เบาะแสไมเ่พียงพอทีจ่ะสามารถด าเนินการสืบสวน  สอ
บสวนตอ่ไปได ้
                3.  ค ารอ้งทกุข์ / รอ้งเรียนทีย่ืน่พน้ก าหนดระยะเวลา  30  วนั 
นบัแตว่นัทีรู่ห้รือควรรูถ้งึเหตุแหง่การรอ้งเรียน 
ช่องทางการรอ้งทกุข์ / รอ้งเรียน 
                1.รอ้งทกุข์ / รอ้งเรียนดว้ยตนเองทีท่ าการ อบต.ดอนด ั่ง หมูท่ี ่
5 ต.ดอนด ั่ง  
                2. รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียนทางจดหมาย ที ่อบต.ดอนด ั่ง หมูท่ี ่5 
ต.ดอนด ั่ง อ.หนองสองหอ้ง จ.ขอนแกน่  40190 
                3. รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียนทางศนูย์บรกิารประชาชน 
ในเบ้ืองตน้หมายเลขโทรศพัท ์
* นายก อบต.    099-6648004   
* ปลดั อบต.     061-0674714 
                4. รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน ผา่น  Web 
Side : http//www.dondang.go.th 
                5. รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียนผา่น  e-mail address : 
dondangobt2564@gmail.com 
                6. รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียนผา่น  โทรศพัท์ 043-009625 

   
การรอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน ทางอนิเตอร์เน็ต  
 
เงือ่นไขในการสง่เรือ่งรอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน 
                  กรุณาป้อนขอ้มูลเกีย่วกบั ชื่อ ทีอ่ยู ่โทรศพัท์ E-
mail  จะมีประโยชน์ส าหรบัการตดิตอ่กลบั เพือ่ขอขอ้มูลเพิม่เตมิ 



หรือเพือ่แจง้ผลการตรวจสอบกรณีของเรือ่งทีร่อ้งเรียนใหท้า่นทราบ 
ถา้หากทา่นไมป่ระสงค์จะใหต้ดิตอ่กลบั 
หรือไมต่อ้งการทราบผลการตรวจสอบขอ้รอ้งเรียน 
ก็ไมจ่ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มูลดงักลา่วใหค้รบถว้น 
แตจ่ะถือวา่เป็นการแจง้เบาะแสใหท้ราบเทา่นัน้ 
                     ถา้ทา่นยอมรบัเงือ่นไขดงักลา่วขา้งตน้ 
ใหค้ลกิทีปุ่่ มสง่เรือ่งรอ้งเรียน ขา้งลา่งน้ีแจง้มายงั ผูร้อ้งทกุข ์/ รอ้งเรียน 
 
          ตามที่มีผู้ร้องเ รียน แจ้งไปย ังช่องทาง ร้องทุกข์  / ร้องเรียน 
ข้ า ง ต้ น ว่ า   " ร้ อ ง ทุ ก ข์ ไ ป ท า ไ ม  ร้ อ ง ไ ป ก็ ไ ม่ ไ ด้ เ รื่ อ ง  "  นั้ น 
ผูดู้แลช่องทางน้ีขอเรียนวา่ ทา่นไดอ้า่นเงือ่นไขในการรอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน 
แ ล ะ ป ฏิ บ ัติ ต า ม ใ น ก า ร ใ ห้ ข้ อ มู ล ค ร บ ถ้ ว น แ ล้ ว ห รื อ ย ัง  เ ช่ น 
เ บ อ ร์ โ ท ร ศ ั พ ท์ ห รื อ ที่ อ ยู่ ที่ มี ส า ม า ร ถ ติ ด ต่ อ ไ ด้  
เ มื่ อ ท่ า น ไ ม่ แ จ้ ง ข้ อ มู ล ใ ห้ ค ร บ ถ้ ว น 
และเมือ่ตรวจสอบเรื่องหรือด าเนินการใหต้ามความประสงค์ของทา่นผู้รอ้ง
เ รี ย น แ ล้ ว 
ผูดู้แลช่องทางน้ีก็ไมส่ามารถจะแจง้ผลการด าเนินการตามขอ้รอ้งเรียนใหท้่
านทราบได ้
            ดงันั้นการด าเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " 
ผูร้อ้งตอ้งปฏบิตัติามหรือยอมรบัตามเงือ่นไขทีก่ าหนดไวด้ว้ย 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใช้ถ้อยค า

สุภาพ 

ระบุ วนั 

เดือน ปี 

ทีร่อ้งเรียน   

 ที ่ ที ่

 

 

รอ้รอ้งเรียน 

หรือช่องทาง 

web 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    แจง้  ชื่อ  ทีอ่ยู ่                                                  ของ อบต.          
                 
                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผงัรอ้งเรียน 

ค ารอ้งทกุข์ / 

รอ้งเรยีน 

สามารถสง่หนงัสอืโ

ดยตรงเจา้หน้าทีธุ่ร

การ 

ขอ้เท็จจรงิ 

หรอืพฤตกิารณ์ของเรือ่งที่

รอ้งทกุข์/รอ้งเรยีน 

โดยอยา่งชดัเจนวา่ไดร้บั 

ความเดอืดรอ้นหรอืเสยีหา

ยอยา่งไร 

ตอ้งการใหแ้กไ้ขด าเนินกา

รอยา่งไร 

หรอืช้ีชอ่งทางแจง้เบาะแสเ

กีย่วกบัการทจุรติของเจา้ห

น้าที/่หน่วยงาน อบต. 

