
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานงานธุรการ 

 
 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งปรัง 

อําเภอสิชล จังหวัดนครศรีธรรมราช 



คํานํา 

งานธุรการสํานักปลัด ได้จัดทําคู ่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ ้น เพื ่อให้บุคลากรที ่ปฏิบัติงานและผู้ที่ 
เก ี ่ยวข ้องได ้ ใช ้ เป ็นแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิงานร ่วมก ัน กล่าวว่า งานธ ุรการเป ็นงานหล ักของส ําน ักงาน 
เปรียบเสมือนประตูผ่านสําหรับการติดต่อกับสํานักงานภายนอก  และภายในของบุคลากรในสํานักงานเอง เป็น 
งานที ่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั ้งนี ้ถ ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการ 
เป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นหรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจํา หน่วยงานธุรการ 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมี ความผิดพลาดประการใด 
หร ื อ ห าก ม ี ข ้ อ เ สนอแนะ ท ี ่ จ ะ เ ป ็ นป ร ะ โ ยชน ์ ต ่ อ ก า รป ร ั บป ร ุ ง ค ู ่ ม ื อ ก า รปฏ ิ บ ั ต ิ ง า นหน ่ ว ยธ ุ ร ก า ร 
ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 

 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งปรัง 



ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกบังานเอกสารของสํานกัปลดัองค์การบริหารส่วนตําบล      

ทุง่ปรงั แบง่ออกเป็น 10 งาน ตอ่ไปน้ี 

1) งานสารบรรณ การรบั-ส่งหนงัสือ รา่ง โต้ตอบ บนัทกึ คดัสําเนา พมิพ ์ตรวจทานหนงัสือ 

และนําเสนอผูบ้ริหาร 

2) งานเก็บหนงัสือ ให้สามารถคน้หาได้งา่ย สะดวก รวดเร็ว และทนัต่อการปฏบิตังิานของ 

ทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารสว่นตาํบล 

3) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลขา่วสารองค์การบริหารสว่นตาํบลทุง่ปรงั 

4) งานจดบนัทกึการประชุม 

5) งานจดัทาํฎีกา และเอกสารฎีกาของสาํนกัปลดั อบต.ทุ่งปรงั 

6) งานจดัทาํทะเบียนเบิกจา่ยวสัดุอุปกรณ์ ครุภณัฑ์ สํานกังานปลดั อบต.ทุง่ปรงั 

7) งานควบคุมดูแลการอนุญาตใหใ้ช้ อาคาร สถานที ่ห้องประชุม 

8) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม 

9) งานรฐัพิธี 

10) ปฏบิตัหิน้าทีอื่น่ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

1) งานสารบรรณ การรบั-สง่หนงัสอื รา่ง โตต้อบ บนัทกึ คดัสําเนา พมิพ ์ตรวจทานหนงัสอื และนําเสนอ 
ผูบ้รหิาร 

การลงรบัหนงัสือราชการ เพื่อเป็นหลกัฐานทางราชการยืนยนัการรบัหนงัสือเขา้เพื่อใหง้านสารบรรณ 

เป็นระบบ และป้องกนัหนงัสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและงา่ยต่อการสืบคน้เพื่อต้องการต้น 

เร่ืองของหนงัสือราชการ 

การรบัหนงัสือ ไดแ้ก ่การรบัและเปิดซองหนงัสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และสง่หนงัสือทีไ่ด้รบัเขา้มา 

จากภายนอกใหแ้ก่หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

เมื่อรบัหนงัสือเอกสารราชการเขา้มาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายงัองค์การบรหิาร 

สว่นตาํบลทุง่ปรงั โดยงานธุรการจะลงรบัหนงัสือและจดัเสนอตามข ัน้ตอนดงัน้ี 

1) รบัหนงัสือราชการจากภายในและภายนอก 

2) เปิดซองและตรวจสอบความเรียบรอ้ยของเอกสาร 

3) คดัแยกลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ 

4) ลงทะเบียนรบัและเปิดหนงัสือในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

5) เสนอหวัหน้าหน่วยงาน เพื่อบนัทกึให้ความเห็น 

6) เสนอผู้บริหารพจิารณาส ั่งการ ตามลําดบั 

7) หวัหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 

8) งานธุรการรบัทราบและบนัทกึการวินิจฉยัส ั่งการ 

9) งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยส ั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

ดาํเนินการ 



 
ตามปีปฏทินิ 

10) จดัเก็บหนงัสือต้นฉบบัเขา้แฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หวัข้อเร่ืองโดยเร่ือง 

 
11) สิน้สุดการดําเนินงาน “รบัหนงัสือ” 

