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ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลดงเมือง 

อ าเภอยางสีสรุาช  จังหวัดมหาสารคาม 
 

 



 

คํานํา 
งานธุรการ สํานักปลัดได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ  ขึ้นเพ่ือให้

บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ร่วมกัน กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของสํานักงานเปรียบเสมือนประตูผ่าน สําหรับการติดต่อกับสํานักงาน
ภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสํานักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความ ถูกต้องและรวดเร็ว           
ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้วจะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุน
งานด้านอ่ืนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หากข้อความของคู่มือฉบับนี้มีความผิดพลาดประการใดหรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงานธุรการ ขอน้อมรับไว้ ด้วยความ
ยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เ พ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ             
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

งานธุรการ 

สํานักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง 



สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง การปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสํานักปลัด องค์การบริหารส่วน
ตําบลดงเมือง ดังต่อไปนี้ 

1 ) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ
และนําเรื่องเสนอผู้บริหาร 

๒) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ 
ทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 

๓) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

๔) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง  

๕) งานจดบันทึกการประชุม 

6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําปี 

7) งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

8) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักปลัดอบต.ดงเมือง  

9) งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สํานักปลัด อบต.ดงเมือง  

๑๐) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม  

๑๑) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 

๑๒) งานรัฐพิธี 

๑3) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

๑4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และ 
นําเรื่องเสนอผู้บริหาร  

การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งาน 
สารบัญเป็นระบบและปูองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อ 

ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การ
บริหารส่วนตําบลดงเมือง  โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ดําเนินการตามปีปฏิทิน 

๑. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 

๒. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

๓.คัดแยกลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

๔. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 

๕. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น  

6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ  

๗. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟูม 

8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 

๙. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๐. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟูมเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง 

๑๑.สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ” 

 



๒) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน ของทุก
ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 

 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
 

การเก็บหนังสือ 
- เก็บระหว่างปฏิบัติ 
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อกํากับ 
ตรา หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทําลาย ด้วย หมึกสีแดง หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกําหนดเวลา 
ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ..... ด้วยหมึกสีน้ําเงิน อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ยกเว้น 

๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
๓. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่

ต้องใช้ สําหรับศึกษาค้นคว้า 
๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๕ ปี  
๕. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจํา เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๑ ปี 
หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จําเป็นต้องเก็บถึง ๑๐ ปี ให้ทํา

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี 
พร้อมบัญชี ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต ่

๑. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
๓. หนังสือที่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
 

การทําลายหนังสือ ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สํารวจและจัดทําบัญชี
หนังสือขอ ทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ   
คณะกรมการ ทําลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย ๒ คน (ระดับ ๓ ขึน้ไป) 

ตราครุฑ มี ๒ ขนาด 
- ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก

๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
 

 

 

 



ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อ ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น 
ไม่ต้อง ลงที่ตั้งและคําลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัด เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อกําหนดให้ลงคล้ายกับ
หนังสือ ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้นกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด 

กรณีท่ีตามระเบียบ ๆ วรรคท้าย ข้อ ๑๒ กําหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระท ใดประสงค์จะกําหนด
แบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ 
เช่น แยกเป็น 

- เรื่องเดิม 

- ข้อเท็จจริง 

- ข้อกฎหมาย 

- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

- ข้อพิจารณา 

ซึ่งจะเห็นได้ว่าการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนใน
ข้อความของหนังสือเท่านั้น ไม่ทําเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

๓) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของ 
รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบ 
กับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี
ข้อมูล ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่
จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ 
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 
เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงกําหนดให้หน่วยงานของ 
รัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่ 
เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อําเภอและราชการส่วน 
ท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
จึง มีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สําหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ขึ้นกับราชการส่วนภูมิภาค 
เช่น สํานักงานของส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสํานักงานเขต หรือ สํานักงานภาคของหน่วยงานต่างๆ 
เป็น ต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 
 

 



 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่น 
คําขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้กําหนดข้อจํากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคําขอ 
ข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จําเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย
เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