ไดช้ดัเพียงพอ 

ทีส่ามารถด าเนินการสบืสว

น สอบสวนได ้                         

ระบุ  พยาน  เอกสาร  

พยานวตัถุ 

และพยานบุคคล (ถ้ามี) 



 
 

ช่องทางการรอ้งเรียน / รอ้งทกุข์ 
 
 
 

                          
 
 
 
 
                        รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนทางศูนย์บรกิารประชาชน 
                        ในเบ้ืองตน้หมายเลขโทรศพัท ์

                            * นายก อบต.    099-6648004   
                             * ปลดั อบต.     061-0674714 
                             * รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน ผ่าน  Web 
Side : http//www.dondang.go.th 
                             * รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียนผ่าน  e-mail address : 
dondangobt2564@gmail.com 

                  * รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียนผ่าน  โทรศพัท์ 043-009625 

 
 
                            
 
                         รอ้งทุกข์ / รอ้งเรียน ผา่น web site: 
http//www.tantia.go.th 

 
 
 
 
 
 
 

 
4)  งานรวบรวมขอ้มูล 
เอกสารศูนยข์อ้มูลขา่วสารองค์การบรหิารสว่นต าบลดอนด ั่ง 

 
           ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 

2540  

รอ้งทุกข ์/ 

รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ทีท่ าการ อบต.ดอนด ั่ง                                

 

 

 

 



บญัญตัใิหห้น่วยงานของรฐัตอ้งจดัใหม้ีขอ้มูลขา่วสารของราชการอยา่งน้อย

ตามทีก่ฎหมายก าหนดไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูไดป้ระกอบกบัไดม้ีประกา

ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร  เ รื่ อ ง 

หลกัเกณฑ์และวธิีการเกีย่วกบัการจดัใหม้ีขอ้มูลขา่วสารของราชการไว้ให้ป

ร ะ ช า ช น เ ข้ า ต ร ว จ ดู  ณ  ที่ ท า ก า ร ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ข อ ง ร ั ฐ 

โดยเรียกสถานทีท่ีจ่ดัเก็บรวบรวมขอ้มูลขา่วสารและใหบ้รกิารวา่ศูนย์ข้อมูล

ขา่วสาร 

           

ศูนย์ขอ้มูลขา่วสารเป็นสถานทีท่ีห่น่วยงานของรฐัจดัรวบรวมขอ้มูลขา่วสาร

ไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง 

ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 

เ พื่ อ ไม่ ใ ห้ เ ป็ น ภ า ร ะก ับห น่ วย ง านขอ งร ัฐ ท ั้ ง ใ นด้ า นบุ ค ล า ก ร 

ส ถ า น ที่ แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม า ณ 

จึงก าหนดใหห้น่วยงานของรฐัทีต่อ้งจดัต ัง้ศูนย์ขอ้มูลขา่วสารเฉพาะหน่วยง

า น ข อ ง ร ั ฐ ที่ เ ป็ น นิ ติ บุ ค ค ล เ ท่ า นั้ น 

ซึ่ งหมายถึ งห น่วยงานของร ัฐที่ เ ป็นราชการส่ วนกลาง  คือ  กรม 

ห น่ ว ย ง า น เ ที ย บ เ ท่ า  ร า ช ก า ร ส่ ว น ภู มิ ภ า ค  คื อ  จ ั ง ห ว ั ด 

อ าเภอและราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล 

อ งค์ ก า รบริ ห า รส่ วนต า บ ลก รุ ง เ ทพมห านครแล ะ เ มื อ งพ ัท ย า 

จึ ง มี ห น้ า ที่ ต า ม ก ฎหม า ย ที่ จ ะ ต้ อ ง จ ัด ต ั้ ง  ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 

ตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการส าหรบัหน่วยงานขอ

ง ร า ช ก า ร ส่ ว น ก ล า ง ที่ ไ ป ต ั้ ง อ ยู่ ใ น จ ั ง ห ว ั ด ต่ า ง ๆ 

และไม่ขึ้นกบัราชการส่วนภูมิภาค เช่น ส านกังานของส่วนราชการ สงักดั 

กระทรวงการคลงัส านกังานเขต หรือ ส านกังานภาคของหน่วยงานต่างๆ 

เ ป็ น ต้ น  ต้ อ ง จ ั ด ต ั้ ง ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ขึ้ น 

โ ด ย ต้ อ ง มี ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ต า ม ม า ต ร า  7 แ ล ะ ม า ต ร า  9 

เทา่ทีห่น่วยงานนัน้มีอยูแ่สดงไวด้ว้ย 

 สิง่ทีป่ระชาชนควรรู ้

ประชาชนมีสทิธยิืน่ค าขอขอ้มูลขา่วสารไดทุ้กเรือ่ง 

สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารน้ี ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 

ข อ ง ก ฎ ห ม า ย 

ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุก เ รื่ อ ง 

โดยกฎหมายไมไ่ดก้ าหนดขอ้จ ากดัหรือข้อหา้มว่าไมใ่หย้ืน่ค าขอข้อมูลข่าว

ส า ร ป ร ะ เ ภ ท ใ ด ห รื อ เ รื่ อ ง ใ ด 



และผู้ใช้สทิธยิืน่ค าขอตามกฎหมายน้ีก็ไมจ่ าเป็นตอ้งมีสว่นไดส้ว่นเสียเช่นเ

ดียวกบัสทิธเิขา้ตรวจดูขอ้มูลขา่วสาร 

การตรวจดูขอ้มูล 

สทิธใินการเขา้ตรวจด ู

สิทธิในการเข้าตรวจดูขอ้มูลขา่วสารของราชการ ประชาชนสามารถ 

ท า ไ ด้  

แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกบัขอ้มูลข่าวสารนัน้โดยกฎหมายไดบ้ญั

ญตัใิหห้น่วยงานของรฐัจะตอ้งเตรียมขอ้มูลขา่วสารของราชการอยา่งน้อยต

า ม ร า ย ก า ร ที่ ก ฎ ห ม า ย ก า ห น ด ไ ว้ ต า ม ม า ต ร า  9 

น า ไ ป ร ว ม ไ ว้ ที่ ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร 

เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ 

สญัญาสมัปทาน สญัญาทีม่ีลกัษณะผูกขาดตดัตอน เป็นตน้ 

สทิธใินการขอส าเนาหรือการรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 

เ มื่ อ ป ร ะ ช า ช น ไ ด้ ใ ช้ สิ ท ธิ เ ข้ า ต ร ว จ ดู แ ล้ ว 

หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอส าเนา 

และขอให้รบัรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรฐัในเรื่องนัน้ไดห้มายเห