เริม่การทาํงาน 

งานรบัหนงัสือ/ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 
 

หวัหน้าหน่วยงาน 

บนัทกึผา่นเรื่องเสนอผู้บงัคบับญัชาตามลาํดบั 

 

 
ผูบ้ริหาร / ผูมี้อํานาจพิจารณา/รบัทราบ/ส ั่งการ 

 

งานรบัหนงัสือรบัทราบ/ดาํเนินการ 
 

งานรบัหนงัสือจดัส่งผู้ทีเ่ก่ียวข้อง/เวียนเพ่ือมทราบ 
 

หวัหน้าหน่วยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผู้บงัคบับญัชาทราบ 
 

จบการทาํงาน 

 



2) งานเก็บหนงัสอื ใหส้ามารถคน้หาไดง้า่ย สะดวก รวดเร็ว และทนัตอ่การปฏบิตังิานของทุกสว่นราชการ 

ภายในองคก์ารบรหิารสว่นตําบล 

ก า ร เ ก็ บ ร ั ก ษ า  ยื ม  แ ล ะ ทํ า ล า ย ห น ั ง สื อ 

การเก็บหนงัสอื 

- เก็บระหวา่งปฏบิตั ิ

- เก็บเมือ่ปฏบิตัเิสร็จแล้ว 

- เก็บเมือ่ใช้ในการตรวจสอบ 

การประทบัตรากําหนดเก็บหนงัสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อกํากบั 

ต ร า ห นั ง สื อ ที่ เ ก็ บ ไ ว้ ต ล อ ด ไ ป  ป ร ะ ท ั บ ต ร า ห้ า ม ทํ า ล า ย  ด้ ว ย  ห มึ ก สี แ ด ง 

หนงัสือทีต่อ้งเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทบัตรา เก็บถงึ พ.ศ. .. ดว้ยหมกึสนี้าํเงนิ 
อายุการเก็บหนงัสือ ปกตไิมน้่อยกวา่ 10 ปี ยกเวน้ 

1. หนงัสือทีต่อ้งสงวนไว้เป็นความลบั 

2. หนงัสือทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคดี สาํนวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 

3. หนงัสือทีเ่กี่ยวกบัประวตัศิาสตร์ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถติหิลกัฐาน หรือเรือ่งทีต่้องใช้ 

สาํหรบัศกึษาคน้ควา้ 

4. หนงัสือที ่ปฏิบตัิงานสิ้นสุดแล้ว และเป็นคู ่สําเนาที ่มีต้นเรื ่องค้นได้จากที ่อื ่น เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนงัสือที่เป็นธรรมดา ซึ้งไม่มีความสําคญั และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นประจํา เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

หนงัสือทีเ่กีย่วกบัการเงิน ซึง้ไมใ่ช่เอกสทิธ ิหากเห็นวา่ไมจ่าํเป็นต้องเก็บถงึ 10 ปี ใหท้าํความ 

ตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอทําลายได้ ทุกปีปฏทิินให้ส่วนราชการจดัส่งหนงัสือที่มีอายุครบ 25 ปี พรอ้ม 

บญัชีสง่มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิภายใน 31 มกรา ของปีถดัไปเวน้แต ่

1. หนงัสือทีต่อ้งสงวนเป็นความลบั 

2. หนงัสือทีม่ีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบทีอ่อกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอืน่ 

3. หนงัสือทีมี่ความจาํเป็นต้องเก็บไวที้ส่่วนราชการนั้น 

การทําลายหนงัสือ ภายใน 60 วนั หลงัสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สํารวจและจดัทําบญัชีหนงัสือขอ 

ทําลายเสนอหวัหน้าส่วนราชการระดบักรม เพื่อพิจารณาแต่งต ัง้คณะกรรมการทําลายหนงัสือ คณะกรมทําลาย 

หนงัสือ คณะกรรมการทําลายหนงัสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดบั 3 ขึน้ 

ไป) 

ตราครุฑม ี2 ขนาด 

- ตวัครุฑสูง 3 เซนตเิมตร 

- ตวัครุฑสูง 1.5 เซนตเิมตร 

ขอ้แตกตา่ง หนงัสอืภายใน กบั หนงัสอืภายนอก 

หนงัสือภายใน คือ หนงัสือทีต่ดิต่อราชการทีเ่ป็นพิธีน้อยกวา่หนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือตดิต่อภายใน 

กระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั โดยใช้กระดาษบนัทกึข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไมต่อ้งลงที่ต ัง้ 

และคาํลงทา้ย ขอบเขตการใช้หนงัสือแคบลง (ตดิตอ่เฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั) 



ไม่สามารถใช้ตดิต่อกบับุคคลภายนอกได้รายละเอียดรูปแบบ มีหวัข้อกําหนดให้ลงคล้ายกบัหนงัสือภายนอก 