 

การตรวจดูข้อมูล 

สิทธิในการเข้าตรวจดู 

 สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทําได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย
เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายกําหนดไว้ตามมาตรา ๙ นําไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ 
ผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 
 

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกต้อง 

เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอ
สําเนาและขอให้รับรองสําเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้หมายเหตุ การขอสําเนาผู้ขออาจต้อง
เสีย ค่าธรรมเนียมในการถ่ายสําเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้ วย แต่ทั้งนี้จะเ แต่ทั้งนี้จะเก็บ
ค่าธรรมเนียมเกินกว่า หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ สิทธิของ
ประชาชนที่เกี่ยวกับการ ขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อ
เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคําขอเป็นหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอ
สําเนาข้อมูลข่าวสาร ส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนเอง (มาตรา ๒๕ วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่ง
แห่งใดที่มีการ รวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการ
ทํางาน หรือข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือ
ขอสําเนาข้อมูล ข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้คําว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง           
แต่เนื่องจากกฎหมาย ข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุม
ไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง 

ขั้นตอนที่ ๑  กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๒ 

๒.๑ การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะนําค้นหาให้  

มีข้อมูลในศูนย์   ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ไม่มีข้อมูลในศูนย์  ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 

ที่รับผิดชอบข้อมูล และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 

๒.๒ กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง       
ก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอเจ้าหน้าที่จะแนะนําให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓ การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 043-202-160 

- ข้อมูลที่เก่ียวกับบุคคล  งานสํานักปลัด   เป็นผู้ตอบ 

- ข้อมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ งานพัสดุและทรัพย์สิน  เป็นผู้ตอบ 

- ข้อมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล เป็นผู้ตอบ 

๒.๔ การส่งข้อมูลทางโทรสาร 043-020-160 (บริการข้อมูลที่มีจํานวนไม่มาก) 

ขั้นตอนที่ ๓ ถ้าต้องการสําเนาข้อมูลข่าวสารหรือสําเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคํารับรองความถูกต้อง 

     ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ 

๓.๑ นับจํานวนหน้าเอกสารที่ต้องการสําเนา 

๓.๒ ชําระค่าธรรมเนียม 

๓.๓ นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร 

๓.๔ นําเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนที่ ๔ ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ ดังนี้ 

อัตราค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๙ วรรคสาม กําหนดให้หน่วยงาน   
ของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการวางหลักเกณฑ์การเรียกค่าธรรมเนียมใน 
การขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการได้ โดยให้คํ านึงถึงการช่วยเหลือ    
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ดังนั้น เพ่ือให้การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูล 
ข่าวสารของราชการเป็นไปด้วยความเหมาะสมและเป็นแนวทางเดียวกัน คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 

องค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง จึงให้ความเห็นชอบกําหนดค่าธรรมเนียมดังกล่าวเป็นการทั่วไป ดังนี้ 

 

 



๑. ค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร กําหนดอัตรา ดังนี้ 

๑.๑ ขนาดกระดาษ เอ ๔   หน้าละไม่เกิน 1 บาท 

๑.๒ ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔  หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท  

๑.๓ ขนาดกระดาษ บี ๔  หน้าละไม่เกิน 2 บาท 

๑.๔ ขนาดกระดาษ เอ ๓   หน้าละไม่เกิน 3 บาท 

๒. ค่าธรรมเนียมการทําสําเนาลงแผ่นซีดีรอม แผ่นละ ๒๐ บาท ทั้งนี้ผู้ขอต้องนําแผ่นมาเอง  

๓. ค่าธรรมเนียมการให้คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร กําหนดอัตราคํารับรองละไม่เกิน 5 บาท 

๔. ค่าใช้จ่ายการขอให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ผู้ขอต้องเสียค่าใช้จ่ายในการจัดส่ง            
ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 

๕. การพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียม ในกรณีที่ผู้ขอสําเนา หรือ ขอสําเนา
ที่มีคํารับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อย ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง หรือปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง หรือหัวหน้าส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง            
ที่มีข้อมูลข่าวสารอยู่ในครอบครอง 

6. องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองยกเว้นค่าธรรมเนียมให้แก่พนักงานส่วนตําบลลูกจ้างและพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง ที่ขอสําเนาเพ่ือนําไปใช้ในกิจการขององค์การบริหารส่วนตําบล     
ดงเมือง 

 

๕) งานจดบันทึกการประชุม 

การเขียนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ 
ประชุมไว้เป็นหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝุายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบ  จัดทํา
รายงานการประชุม 

ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม 

* ไม่รู้วิธีการดําเนินการประชุมที่ถูกต้อง  

* ไม่รู้จะจดอย่างไร 

* ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง 

ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ลําดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ         
รู้ย่อ หน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะทําให้เขียนหนังสือ             
ได้เข้าใจง่าย ไม่สับสนวกวน 

 



การจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให้ ความหมายว่า รายละเอียด 
หรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายว่า การบันทึกความ 
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือ 
ราชการชนิดที่ 5 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงาน 
การประชุมต้องจัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 

ความสําคัญของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ 
อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความสําคัญดังนี้ 

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน 
องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ใน
การ ประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ข าดไม่ได้ 
เพราะ การประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอํานาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุม
นั้น มาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงาน
การ ประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือ
ตรวจสอบใน ภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อย
แล้ว เป็นหลักฐาน การปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น การ กําหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

(๒) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานสําคัญให้เลขานุการ 
หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม 
ทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

(๓) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้ 
อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้ง 

(๔) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ 
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา 
ข้อมูลและรับทราบมตทิี่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน 

หน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ 

องค์การการเขียนจดหมายเชิญประชุม 

การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ
สมาชิก หรือผู้ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม 
เรื่องอะไร วัน ใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ 
มาเสนอแก่ที่ ประชุม 



การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

๑. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน ก่อนการ 
ประชุม เพื่อให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

๒. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 
๓. ใช้สํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเป็นเยื้อ วกวน เพราะจะทําให้ผู้อ่าน เข้าใจ 

ความหมายไม่ถูกต้อง 
๔. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรก 
จะแจ้งว่าผู้มีอํานาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อํานวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร 
ที่ไหน ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู้เข้า 
ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีกําหนด 

 

การเขียนรายงานการประชุม 

๑. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูดหากเป็นการ 
ประชุมสําคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดคําพูดที่
อภิปราย กัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

๒. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือนําไป 
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 

 ๓. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง 
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย 

๔. ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือคําพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น 
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

๕. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้ 
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 

๗. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นลําดับชัดเจนที่สามารถ 
สื่อความหมายได้ง่ายใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คําฟุุมเฟือย หรือสํานวนโวหาร
ที่เร้าอารมณ์ท่ีอาจสื่อ ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 



 

 



ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติดให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องท่ี
ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
วาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก) 
วาระท่ี ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
วาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ๆ 

เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ 

พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย ส่วนประกอบของ 
ข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา ๓ ส่วน คือ 

ส่วนที่ ๑ ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ทําให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
ส่วนที่ ๒ ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายในเรื่อง ดังกล่าว 
ส่วนที่ ๓ มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนสําคัญ ที่จําเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน หรือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 
 

การจดรายงานการประชุม อาจทําได้ ๓ วิธี คือ 
 

วิธีที่ ๑ จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ ๒ จดย่อคําพูดที่เป็นประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลนําไปสู่มติของที่ 
ประชุม พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ ๓ จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ 
กําหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด 
 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ ๓ วิธี คือ 
 

วิธีที่ ๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สําหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่าน 
สรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ ๒ รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ 
ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ ๓ รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง 
กําหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงาน 
การประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 



๖) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําปี 
ขั้นตอนการจัดทํารายงานประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง 

ขั้นตอนการจัดทํารายงานประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลดงเมือง มีรายละเอียด สรุปได้ดังนี้ 
 

 



๗) งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

 

 

8) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด อบต.ดงเมือง 

 รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ      
รับเรื่อง เบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดทําเรื่องเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ และเอกสาร
ประกอบการเบิก 

- บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 

-จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟูา ค่าน้ําประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 

-จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ 

-จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

-เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ 

-หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 

-บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง  

-บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 

-เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 

-หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 

-ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

-ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินดําเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือหน่วยงาน 



๙) งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สํานักปลัด อบต.ดงเมือง 

การควบคุม 

๑. การเก็บรักษาพัสดุ 

๒. การเบิก - จ่ายพัสดุ 

๓. การตรวจสอบพัสดุประจําปี 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ 

๑.๑ ลงบัญชีหรือทะเบียน 

๑.๑.๑ วัสด ุ

๑) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

๒) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

๑.๑.๒ ครุภัณฑ์ - ลงทะเบียน 

๑.๑.๓ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง - ลงทะเบียน 

๑.๒ เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

๒. การเบิก - จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 

๒.๑ ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

๒.๑.๑ ใบเบิกวัสด ุ

๒.๑.๒ ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร ครุภัณฑ์ต่ํากว่าเกณฑ์ 

๒.๑.๓ ใบเบิกครุภัณฑ์ 

๒.๒ ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ 

๒.๓  ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุผู้จ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

๑๐) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 

แนวปฏิบัติในการขอใช้ห้องประชุม 

1. กรอกแบบฟอร์ม แล้วนําส่งที่เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม ก่อนวันประชุม ๓ วันทําการ 

๒. เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม นําเสนอการขอใช้ รอผลการอนุมัติ 

๓. แจ้งการอนุมัติให้ผู้ขอใช้ทราบ 

๔. แจ้งเจ้าหน้าที่(พนักงานขับรถ-แม่บ้าน) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดเตรียมห้องประชุมก่อนประชุม ๑ วันทําการ 



แนวปฏิบัติในการจัดของว่างและเครื่องดื่ม ในที่ประชุมฯ 

๑. ผู้ดูแลการใช้ห้องประชุม แจ้งผู้ดูแลการจัดของว่าง/เครื่องดื่ม จัดเตรียมพร้อมในวันประชุมฯ 

๒. ค่าใช้จ่ายในการจัดของว่าง/เครื่องดื่ม ให้ชําระที่ผู้ดูแลการจัดของว่าง เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ออกใบสําคัญ รับ
เงิน ให้ต่อไป 

หมายเหตุ สําหรับการใช้ห้องประชุม ขอให้ผู้ใช้ได้ปฏิบัติขั้นตอนการใช้อุปกรณ์ที่แจ้ง และการใช้ห้องประชุม 
ในวันหยุด หากโสตทัศนูปกรณ์เกิดการชํารุดเสียหาย ผู้ขอใช้จะต้องรับผิดชอบและโปรด แจ้งให้ผู้ดูแลห้อง 
ประชุม ทราบ ในวันเปิดทําการ เพ่ือจะได้เร่งดําเนินการแก้ไข ต่อไป 
 

๑๑) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม  

หน้าที่ความรับผิดชอบ : 

*จัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม 

*อํานวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา 

*ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

*จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ อุปกรณ์ต่างๆให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

*ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวข้องและอํานวยความสะดวกให้กับวิทยากร และพนักงานที่เข้ารับการฝึกอบรม 

*ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝึกอบรม หรือผู้ที่มาติดต่อด้วยความสุภาพและเป็นมิตร 

*ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งให้ฝุายบัญชี การเงิน 
 

๑๒) งานรัฐพิธี 

- แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ 
 

๑3) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

๑. อํานวยความสะดวกในการดําเนินโครงการ 

๒. ให้คําแนะนําปรึกษาให้การเลือกตั้งดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

๓. แก้ไขปัญหาต่างๆที่อาจเกิดขึ้น 

๔. น่าผลคะแนนเลือกตั้งเข้าสู่ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้ง  
 

๑4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
แบบฟอร์มต่าง ๆ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



 



 

























































 