ตุ  

การขอส าเนาผูข้ออาจตอ้งเสียคา่ธรรมเนียมในการถา่ยส าเนาใหก้บัหน่วยง

า น ข อ ง ร ั ฐ ที่ เ ข้ า ต ร ว จ ดู ด้ ว ย 

แตท่ ัง้น้ีจะเก็บคา่ธรรมเนียมเกนิกวา่หลกัเกณฑ์ทีค่ณะกรรมการขอ้มูลขา่วส

า ร ข อ ง ร า ช ก า ร ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ ไ ม่ ไ ด้  

สทิธขิองประชาชนทีเ่กีย่วกบัการขอขอ้มูลขา่วสารสว่นบุคคลกฎหมายจ ากดั

โ ด ย ร ั บ ร อ ง 

หรือคุม้ครองสทิธไิวเ้ฉพาะเมือ่เป็นขอ้มูลขา่วสารสว่นบุคคลทีเ่กีย่วกบัตนเอ

ง 

ดงัน้ีบุคคลมีสทิธยิืน่ค าขอเป็นหนงัสือเพือ่ขอตรวจดูหรือขอส าเนาขอ้มูลขา่ว

ส า ร ส่ ว น บุ ค ค ล ที่ เ กี่ ย ว ก ับ ต น เ อ ง  (ม า ต ร า  25 ว ร ร ค ห น่ึ ง ) 

เป็นกรณีทีห่น่วยงานของรฐัแหง่หน่ึงแหง่ใดทีมี่การรวบรวมขอ้มูลขา่วสารส่

วนบุคคลของบุคคลหน่ึงบุคคลใดไว ้เช่น ประวตัสิุขภาพ ประวตักิารท างาน 

ห รื อ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร เ กี่ ย ว ก ั บ ฐ า น ะ ก า ร เ งิ น  เ ป็ น ต้ น 

บุคคลผูน้ ัน้ก็มีสทิธติามกฎหมายทีจ่ะขอตรวจดูหรือขอส าเนาขอ้มูลขา่วสาร

ด ั ง ก ล่ า ว น้ี ข อ ง ต น เ อ ง ไ ด้ ค า ว่ า  บุ ค ค ล  ต า ม ที่ น้ี ก็ คื อ 

ป ร ะ ช า ช น โ ด ย ท ั่ ว ไ ป นั่ น เ อ ง 

แตเ่น่ืองจากกฎหมายขอ้มูลขา่วสารของราชการในสว่นทีเ่กีย่วกบัขอ้มูลข่าว



สารสว่นบุคคลไดใ้หส้ทิธคิรอบคลุมไปถงึคนทีไ่มม่ีสญัชาตไิทยแตม่ีถิน่ทีอ่ยู่

ในประเทศไทยดว้ย 

 

ข ัน้ตอนการขอขอ้มูลขา่วสารของศนูยข์อ้มูลขา่วสารองค์การบรหิารสว่นต า
บลดอนด ั่ง 
 ข ัน้ตอนที ่1   กรอกแบบฟอร์มการขอใชบ้รกิารขอ้มูลขา่วสาร 
เพือ่ยืน่ตอ่เจา้หน้าที ่

ข ัน้ตอนที ่2    

2.1  การตรวจสอบขอ้มูลดว้ยตนเอง 

หรือขอใหเ้จา้หน้าทีช่่วยแนะน าคน้หาให ้

มีขอ้มูลในศนูย์        ตรวจสอบเอกสารทีม่อียูใ่นศนูยข์อ้มูลขา่วสาร 

ไมม่ีขอ้มูลในศนูย์   

ตดิตอ่ผูป้ระสานงานหน่วยงานภายในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลทีร่บัผดิชอ

บขอ้มูล และพาไปพบเจา้หน้าทีด่ว้ยตนเอง  

2 . 2  

กรณีทีศู่นย์ขอ้มูลขา่วสารไมม่ีขอ้มูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อ

มูลตามทีร่อ้งขอเจา้หน้าทีจ่ะแนะน าใหไ้ปทีห่น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

2.3  การขอขอ้มูลจากโทรศพัท์ 043-009625 

        - ขอ้มูลทีเ่กีย่วกบับุคคล      งานส านกัปลดั    

 เป็นผูต้อบ  

        - ขอ้มูลทีเ่กีย่วกบัการจดัซื้อ    งานพสัดุและทรพัย์สนิ 

 เป็นผูต้อบ  

        - ขอ้มูลทีเ่กีย่วกบัภารกจิท ั่วไป   

 เจา้หน้าทีภ่ายในศูนย์ขอ้มูล   เป็นผูต้อบ  

2.4  การสง่ขอ้มูลทางโทรสาร 043-

009625   (บรกิารขอ้มูลทีม่ีจ านวนไมม่าก) 

ข ัน้ตอนที ่3   

ถา้ตอ้งการส าเนาขอ้มูลขา่วสารหรือส าเนาขอ้มูลขา่วสารทีม่คี ารบัรองความ

ถูกตอ้งใหต้ดิตอ่เจา้หน้าที ่          

                   3.1  นบัจ านวนหน้าเอกสารทีต่อ้งการส าเนา  

           3.2  ช าระคา่ธรรมเนียม  

            3.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารทีจุ่ดส าเนาเอกสาร  

           3.4  น าเอกสารมาคืนทีศู่นย์ขอ้มูลขา่วสาร 

ข ัน้ตอนที ่4 

ข ัน้ตอนการใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสาร 



 

 

 

                                                                

 

  

ตรวจดูวา่มีขอ้มูลขา่วสารอยูใ่นศนูยข์อ้มูลขา่วสารห

รือไม ่

ถา้มี ถา้ไม่

มี 

ช่วยเหลือ/แนะน า/คน้หาจาก

ขอ้มูลขา่วสารทีเ่ก็บ ณ 

ศูนย์ขอ้มูลขา่วสารหรือทีแ่ยกเ

ก็บไหวต้า่งหาก 

ถา้สงสยัวา่เป็นบคุคลตา่งดา้ว 
ขอดหูลกัฐาน 

เจา้หน้าทีอ่าจไมไ่หบ้รกิารก็ไ

ด ้

ถา่ยส าเนา / 

รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนียม 

กรอกแบบค าขอขอ้มูลขา่วสา

ร 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอ

กแบบค าขอขอ้มูลขา่วสารหรื

อเจา้หน้าทีก่รองเอง 

ขอรายละเอียด ชือ่ ทีอ่ยู ่

ทีต่ดิตอ่ 

ถา้สงสยัวา่เป็นบคุคลตา่งดา้ว 

ขอดหูลกัฐานเจา้หน้าทีอ่าจไม่

ใหบ้รกิารก็ได ้

แนะน าใหไ้ปทีเ่ก็บขอ้มูลขา่ว

สารแหง่อืน่ 

สง่ผูร้บัผดิชอบพจิารณาวา่จะเ

ปิดเผยขอ้มูลขา่วสารตามค าข

อไดห้รือไม ่

ตดิตอ่นดัหมายมาฟงัผลค าขอ 

ถา่ยส าเนา / 

รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนียม                    



5)  งานจดบนัทกึการประชุม 

 
 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม  คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 

ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม  แ ล ะ มติ ข อ ง ที่ ป ร ะ ชุ ม ไ ว้ เ ป็ นห ล ัก ฐ านด ังนั้ น 
เมือ่มีการประชุมจึงเป็นหน้าทีข่องฝ่ายเลขานุการทีจ่ะตอ้งรบัผดิชอบจดัท าราย
งานการประชุม  
ปญัหาของการเขียนรายงานการประชุม  
. ไมรู่ว้ธิีการด าเนินการประชุมทีถู่กตอ้ง  
. ไมรู่จ้ะจดอยา่งไร  
. ไมเ่ขา้ใจประเด็นของเรือ่ง  
ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน  รู ้ล าดบัความคิด รู ้โครงสร้างความคิด 
รูอ้งค์ประกอบเน้ือหาของหนงัสือ รูย้่อหน้าแรกของหนงัสือราชการ คืออะไร 
ย่อหน้าต่อไป  คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย 
ไมส่บัสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ. 2542 ให ้

ความหมายวา่ รายละเอียดหรือสาระของการประชุมทีจ่ดไวอ้ยา่งเป็นทางการ  
ระเบียบสานักนายกรฐัมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ . 2526 

ให้ความหมายว่า การบนัทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้ร่วมประชุม 
และมตขิองทีป่ระชุมไวเ้ป็นหลกัฐานรายงานการประชุมจดัเป็นหนงัสือราชการ
ชนิดที่ 6 คือ หนงัสือที่เจ้าหน้าที่จดัท าขึ้นหรือรบัไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 
ดงันัน้ การจดัท ารายงานการประชุมตอ้งจดัทาใหถู้กตอ้ง ตามระเบียบ  

ความส าคญัของรายงานการประชุม  
ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม  มี ค ว า ม ส า ค ั ญ ก ั บ อ ง ค์ ก า ร ม า ก 

ห า ก ร า ย ง า น ก า รป ร ะ ชุ ม มี ค ว า มหม าย ผิ ด ไ ป จ า ก ก า ร อภิ ป ร า ย 
ยอ่มเกดิความเสียหายตอ่องค์การได้ โดยมีความส าคญัดงัน้ี  

เ ป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ 
มี อ งค์ ป ร ะก อบ  ได้ แ ก่  ประธ าน  อ งค์ ป ร ะ ชุ ม  เ ล ข า นุ ก า ร  ญัตติ  
ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนงัสือเชิญประชุม 
ใ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม บ า ง เ รื่ อ ง อ า จ มี อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ไ ม่ ค ร บ ก็ ไ ด้  
แ ต่ ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ก็ ถื อ เ ป็ น อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ที่ ข า ด ไ ม่ ไ ด้  
เ พ ร า ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม นั้ น มี ว ัต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ใ ห้ ผู้ มี อ า น า จ ห น้ า ที่  
หรือมีความรูค้วามเชี่ยวชาญในเรื่องทีม่ีการประชุมนัน้มาร่วมแสดงความคดิเ
ห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏบิตัิได้ต่อไป 
ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม จึ ง เ ป็ น อ ง ค์ ป ร ะ ก อ บ ที่ มี ค ว า ม ส า ค ัญ 
เพราะจะต้องใช้เป็นหลกัฐานในการอ้างอิงยืนยนั หรือตรวจสอบในภายหลงั 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ตอ่เมื่อมีการรบัรองรายงานการประชุมเรีย



บ ร้ อ ย แ ล้ ว  เ ป็ น ห ล ั ก ฐ า น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น 
ยื นย ันก ารปฏิบ ัติ ง านที่ ได้บ ันทึก ราย งานผลการปฏิบ ัติ ง าน  การ 
แลกเปลีย่นความคดิเห็น การก าหนดนโยบาย ขอ้เสนอแนะ และมตทิีป่ระชุม  
เ ป็น เค รื่ อ งมื อก ารติดต ามงาน  รายก ารประ ชุ มที่ มี ก ารจดมติ ไ ว้  
จะเป็นหลกัฐานส าคญัใหเ้ลขานุการหรือผูไ้ดร้บัมอบหมายไดต้ดิตามงานตามม
ติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
ซึ่งผู้ปฏบิตัจิะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏบิตังิานตามมตทิีป่ระชุม
คร ัง้กอ่น ท ัง้น้ีจะเป็นประโยชน์แกอ่งค์การใหส้ามารถเร่งรดัและพฒันางานได้ 
4เป็นหลกัฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รบัรองรายงานการประชุมแล้ว 
ถื อ เ ป็ น เ อ ก ส า ร ที่ ใ ช้ อ้ า ง อิ ง ไ ด้ ต า ม ก ฎ ม า ย 
ห า ก มี ปั ญ ห า ห รื อ ค ว า ม ข ั ด แ ย้ ง ใ น ท า ง ป ฏิ บ ั ติ  
สามารถใช้มตทิีป่ระชุมเพือ่ยุตคิวามขดัแยง้นัน้  
เ ป็ น ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 
เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รบัทราบข้อมูล 
ห รื อ ท บ ท ว น เ รื่ อ ง ร า ว ที่ ผ่ า น ม า ใ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ค ร ั้ ง ก่ อ น 
นอกจากน้ียงัเป็นประโยชน์สาหรบัผูไ้มม่าประชุมไดศ้ึกษาขอ้มูลและรบัทราบ
ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม ด้ ว ย 
รายงานการประชุมเป็นขอ้มูลขา่วสารทีส่ามารถเผยแพร่ใหบุ้คลากรในหน่วยง
านได้รบัทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหน่ึงของการประชุมสมัพนัธ์ภายใน 
เพือ่สรา้งความเขา้ใจอนัดีตอ่องค์การการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ก า ร ป ร ะ ชุ ม แ ต่ ล ะ ค ร ั้ ง 
เลขานุการตอ้งมีหน้าทีท่ าจดหมายเชิญประชุมเพือ่นดัหมายคณะกรรมการสมา
ชิ ก  ห รือผู้ ที่ มี ส่ วน เกี่ ย วข้ อ งก ับ ก ารประ ชุ มขอ งห น่ วย ง าน นั้ น  ๆ 
ผู้ เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม  เ รื่องอะไร  ว ันใด  เวลาใด 
มี ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม อ ะ ไ ร บ้ า ง 
เพือ่ผูเ้ขา้ประชุมจะไดเ้ตรียมตวัหาขอ้มูลตา่ง ๆ มาเสนอแกท่ีป่ระชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลกัการเขยีน ดงัน้ี  
1. 