แตมี่หวัขอ้น้อยกว่าใช้กระดาษบนัทกึข้อความเท่านั้น 

กรณีทีต่ามระเบียบ ฯ วรรคทา้ย ขอ้ 12 กาํหนดไว้วา่ ในกรณีทีก่ระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัใด 

ประสงค์จะกาํหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพือ่ใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทาํได้นั้น อาจแยกประเด็นการ 

เขียน เป็นหวัขอ้ เช่น แยกเป็น 

- เรื่องเดมิ 

- ขอ้เท็จจรงิ 

- ข้อกฎหมาย 

- ความเห็นเจา้หน้าที ่

- ข้อพจิารณา 

ซึง่จะเห็นไดว้า่การกาํหนดรูปแบบการเขียนหนงัสือดงักลา่ว เป็นลกัษณะการเขียนในข้อความของ 

หนงัสือเทา่นั้น ไมท่าํเป็นรูปแบบและลกัษณะการใช้หนงัสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3) งานรวบรวมขอ้มูล เอกสารศูนยข์อ้มูลขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นตําบลทุง่ปรงั 

ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบญัญตัขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บญัญตัใิห้หน่วยงานของรฐั 

ต้องจดัให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบ 

กบัได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกบัการจดัให้มีข้อมูล 

ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรฐั โดยเรียกสถานที่ที่จดัเก็บ 

รวบรวมขอ้มูลข่าวสารและให้บริการวา่ศูนย์ข้อมูลขา่วสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรฐัจดัรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ 

ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 

เพือ่ไมใ่หเ้ป็นภาระกบัหน่วยงานของรฐัท ัง้ในด้านบุคลากร สถานทีแ่ละงบประมาณ จงึกาํหนดใหห้น่วยงานของ 

รฐัทีต่้องจดัต ัง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรฐัทีเ่ป็นนิตบิุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรฐัที่ 

เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงาน เทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จงัหวดั อําเภอและราชการส่วน 

ท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพทัยา 

จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจดัต ั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการสําหรบัหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปต ัง้อยู่ในจงัหวดัต่างๆ และไม่ขึ้นกบัราชการส่วนภูมิภาค 

เช่น สาํนกังานส่วนราชการ สงักดั กระทรวงการคลงัสํานกังานเขต หรือ สาํนกังานภาคของหน่วยงานตา่งๆเป็น 

ต้น ต้องจดัต ัง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าที่ 

หน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ดว้ย 

สิง่ทีป่ระชาชนควรรูป้ระชาชนมสีทิธยิืน่คําขอขอ้มูลขา่วสารไดท้กุเร่อืง 

สทิธใินการยืน่คาํขอข้อมูลขา่วสารน้ี ถือวา่เป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมี 

สทิธิยืน่คาํขอขอมูลขา่วสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไ่ด้กาํหนดขอ้จํากดัหรือข้อห้ามวา่ไมใ่หย้ืน่ 

คาํขอข้อมูลขา่วสารประเภทใดหรือเรือ่งใด และผูใ้ช้สทิธิยืน่คาํขอตามกฎหมายน้ีก็ไมจ่าํเป็นตอ้งมีสว่นได้สว่น 

เสียเช่นเดียวกบัสทิธิเขา้ตรวจดูข้อมูลขา่วสาร 



การตรวจดูขอ้มูล 

สทิธใินการเขา้ตรวจดู 

สทิธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถทําได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วน 

ได้เสียเก่ียวข้องกบัข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บญัญตัใิห้หน่วยงานของรฐัจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการอยา่งน้อยตามรายการทีก่ฎหมายกําหนดไว้ตามมาตรา 9 นําไปรวมไว้ทีศู่นย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สญัญาสมัปทาน สญัญาที่มีลกัษณะ 

ผูกขาดตดัตอน เป็นตน้ 

สทิธใินการขอสําเนาหรอืการรบัรองสําเนาถูกตอ้ง 

เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิ 

ทีจ่ะขอสําเนา และขอให้รบัรองสําเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรฐัในเรื่องนั้นได้ หมายเหตุ การขอสําเนาผู้ขอ 

อาจต ้องเส ียค ่าธรรมเนียมในการถ ่ายส ําเนาให ้ก บัหน่วยงานของร ฐัท ี ่เข ้าตรวจดูด ้วย แต่ท ัง้น้ีจะเก็บ 

ค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลกัเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ สิทธิของ 

ประชาชนที่เกี่ยวกบัการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจํากดัโดยรบัรอง หรือคุม้ครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อ 

เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกบัตวัเองดงัน้ีบุคคลมสีทิธยิ ืน่คําขอเป็นหนงัสอืเพือ่ขอตรวจดูหรอืขอ 