จดหมายเชิญประชุมควรสง่ลว่งหน้าใหผู้เ้ขา้รว่มประชุมทราบลว่งหน้าอยา่งน้อ
ย 7 วนั กอ่นการประชุม เพือ่ใหเ้ตรียมตวัเขา้ประชุม 
หรือหากมีธุระจะไดแ้จง้ใหห้น่วยงานทราบ  

2. แจง้เรือ่งทีจ่ะประชุม วนั เวลา สถานที ่
พรอ้มท ัง้ระเบียบวาระการประชุมใหช้ดัเจน  

3. ใช้ส านวนภาษาทีช่ดัเจน รดักุม และไดใ้จความ ไมเ่ขียน วกวน 
เพราะจะท าใหผู้อ้า่น เขา้ใจความหมายไมถู่กตอ้ง  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม 
อาจจะเขียนระเบยีบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  



ประชุม 
หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผน่ตา่งหากก็ไดโ้ดยท ั่วไปการเขียนจดห
มายเชิญประชุม  
ยอ่หน้าแรกจะแจง้วา่ผูม้ีอ านาจ เชน่ ประธาน คณบด ีผูอ้ านวยการ ฯลฯ 
ตอ้งการนดัประชุม  
เรือ่ง อะไร คร ัง้ทีเ่ทา่ไร เมือ่ไร ทีไ่หน  

ย่อหน้าถดัมาจะแจ้งหวัข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม 
และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ  ให้ผู้ เข้าประชุมไปประชุมตามว ัน  เวลา 
และสถานทีท่ีก่ าหนด  
 
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดราย งานการประ ชุมควรจด เฉพาะใจความส าค ัญ 
ไ ม่ จ า เ ป็ น ต้ อ ง จ ด ทุ ก ค า พู ด ห า ก เ ป็ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ส า ค ัญ  ๆ 
อ า จ ต้ อ ง จ ด อ ย่ า ง ล ะ เ อี ย ด 
จุดทุกญตัติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปรายกนั  
หรือความเห็นทีผู่ป้ระชุมเสนอท ัง้หมด  

2. ใ ช้ ภ า ษ า ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ช ั ด เ จ น 
ทีส่ามารถสือ่ความหมายใหผู้ร้บัสารหรือขอ้ตกลงของทีป่ระชุมเพือ่น าไปปฏบิตัิ
ต า ม ม ติ ข อ ง ที่ ป ร ะ ชุ ม  โ ด ย บ ั น ทึ ก อ ย่ า ง ก ะ ท ั ด ร ั ด 
เฉพาะใจความส าคญัของเหตุผลและมตขิองทีป่ระชุม  

3. 
การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดบัวาระการประชุมคร ัง้น ั้น 
ๆ 
โดยเขียนหวัเรื่องหรือปญัหาในแตล่ะวาระพรอ้มท ัง้มตขิองทีป่ระชุมในญตัตนิ ั้
น ๆ ดว้ย  

4. ไ ม่ ต้ อ ง จ ด ค า พู ด โ ต้ แ ย้ ง ข อ ง แ ต่ ล ะ ค น 
ห รื อ ค า พู ด ที่ เ ป็ น ร า ย ล ะ เ อี ย ด ป ลี ก ย่ อ ย ม า ก เ กิ น ไ ป 
ยกเวน้เป็นการบนัทกึอยา่งละเอียดทีต่อ้งการขอ้มูลทีม่ีรายละเอียดมาก  

5. 
ผูเ้ขียนรายงานการประชุมตอ้งต ัง้ใจฟงัการประชุมอยา่งมีสมาธเิพือ่เขียนรายง
านการประชุมไดถู้กตอ้งตามมต ิและตามความเป็นจรงิ  

6. ควรแยกประเด็นส าคญัของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย  
ไมส่บัสน  

7. ถ้าข้อมูลเป็นตวัเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชดัเจน 
เรียงเป็นล าดบัชดัเจนทีส่ามารถสือ่ความหมายไดง้า่ย  
ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์  ไม่ใช้ค าฟุ่ มเฟือย 
หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง 
ไมต่รงตามวตัถุประสงค์ของเรือ่งทีป่ระชุม  



 
 
 
 

 รูปแบบ ใหจ้ดัรูปแบบดงัตอ่ไปน้ี 

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

คร ัง้ที…่……………….. 
เมือ่……………………………. 