สําเนาขอ้มูลขา่วสารสว่นบุคคลทีเ่กีย่วกบัตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึง่) เป็นกรณีทีห่น่วยงานของรฐัแห่ง 

หน่ึงแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหน่ึงบุคคลใดไว้ เช่น ประวตัิสุขภาพ ประวตัิการทํางาน 

หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายทีจ่ะขอตรวจดูหรือขอสําเนา 

ข้อมูลข่าวสารดงักล่าวน้ีของตนเองได้คําว่า บุคคล ตามที่น้ีก็คือ ประชาชนโดยท ั่วไปนั้นเอง แต่เน่ืองจาก 

กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เก่ียวกบัข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่ 

มีสญัชาตไิทยแต่มีถ่ินทีอ่ยู่ในประเทศไทยดว้ย 

ข ัน้ตอนการขอขอ้มูลขา่วสารของศูนยข์อ้มูลขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นตําบลทุง่ปรงั     

 ข ัน้ตอนที ่1 2.1. กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพือ่ยืน่ต่อเจ้าหน้าที ่

ข ัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะนําค้นหาให้ 

มขีอ้มูลในศูนย ์ ตรวจสอบเอกสารทีม่ีอยูใ่นศูนย์ข้อมูลขา่วสาร 

ไมม่ขีอ้มลูในศูนย ์ ติดต่อผู ้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบลที ่ 

รบัผดิชอบขอ้มูล พาไปพบเจา้หน้าทีด่ว้ยตวัเอง 

2.2. กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วน 

ตาํบลก็ไมมี่ข้อมูลตามทีร่อ้งขอเจา้หน้าทีจ่ะแนะนําใหไ้ปทีห่น่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

2.3. การขอ้มูลจากโทรศพัท์ 075-771-511 

- ขอ้มูลทีเ่กีย่วกบับุคคล งานสาํนกัปลดั เป็นผูต้อบ 

- ขอ้มูลทีเ่กีย่วกบัการจดัซ้ือ งานพสัดุ เป็นผูต้อบ 

- ขอ้มูลเกีย่วกบัภารกจิท ั่วไป เจา้หน้าทีภ่ายในศูนย์ข้อมูล เป็นผูต้อบ 



  

ข ัน้ตอนที ่ 3 ถา้ตอ้งการสาํเนาขอ้มูลขา่สารหรือสําเนาขอ้มูลทีม่ีคาํรบัรองความถูกต้องให้ตดิตอ่ 

เจ้าหน้าที ่

3.1 นบัจาํนวนหน้าเอกสารทีต่อ้งการสาํเนา 

3.2 ชํารพคา่ธรรมเนียม 

3.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารทีจุ่ดสําเนาเอกสาร 

3.4 นําเอกสารมาคืนทีศู่นย์ขอ้มูลขา่วสาร 

ข ัน้ตอนที ่4 

ข ัน้ตอนการใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสาร 
ของศนูยข์อ้มูลขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นตําบลทุง่ปรงั 

 
ตรวจดูวา่มขีอ้มูลขา่วสารอยูใ่นศนูยข์อ้มูลขา่วสารหรอืไม่ 

 

 
ช่วยเหลือ/แนะนํา/คน้หาจากขอ้มูล กรอกแบบคาํขอข้อมูลข่าวสาร 

ขา่วสารทีเ่ก็บ ณ ศูนย์ขอ้มูลขา่วสารหรือ 

ทีแ่ยกเก็บไว้ตา่งหาก ให้ความช่วยเหลือในการกรอก 

แบบคาํขอข้อมูลขา่วสารหรือ 

ถา้สงสยัว่าเป็นบุคคลตา่งดา้วขอดูหลกัฐาน เจา้หน้าที ่

เจา้หน้าทีอ่าจไมใ่หบ้ริการก็ได้ 

 

ถ่ายสําเนา/รบัรองสําเนาถูกต้อง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ทีอ่ยู่ ทีต่ดิต่อ 

 
ถา้สงสยัวา่เป็นบุคคลตา่งขอดู 

ชําระคา่ธรรมเนียม หลกัฐานเจา้หน้าทีอ่าจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะนําให้ไปทีเ่ก็บข้อมูลขา่วสาร 
 

ส่งผู้รบัผดิชอบพิจารณาว่าจะเปิด 

เผยข้อมูลขา่วสารตามคาํขอได้ 

ตดิตอ่นดัหมายมาฟงัผลคาํขอ 

ถ่ายสําเนา/รบัรองสําเนาถูกต้อง 

ชําระคา่ธรรมเนียม 



4. งานจดบนัทกึการประชุม 

การเขยีนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม คือ การบนัทกึความคดิเห็นของผู้มาประชุม ผูเ้ขา้รว่มประชุม และมตขิองที 

ประชุมไว้เป็นหลกัฐานดงันั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าทีข่องฝ่ายเลขานุการทีจ่ะต้องรบัผดิชอบจดัทํา 

รายงานการประชุมปญัหาของการเขียนรายงานการประชุม 

- ไมรู่ว้ิธีการดาํเนินการประชุมทีถู่กต้อง 

- ไม่รูจ้ะจดอยา่งไร 

- ไม่เขา้ใจประเด็นของเร่ือง 

ผู้เขียนจะต้องรู ้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ลําดบัความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเน้ือหาของ 

หนงัสือ รูย้่อหน้าแรกของหนงัสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะทําให้เขียนหนงัสือได้ 

เขา้ใจงา่ย ไมส่บัสนวกวน 

การจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ.2542 ให้ความหมายว่า รายละเอียด 

หรือสาระของการประชุมทีจ่ดไว้อย่างเป็นทางการ 

ระเบียบสํานกันายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้ความหมายว่าการบนัทึกความ 

คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลกัฐานรายงานการประชุมจดัเป็นหนงัสือ 

ราชการชนิดที ่6 คือ หนงัสือที่เจ้าหน้าที่จดัทําขึ้นหรือรบัไว้เป็นหลกัฐานในราชการ ดงันั้น การจดัทํารายงาน 

การประชุมตอ้งจดัทาํให้ถูกตอ้งตามระเบียบ 

ความสําคญัของรายงานการประชุม 

รายงานการปะชุม มีความสําคญักบัองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ 

อภปิรายยอ่มเกดิความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความสาํคญัดงัน้ี 

เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 

เลขานุการ ญตัต ิระเบียบวาระการประชุม มต ิรายงานการประชุม และหนงัสือเชิญประชุม ในการประชุมบาง 

เรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุม 

นั้นมีวตัถุประสงค์จะให้ผู้มีอํานาจหน้าที่ หรือมีความรูค้วามเชียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดง 

ความคิดเห็นเพื่อนําไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบตัิได้ต่อไป รายงานการประชุมจึง 

เป็นองค์ประกอบที่มีความสําคญัเพราะจะต้องใช้เป็นหลกัฐานในการอ้างอิงยืนยนัหรือตรวจสอบในภายหลงั 

รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรบัรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลกัฐานการ 

ปฏิบตัิงาน ยืนยนัการปฏิบตัิงานที่ได้บนัทึกรายงานผลปฏิบตัิงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนด 

นโยบาย ข้อเสนอแนะ และมตทิี่ประชุมเป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานประชุมที่มีการจดมตไิว้ จะเป็น 

หลกัฐานสําคญัให้เลขานุการหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบ 

วาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ้งผู้ปฏิบตัิจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบตัิงานตามมติที่ 

ประชุมคร ั้งก่อนท ัง้น้ีจะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรดัและพฒันางานได้ 4 เป็นหลกัฐานอ้างอิง 

รายงานการประชุมที่รบัรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหา 

หรือความขดัแยง้ในทางปฏบิตั ิสามารถใช้มตทิีป่ระชุมเพื่อยุติความขดัแยง้นั้น เป็นขอ้มูลขา่วสาร เลขานุการ 



จะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รบัทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวทีผ่่านมาในการประชุมคร ัง้ 

ก่อน นอกจากน้ียงัเป็นประโยชน์สําหรบัผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรบัทราบมติที่ประชุมด้วย รายงาน 

การประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รบัทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหน่ึง 

ของการประชุมสมัพนัธ์ภายใน เพือ่สรา้งความเขา้ใจอนัดีต่อองค์การการเขียนจดหมายเชญิประชุม 

การประชุมแต่ละคร ั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ 

สมาชิกหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกบัการประชุมของหน่วยงานนั้นๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม 

เรืองอะไร วนัใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้างเพื่อผู้เข้าประชุมได้เตรียมตวัหาข้อมูลต่างๆมา 

เสนอแกทีป่ระชุม 

การเขยีนหนงัสอืเชญิประชุมมหีลกัการเขยีน ดงันี ้

1. หนงัสือเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย  7 วนั 

กอ่นการประชุมเพื่อเตรียมตวัเขา้ประชุม หรือหากมีธุระจะไดแ้จ้งให้หน่วยงานทราบ 

2. แจง้เรือ่งทีจ่ะประชุม วนั เวลา สถานที ่พรอ้มทัง้ระเบียบวาระการประชุมใหช้ดัเจน 

3. ใช้สํานวนภาษาทีช่ดัเจน รดักุม และไดใ้จความไม่เขียนวกวน เพราะจะทําให้ผู้อ่าน เข้าใจ 