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

ผูม้าประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผูไ้มม่าประชุม (ถา้มี) 
ผูเ้ขา้รว่มประชุม (ถา้มี) 
………………………………………………………………………………………….. 
เริม่ประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ขอ้ความ) 
………………………………………………………………………………………………………….………………………
……………………………………………………………………………………………….…………………………………
…………………………………………………………………………………….……………………………………………
…………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….…………
……………………………………………………………………………………………………………. 
เลกิประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผูจ้ดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ใหล้งชื่อคณะทีป่ระชุม หรือชื่อการประชุมนัน้ 
เช่น “รายงานการประชุมคณะกรรมการ……………..” 
คร ัง้ที ่การลงคร ัง้ทีท่ีป่ระชุม มี 2 วธิี ทีส่ามารถเลือกปฏบิตัไิด ้คือ 
1. ลงคร ัง้ทีท่ีป่ระชุมเป็นรายปี โดยเริม่คร ัง้แรกจากเลข 1 
เรียงเป็นล าดบัไปจนสิน้ปีปฏทินิ 
ทบัเลขปีพุทธศกัราชทีป่ระชุมเมือ่ขึน้ปีปฏทินิใหมใ่ห ้เริม่คร ัง้ที ่1 ใหม ่
เรียงไปตามล าดบั เช่น คร ัง้ที ่1/2544 
2. ลงจ านวนคร ัง้ทีป่ระชุมท ัง้หมดของคณะทีป่ระชุม 
หรือการประชุมนัน้ประกอบกบัคร ัง้ทีท่ีป่ระชุมเป็นรายปี เช่น คร ัง้ที ่36-
1/2544 
          เมือ่ ใหล้งวนั เดือน ปี ทีป่ระชุม โดยลงวนัที ่พรอ้มตวัเลขของวนัที ่
ชื่อเต็มของเดือนและตวั เลขของปีพทุธศกัราช เชน่ เมือ่วนัที ่1 พฤศจกิายน 
2544 



          ณ ใหล้งชื่อสถานที ่ทีใ่ช้เป็นทีป่ระชุม 
          ผูม้าประชุม ใหล้งชื่อและหรือต าแหน่งของผูไ้ดร้บัแตง่ต ัง้เป็นคณะทีป่ร
ะชุมซึง่มาประชุม ในกรณีทีเ่ป็นผูไ้ดร้บัการแตง่ต ัง้เป็นผูแ้ทนหน่วยงาน 
          ใหร้ะบุวา่เป็นผูแ้ทนของหน่วยงานใด พรอ้มต าแหน่งในคณะทีป่ระชุม 
ในกรณีทีเ่ป็นผูม้าประชุมแทนใหล้งชื่อผูม้าประชุมแทนและลงดว้ยวา่มาประชุ
มแทนผูใ้ด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผูแ้ทนหน่วยงานใด 
  
          ผูไ้มม่าประชุม ใหล้งชื่อหรือต าแหน่งของผูท้ีไ่ดร้บัการแตง่ต ัง้เป็นคณะ
ทีป่ระชุม ซึง่มไิดม้าประชุม โดยระบุใหท้ราบวา่เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด 
พรอ้มท ัง้เหตุผลทีไ่มส่ามารถมาประชุม ถา้หากทราบดว้ยก็ได ้
          ผูเ้ขา้รว่มประชุม ใหล้งชื่อหรือต าแหน่งของผูท้ีม่ไิดร้บัการแตง่ต ัง้เป็นค
ณะทีป่ระชุม ซึง่ไดเ้ขา้มารว่มประชุม และหน่วยงานทีส่งักดั (ถา้มี) 
          เริม่ประชุม ใหล้งเวลาทีเ่ริม่ประชุม 
          ขอ้ความ ใหบ้นัทกึขอ้ความทีป่ระชุม 
โดยปกตดิใหเ้ริม่ดว้ยประธานกลา่วเปิดประชุมและเรือ่งทีป่ระชุมกบัมตหิรือขอ้
สรุปของทีป่ระชุมในแตล่ะเรือ่ง ประกอบดว้ยหวัขอ้ ดงัน้ี 
วาระที ่1 เรือ่งทีป่ระธานแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบ 
วาระที ่2 เรือ่งรบัรองรายงานการประชุม 
(กรณีเป็นการประชุมทีไ่มใ่ชก่ารประชุมคร ัง้แรก) 
วาระที ่3 เรือ่งทีเ่สนอใหท้ีป่ระชุมทราบ 
วาระที ่4 เรือ่งทีเ่สนอใหท้ีป่ระชุมพจิารณา 
วาระที ่5 เรือ่งอืน่ ๆ (ถา้มี) 
          เลกิประชุมเวลา ใหล้งเวลาทีเ่ลกิประชุม  
          ผูจ้ดรายงานการประชุม ใหเ้ลขานุการหรือผูซ้ึง่ไดร้บัมอบหมายใหจ้ดร
ายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พรอ้มท ัง้พมิพ์ชื่อเต็มและนามสกุล 
ไวใ้ตล้ายมือชื่อในรายงานการประชุมคร ัง้น ัน้ดว้ย 
          สว่นประกอบของขอ้ความในแตล่ะเรือ่ง ควรประกอบดว้ยเน้ือหา 3 
สว่น คือ 
สว่นที ่1 ความเป็นมา หรือสาเหตุทีท่ าใหต้อ้งมีการประชุมพจิารณาเรือ่งนัน้ๆ 
สว่นที ่2 ความคดิเห็นหรือขอ้อภปิรายตา่งๆ 
ซึง่คณะทีป่ระชุมไดแ้สดงความคดิเห็นหรือไดอ้ภปิรายในเรือ่งดงักลา่ว 
สว่นที ่3 มตทิีป่ระชุม ซึง่ถือเป็นสว่นส าคญั ทีจ่ าเป็นตอ้งระบุใหช้ดัเจน 
เพือ่จะไดใ้ช้เป็น หลกัฐาน หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตัติอ่เรือ่งตา่งๆ 
ทีไ่ดป้ระชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วธิี คือ 
วธิีที ่1 จดรายละเอียดทุกค าพดูของกรรมการ หรือผูเ้ข้ารว่มประชุมทุกคน 
พรอ้มดว้ยมต ิ