ความหมายไมถู่กตอ้ง 

4. การเขียนหนังสือเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระประชุมลงไปในหนังสือเชิญ 

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยท ั่วไปการทําหนงัสือเชิญประชุมย่อหน้าแรก 

จะแจง้วา่ผูม้ีอาํนาจ เช่น ประธาน คณบดี ผูอ้าํนวยการ ฯลฯ ตอ้งการนดัประชุม เร่อืงอะไร คร ัง้ทีเ่ทา่ไร เมือ่ไร 

ที่ไหน ย่อหน้าต่อมาจะแจ้งหวัข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู้เข้า 

ประชุมไปประชุมตามวนั เวลา และสถานทีท่ีก่าํหนด 

การเขยีนรายงานการประชุม 

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคญั ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูดหาก 

เป็นการประชุมสําคญัๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกบตัตทิีผู่้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดจําคําพูด 

ทีอ่ภปิรายกนั หรือความเห็นทีผู่ป้ระชุมเสนอท ัง้หมด 

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชดัเจน ทีส่ามารถสือ่ความหมายให้ผูร้บัสารหรือข้อตกลงของทีป่ระชุม 

เพือ่นําไปปฏบิตัติามมตขิองทีป่ระชุม โดยบนัทกึอย่างกะทดัรดั เฉพาะใจความสําคญัของเหตุผลและมติของที ่

ประชุม 

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดบัวาระการประชุมคร ัง้นั้นๆโดยเขียน 

หวัเรือ่งหรือปญัหาในแตล่ะวาระพรอ้มทัง้มตขิองทีป่ระชุมในญตัตนิั้นๆดว้ย 

4. ไมต่อ้งจดคาํโต้แย้งของแต่ละคน หรือคาํพูดทีเ่ป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้น 

เป็นการบนัทกึอยา่งละเอียดทีต่อ้งการข้อมูลทีมี่รายละเอียดมาก 

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องต ัง้ใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการ 

ประชุมไดถู้กตอ้งตามมต ิและตามความเป็นจรงิ 

6. ควรแยกประเด็นสําคญัของผู้ทีป่ระชุมเสนอมาใหอ้่านเขา้ใจงา่ย ไมส่บัสน 



7. ถา้ขอ้มูลเป็นตวัเลข จาํนวนเงิน สถติ ิควรเขียนให้ถูกต้อง ชดัเจน เรียงเป็นลาํดบัชดัเจนที ่

สามารถสื่อความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คําฟุ่ มเฟือย หรือ 

สาํนวนโวหารทีเ่รา้อารมณ์ทีอ่าจสือ่ความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไมต่รงตามวตัถุประสงค์ของเรื่องทีป่ระชุม 



รูปแบบ ใหจ้ดัรูปแบบดงัตอ่ไปนี ้

แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม.............................................................. 

ครัง้ที.่................. 

เม่ือ............................... 

ณ..................................................................................... 

 
ผูม้าประชุม..................................................................................................................   ......................................... 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถา้มี)........................................................................................................................................ 

เริม่ประชุมเวลา..............................................................................................................   ....................................... 

(ขอ้ความ).............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................  ................................................. 

...................................................................................................................................  ........................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................  ................................................. 

.............................................................................................................................  ................................................. 

เลิกประชุม............................................................................................................................................................ 

ผูจ้ดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม ใหล้งชือ่คณะทีป่ระชุม หรือชือ่การประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ. ..... ” คร ัง้ที ่การลงคร ัง้ทีท่ีป่ระชุม ม ี2 วธีิ ทีส่ามารถเลือกปฏบิตัไิด้ คือ 

1. ลงคร ัง้ที่ที่ประชุมเป็นรายปีโดยเริ่มคร ั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดบัไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทบัเลขปี 

พุทธศกัราชทีป่ระชุมเมื่อขึน้ปีปฏทินิใหมใ่ห ้เริม่คร ัง้ที ่1 ใหม ่เรียงไปตามลาํดบั เช่น คร ัง้ที ่1/2560 

2. ลงจํานวนคร ั้งที่ประชุมท ัง้หมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกบัคร ั้งที่ที่ประชุม 

เป็นรายปี เช่น ครัง้ที ่36-1/2560 

เมือ่ ใหล้งวนั เดือน ปี ทีป่ระชุม โดยลงวนัที ่ พรอ้มตวัเลขของวนัที ่ ชือ่เต็มของเดือนและตวั เลขของปี 

พุทธศกัราช เช่น 1 ตุลาคม 2560 

ณ ใหล้งชือ่สถานที ่ ทีใ่ช้เป็นทีป่ระชุม 

ผูม้าประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รบัแต่งต ั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่เป็น 

ผูไ้ดร้บัการแต่งต ัง้เป็นผูแ้ทนหน่วยงาน 

ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมตําแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน 

ใหล้งชือ่ผูม้าประชุมแทนและลงทา้ยดว้ยวา่มาประชุมแทนผูใ้ด หรือตาํแหน่งใด หรือแทนผูแ้ทนหน่วยใด 

ผูไ้มม่าประชุม ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ทีไ่ด้รบัการแต่งต ัง้เป็นคณะทีป่ระชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดย 

ระบุให้ทราบว่าเป็นผู ้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมท ั้งเหตุผลที ่ไม่มาประชุม ถา้หากทราบดว้ยก็ได ้



ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รบัการแต่งต ั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม 

ประชุม ซึง่ไดเ้ขา้มารว่มประชุมและหน่วยงานทีส่งักดั (ถา้มี) 

เร่มิประชุม ใหล้งเวลาทีเ่ริ่มประชุม 

ขอ้ความ ให้บนัทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม 

กบัมตหิรือขอ้สรุปของทีป่ระชุมในแตล่ะเรื่องประกอบดว้ยหวัขอ้ ดงัน้ี 

วาระที ่ 1 เร่ืองทีประธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ 

วาระที ่ 2 เรือ่งรบัรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมทีไ่มใ่ช้การประชุมครัง้แรก) 

วาระที ่3 เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ 

วาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

วาระที ่5 เรือ่งอืน่ๆ (ถา้มี) เลกิประชุมเวลา 
ใหล้งเวลาทีเ่ลกิประชุม 

ผูจ้ดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ้งได้รบัมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลง 

ลายมือชื่อพร้อมท ั้งพิมพ์ชื่ อ เต็มและนามสกุล  ไว้ใต้รายมือชื่อในรายงานการประชุมคร ั้งนั้นด้วย 

สว่นประกอบของขอ้ความในแตล่ะเร่อืง ควรประกอบดว้ยเนือ้หา 3 สว่น คอื 
สว่นที ่1 ความเป็นมา หรือสาเหตุทีท่ําใหต้้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น 

ส่วนที ่2 ความคดิเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะทีป่ระชุมได้แสดงความคดิเห็นหรือได้อภิปรายใน 

เรือ่งดงักลา่ว 

ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนสําคญั ที่จําเป็นต้องระบุให้ชดัเจน เพื่อจะได้ใช้เป็น หลกัฐาน 

หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตัติ่อเรื่องตา่งๆทีไ่ด้ประชุม 

การจดรายงานการประชุม อาจทําได ้3 วธิ ีคอื 

วธิที ี ่ 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พรอ้มดว้ยมต ิ

วธิที ี ่2 จดย่อคาํพูดทีเ่ป็นประเด็นสําคญัของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อนัเป็นเหตุผลนําไปสู่มติ 

ของทีป่ระชุมพรอ้มดว้ยมต ิ

วธิที ี ่3 จดแต่เหตุผลกบัมติของที ่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน ั้น ใหที้ป่ระชุมนั้นเอง 

เป็นผูก้าํหนดหรือให้ประธานและเลขานุการของทีป่ระชุม ปรกึษาหารือกนัและกาํหนด 

การรบัรองรายงานการประชุม อาจทําได ้3 วธิ ีคอื 

วธิที ี ่ 1 รบัรองในการประชุมคร ั้งนั้น ใช้สําหรบักรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ 

ประชุม อา่นสรุปมตทิีป่ระชุมพจิารณารบัรอง 

วธิที ี ่ 2 รบัรองในการประชุมคร ัง้ต่อไป ใหป้ระธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครัง้ที ่

แลว้มาใหที้ป่ระชุมพิจารณารบัรอง 

วธิที ี ่3 รบัรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีทีไ่ม่มีการประชุมคร ัง้ต่อไป หรือมีแต่ 

ยงักาํหนดเวลาประชุมคร ัง้ต่อไปไมไ่ด้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร ัง้นั้นมาก ใหเ้ลขานุการส่งรายงาน 

การประชุมไปใหบุ้คคล ในคณะทีป่ระชุมพจิารณารบัรองภายในระยะเวลาทีก่าํหนด 



5) งานจดัฎกีา และเอกสารปะกอบฎกีาของสํานกังานปลดั อบต.ทุง่ปรงั 

รบัเร่ืองเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ รบัเรื่องเบิกจ่ายล้างสญัญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือรบั 

เรื่องเบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจ ัดทําเรืองเบิกจ่ายเงิน  ตรวจสอบความถูกต้องและเอกสาร 

ประกอบการเบกิ 

- บนัทกึรายละเอียดการเบิกและตดัยอดในทะเบียนคุมเบิก 

- จดัเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถา้มี) เช่นคา่ไฟฟ้า คา่น้าํประปา คา่เช่าบา้น เป็นตน้ 