วธิีที ่2 จดยอ่ค าพดูทีเ่ป็นประเด็นส าคญัของกรรมการหรือผูเ้ขา้รว่มประชุม 
อนัเป็นเหตุผลน าไปสูม่ตขิองทีป่ระชุม พรอ้มดว้ยมต ิ
วธิีที ่3 จดแตเ่หตผุลกบัมตขิองทีป่ระชุม 
การจดรายงานการประชุมโดยวธิีใดนัน้ ใหท้ีป่ระชุมนัน้เองเป็นผูก้ าหนด 
หรือใหป้ระธานและเลขานุการของทีป่ระชุม ปรกึษาหารือกนัและก าหนด 
การรบัรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วธิี คือ  
วธิีที ่1 รบัรองในการประชุมคร ัง้น ัน้ 
ใช้ส าหรบักรณีเรือ่งเรง่ดว่นใหป้ระธานหรือเลขานุการของทีป่ระชุม 
อา่นสรุปมตทิีป่ระชุมพจิารณารบัรอง 
วธิีที ่2 รบัรองในการประชุมคร ัง้ตอ่ไป ใหป้ระธานหรือเลขานุการ 
เสนอรายงาน การประชุมคร ัง้ทีแ่ลว้มาใหท้ีป่ระชุมพจิารณารบัรอง 
วธิีที ่3 รบัรองโดยการแจง้เวียนรายงานการประชุม 
ใช้ในกรณีทีไ่มม่ีการประชุมคร ัง้ตอ่ไป 
หรือมีแตย่งัก าหนดเวลาประชุมคร ัง้ตอ่ไปไมไ่ด ้
หรือมีระยะเวลาหา่งจากการประชุมคร ัง้น ัน้มาก 
ใหเ้ลขานุการสง่รายงานการประชุมไปใหบุ้คคล 
ในคณะทีป่ระชุมพจิารณารบัรองภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
6)  การจดัท ารายงานกจิกรรมประจ าปี 
 
 
 
  

ข ัน้ตอนการจดัท ารายงานประจ าปี 

  ข ัน้ตอนการจดัท ารายงานประจ าปีขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลตาลเตีย้ 

มีรายละเอียด สรุปไดด้งั  

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วเิคราะห์ และแปลผล 

๓. 

เขียนรายงานประจ าปีขององค์การบรหิารสว่นต าบลวงัห

๑.ท าบนัทกึเสนอขออนุมตัจิดัท ารายงานประจ าปี 



๔. 

น าเสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัพจิารณาใหค้วามเห็นชอ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๗)  งานอนุมตัดิ าเนินการตามขอ้บญัญตังิบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเกี่ยวข้อง 



 
 
8)  งานจดัท าฎกีา และเอกสารประกอบฎกีาของส านกังานปลดั อบต.ตาลเตีย้ 
รบัเรือ่งเบกิจา่ยจากหน่วยงาน หรือ    

รบัเรือ่งเบกิจา่ยลา้งสญัญาการยืมเงนิจากงานการเงนิ หรือ 
รบัเรือ่งเบกิจา่ยจากพสัดุ หรืองานเบกิจา่ยจดัท าเรือ่งเบกิจา่ยเงนิ 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของ  และเอกสารประกอบการเบกิ  
 บนัทกึรายละเอยีดการเบกิและตดัยอดในทะเบียนคุมเบกิ 
 จดัเก็บรายละเอียดขอ้มูลในทะเบยีนยอ่ย (ถา้มี) เชน่ คา่ไฟฟ้า  
คา่น ้าประปา  
าเช่าบา้น เป็นตน้ 

 จดัท าใบขอเบกิเงนิงบประมาณ   
 จดัท าหนงัสือรบัรองการหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย (ถา้มี) 
 เสนอเรือ่งเบกิใหง้านงบประมาณ  
 หวัหน้างานเบกิจา่ยรบัเรือ่งคืนจากงานงบประมาณ 
 บนัทกึเลขทีฎ่กีา เลขทีเ่อกสาร 
และจ านวนเงนิในสมุดคุมฎกีาของกองคลงั 

 บนัทกึเลขทีฎ่กีา 
เลขทีเ่อกสารและจ านวนเงนิในทะเบยีนคมุเบกิของเจา้หน้าทีเ่บกิจา่ย 

 เสนอหวัหน้างานตรวจสอบรายการขอเบกิ 
 หวัหน้างานเบกิจา่ยตรวจสอบรายการขอเบกิ 

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


 ลงนามรบัรองการตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น 
 สง่เรือ่งเบกิจา่ยใหง้านการเงนิด าเนินการจา่ยใหก้บัเจ้าหน้ี 
บุคลากรหรือหน่วยงาน   

 
 
 
9)  งานจดัท าทะเบยีนเบกิจา่ยวสัดุอุปกรณ์ ครุภณัฑ ์ส านกังานปลดั 
อบต.ตาลเตี้ย 

การควบคุม  

1. การเก็บรกัษาพสัด ุ

2. การเบกิ – จา่ยพสัด ุ

3. การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

1. การเก็บรกัษาพสัดุ เมือเจา้หน้าทีพสัดุไดร้บัมอบพสัดุแลว้ 

ใหด้ าเนินการ 

1.1 ลงบญัชีหรือทะเบียน 

1.1.1 วสัด ุ

1) สิน้เปลือง - ลงบญัชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบยีน 

1.1.2 ครุภณัฑ ์- ลงทะเบยีน 

1.1.3 ทีด่นิและสิง่กอ่สรา้ง - ลงทะเบยีน 

1.2 เก็บรกัษาใหเ้ป็นระเบียบเรียบรอ้ย ปลอดภยั และใหค้รบถว้น 

ถูกตอ้งตรงตามบญัชีหรือทะเบยีน 

 

การเบกิ – จา่ยพสัดุ วธิกีารเบกิจา่ยพสัด ุ

2.1 ใบเบกิและเอกสารประกอบ (ถา้มี) ตรวจสอบ 

และเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

2.1.1 ใบเบกิวสัด ุ

2.1.2 ใบเบกิวสัดคุงทนถาวร/ครุภณัฑ์ต ่ากวา่เกณฑ ์

2.1.3 ใบเบกิครุภณัฑ ์

2.2 ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกคร ัง้มีการจา่ย 

(เพือ่ตดัยอดพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนคุมนัน้ๆ) 

2.3 ผูเ้บกิ = หวัหน้าหน่วยงาน/ผูต้อ้งการใช้พสัดุผูจ้า่ย  

เจา้หน้าทีพสัด ุ

 

10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรกัษาอาคาร การอนุญาตใหใ้ช้ อาคาร สถานที ่

หอ้งประชุม 



  

 แนวปฏบิตัใินการขอใช้หอ้งประชุม 

 1.   กรอกแบบฟอร์ม   แลว้น าสง่ทีเ่จา้หน้าทีดู่แลการใช้หอ้งประชุม  
กอ่นวนัประชุม  3 วนัท าการ   

2.   เจา้หน้าทีดู่แลการใชห้อ้งประชุม  น าเสนอการขอใช ้  รอผลการอนุมตัิ 

3.   แจง้การอนุมตัใิหผู้ข้อใช้ทราบ   

4.   แจง้เจา้หน้าที(่พนกังานขบัรถ-แมบ่า้น) หรือผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย  
จดัเตรียมหอ้งประชุมกอ่นประชุม 1 วนัท าการ 

 

 

 

 แนวปฏบิตัใินการจดัของวา่งและเครือ่งดืม่ ในทีป่ระชุมฯ 

 1.   ผูดู้แลการใชห้อ้งประชุม   แจง้ผูดู้แลการจดัของวา่ง / เครือ่งดืม่  
จดัเตรียมพรอ้มในวนัประชุมฯ 

2.   คา่ใช้จา่ยในการจดัของวา่ง/เครือ่งดืม่   
ใหช้ าระทีผู่ดู้แลการจดัของวา่งฯ   
เพือ่เจา้หน้าทีจ่ะไดอ้อกใบส าคญัรบั  
     เงนิ  ใหต้อ่ไป 

หมายเหตุ    ส าหรบัการใช้หอ้งประชุม  
ขอใหผู้ใ้ช้ไดป้ฏบิตัขิ ัน้ตอนการใช้อุปกรณ์ทีแ่จง้   
และการใช้หอ้งประชุมในวนัหยุด   หากโสตทศันูปกรณ์เกดิการช ารุดเสียหาย  
ผูข้อใช้จะตอ้งรบัผดิชอบและโปรด แจง้ใหผู้ดู้แลหอ้งประชุม ทราบ 
ในวนัเปิดท าการ  เพือ่จะไดเ้รง่ด าเนินการแกไ้ข ตอ่ไป 
11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม 
สมัมนาและการเล้ียงรบัรองการประชุม 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ :                        

  * จดัเตรียมสถานที ่หอ้งประชุม  

  * อ านวยความสะดวกใหก้บัผูเ้ขา้รบัการประชุมสมัมนา 

  *ดูแล อาหารและเครือ่งดืม่ และเอกสารประกอบการประชุมสมัมนา 

  *จดัเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ และ 
อุปกรณ์ตางๆใหพ้รอ้มใช้งานอยูเ่สมอ 



  *ประสานงานกบัแผนกทีเ่กีย่วขอ้งและอ านวยความสะดวกใหก้บัวทิยากร  
และพนกังานทีเ่ขา้รบัการฝึกอบรม 

  * ตอ้นรบัประชาชน ดูแลเรือ่งการลงทะเบยีนฝึกอบรม 
หรือผูท้ีม่าตดิตอ่ดว้ยความสุภาพและเป็นมติร 

  *ดูแลเรือ่งการเบกิคา่ใช้จา่ย สง่ใหฝ่้ายบญัชี การเงนิ 

   

12) งานรฐัพธิ ี

 - แจ้งหนงัสือเวียนใหข้า้ราชการ  พนกังาน  
และลูกจา้งไดเ้ขา้รว่มงานรฐัพธิตีา่ง ๆ 

13) งานควบคุมภายในระดบัองค์กร   

14) งานเกีย่วกบัการเลือกต ัง้ 
 ๑. อ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ 

 ๒. ใหค้ าแนะน าปรกึษาใหก้ารเลือกต ัง้ด าเนินไปดว้ยความเรียบรอ้ย 

 ๓. แกไ้ขปญัหาตา่งๆทีอ่าจเกดิขึน้ 

 4. น าผลคะแนนเลือกต ัง้เขา้สูร่ะบบศูนย์ขอ้มูลเลือกต ัง้ 

15) ปฏบิตัิหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 
O14 คูม่ือมาตรฐานการการใหบ้รกิาร 

วธิีการสงัเกต 
 แสดงคูม่ือหรือแนวทางการปฏบิตัทิีผู่ร้บับรหิารหรือผูม้าตดิตอ่กบัหน่วย
งานใช้เป็นขอ้มูล 

 มีขอ้มูลรายละเอียดของการปฏบิตั ิเชน่ 
เป็นคูม่ือส าหรบับรกิารหรือภารกจิใด 
ก าหนดวธิกีารข ัน้ตอนการใหบ้รกิารหรือการตดิตอ่อยา่งไร 

 Update ดว้ย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
https://www.bawalocal.go.th/index/?page=announce0823 
ในปี 2563   ทีไ่มไ่ดค้ะแนน เพราะ 
บางหน่วยงานเกดิความสบัสนโดยน าคูม่ือการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีใ่นขอ้ 
o13 มาใช้ในการตอบขอ้ o14  
ในปี 2564 = สิง่ทีห่น่วยงานน าเสนอคือมาตรการตา่ง ๆ 
ไมใ่ช่คูม่ือหรือมาตรฐานการใหบ้รกิาร/สบัสนระหวา่งคูม่ือปฏบิตังิาน 
 
 
ข ัน้ตอนและระยะเวลาและสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ภารกจิ ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
    
    

ขอ้ ขอ้มูล องค์ประกอบดา้นขอ้มูล 
O14 คูม่ือหรือมาตรฐานการใหบ้รกิาร แสดงคูม่ือการใหบ้รกิารประชาชนหรือคูม่ือ 

แนวทางการปฏบิตัทิีผู่ร้บับรกิาร 
หรือผูม้าตดิตอ่กบัหน่วยงานใช้เป็นขอ้มูลในการ 
ขอรบับรกิารหรือตดิตอ่กบัหน่วยงาน 
มีขอ้มูลรายละเอียดของการปฏบิตั ิ
อยา่งน้อยประกอบดว้ย บรกิารหรือภารกจิใด 
ก าหนดวธิกีารข ัน้ตอนการใหบ้รกิารหรือการตดิตอ่อยา่งไร  
หน่วยงานจะตอ้งเปิดเผยอยา่งน้อย 1 คูม่ือ 

https://www.bawalocal.go.th/index/?page=announce0823


 

 