- จดัทาํใบขอเบกิเงนิงบประมาณ 

- จดัทาํหนงัสือรบัรองการหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย (ถ้ามี) 

- เสนอเร่ืองให้เบกิงานงบประมาณ 

- หวัหน้างานเบิกจา่ยรบัเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 

- บนัทกึเลขฎีกา เลขทีเ่อกสาร และจาํนวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลงั 

- บนัทกึเลขทีฎ่ีกา เลขทีเ่อกสารและจาํนวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจา้หน้าทีเ่บิกจา่ย 

- เสนอหวัหน้างานตรวจสอบรายการขอเบกิ 

- หวัหน้างานเบิกจา่ยตรวจสอบรายการขอเบิก 

- ลงนามรบัรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

- สง่เร่อืงเบกิจา่ยใหง้านการดาํเนินการจา่ยใหก้บัเจา้หน้ี บุคลากรหรือหน่วยงาน 

6) งานจดัทําทะเบยีนเบกิจา่ยวสัดอุุปกรณ์ ครุภณัฑ ์สํานกังานปลดั อบต.ทุง่ปรงั 

การคุมงาน 

1. การเก็บรกัษาพสัดุ 

2. การเบกิจ่ายพสัดุ 

3. การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

1. การเก็บรกัษาพสัดุ เมือเจ้าหน้าทีพ่สัดุได้รบัมอบพสัดุแลว้ให้ดาํเนินการ 

 ลงบญัชีหรือทะเบียน 

 วสัดุ 

- สิน้เปลือง – ลงบญัชี 

2. คงทนถาวร – ลงทะเบียน 

 ครุภณัฑ์ – ลงทะเบียน 

 ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง – ลงทะเบียน 

 เก็บรกัษาใหเ้ป็นระเบียบเรียบรอ้ย ปลอดภยั และให้ครบถว้น ถูกต้องตรงตามบญัชีหรือ 

ทะเบียน 

การเบกิจา่ยพสัดุ วธิกีารเบกิจ่าย 

2.1 ใบเบกิและเอกสารการประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

2.1.1 ใบเบกิวสัดุ 

2.1.2 ใบเบิกวสัดุคงทนถาวร/ครุภณัฑ์ต่าํกวา่เกณฑ์ 



2.1.3 ใบเบกิครุภณัฑ์ 

2.2 ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกคร ัง้มีการจา่ย (เพ่ือตดัยอดพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 

2.3 ผูเ้บิก หวัหน้าหน่วยงาน/ผูต้้องการใช้พสัดุผูจ้า่ย เจา้หน้าทีพ่สัดุ 

7) การควบคมุดูแล บํารุงรกัษาอาคาร การอนุญาตใหใ้ช ้อาคาร สถานที ่หอ้งประชุม 

แนวปฏบิตัใินการขอใชห้อ้งประชุม 

1. กรอกแบบฟอร์ม และนําส่งทีเ่จา้หน้าทีดู่แลการใช้ห้องประชุม ก่อนวนัประชุม 3 วนัทํา 

การ  
2. เจ้าหน้าที ่ดูแลการใช้ห้องประชุม นําเสนอการขอใช้ รอผลการอนุมตั ิ

3. แจง้การอนุมตัใิห้ผูข้อใช้ทราบ 

4. แจ้งเจ้าหน้าที่ (พนกังานขบัรถ- แม่บ้าน) หรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย จดัเตรียมหอ้งประชุม 

ก่อนประชุม 1 วนัทาํการ 

8) งานควบคุมดแูลการฝึกอบรมการประชุม สมัมนาและการเลีย้งรบัรองการประชุม 

หนา้ทีร่บัผดิชอบ 

- จดัเตรียมสถานทีห่อ้งประชุม 

- อํานวยความสะดวกให้กบัผูเ้ขา้รบัการประชุมสมัมนา 

- ดูแล อาหรเครื่องดืม่ และเอกสารประกอบการประชุมสมัมนา 

- จดัเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ต่างๆให้พรอ้มใช้งาน 

- ประสานกลัป์แผนกทีเ่ก่ียวข้องและอํานวยความสะดวก 

- ต้อนรบัประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนหรือผู้มาตดิต่อดว้ยความสุภาพเป็นมิตร 

- ดูแลเร่ืองการเบกิคา่ใช้จา่ย 

9) งานรฐัพธิ ี

- แจง้หนงัสือเวียนใหข้า้ราชการ พนกังาน และลูกจา้งได้เขา้ร่วมงานรฐัพธีิต่างๆ 

10) ปฏบิตัหินา้ทีอ่ ืน่ๆตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 


