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เทศบาลต าบลบรบูอ 
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ค านำ฻  
 

ง นธุรก ร ส฻ นักง นปลัดได้จดัท฻ คู่มูอปฏิบัติง นด้ นง นธุรก รขื๊น เพู่อให้
บุคล กรท่ีปฏิบัติง นและผู้ท่ีเก่ียวข้องได้ใชเ้ป็นแนวท งในก รปฏิบัติง นรว่มกัน ำ 
กล่ วว่  ง นธรุก รเป็นง นหลักของนักง นเปรยีบเสมูอนประตูผ่ นส฻ หรบัก รติดต่อ
กับส฻ นักง นภ ยนอก และภ ยในของบุคล กรภ ยในส฻ นักง นเอง เป็นง นท่ี
ต้องก รคว มถกูต้องและรวดเรว็ ท๊ังน๊ีถ้ ศืกษ โดยละเอียดของง นธรุก รแล้ว จะเหน็
ได้ว่ ง นธุรก รเป็นง นหลักง นหน่ืงท่ีส่งเสรมิสนับสนุนง นให้มีประสิทธภิ พย่ิงขื๊น 
หรอืในกรณีท่ีผู้ท่ีปฏิบัติง นประจ฻ หน่วยง นธุรก ร ส ม รถปฏิบัติหน้ ท่ี ผู้ท่ีได้รบั
มอบหม ยส ม รถปฏิบติัแทนกันได้ ห กข้อคว มของคู่มูอมีคว มผิดพล ดประก รใด 
หรอืห กมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อก รปรบัปรุงคู่มูอก รปฏิบัติง นหน่วย
ธรุก ร ขอน้อมรบัไว้ด้วยคว มยินดีและพรอ้มท่ีจะปรบัปรงุแก้ไข เพู่อคว มถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป  
 

 

     
 งานธุรการ 

เทศบาลต าบลบรบูอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     

 

  ง นธรุก รำำหม ยถืงำก รด฻ เนินง นเก่ียวกับง นเอกส รของส฻ นัก
ปลัดเทศบ ลต฻ บลบรบอูำำำำแบง่ออกเป็นำำ15ำง นำำดังต่อไปน๊ี 

  1)ำำง นส รบรรณำก รรบั-ส่งหนังสูอำร ่งำโต้ตอบำบนัทืกำคัดส฻ เน ำพมิพ์
ตรวจท นหนังสูอำและน฻ เร ือ่งเสนอผู้บรหิ ร 

  2)ำำง นเก็บหนังสูอำใหส้ ม รถค้นห ได้ง่ ยำสะดวกำรวดเรว็ำและทันต่อ
ก รปฏิบติัง นของทุกส่วนร ชก รภ ยในเทศบ ลต฻ บลบรบอู 

  3)ำำง นรบัเร ือ่งรอ้งทุกข์ำและรอ้งเรยีน 
  4)ำำง นรวบรวมขอ้มูลำเอกส รศูนย์ขอ้มูลข ่วส รเทศบ ลต฻ บลบรบอู 
  5)ำำง นจดบนัทืกก รประชมุ 
  6)ำำก รจดัท฻ ร ยง นกิจกรรมประจ฻ ปึ 
  7)ำำง นอนุมัติด฻ เนินก รต มข้อบญัญติังบประม ณร ยจ ่ยประจ฻ ปึ 
  8)ำำง นจดัท฻ ฎีก ำและเอกส รประกอบฎีก ของส฻ นักง นปลัดำเทศบ ล
ต฻ บลบรบอู 
  9)ำำง นจดัท฻ ทะเบยีนเบกิจ ่ยวัสดอุุปกรณ์ำครภัุณฑ์ำส฻ นักง นปลัดำ
เทศบ ลต฻ บลบรบอู 
  10)ำง นควบคมุดูแลำบ฻ รงุรกัษ อ ค รำก รอนุญ ตใหใ้ชำ้อ ค รำสถ นท่ีำ
หอ้งประชมุ 
  11)ำง นควบคมุดูแลก รฝุกอบรมำก รประชมุำสัมมน และก รเลี๊ยง
รบัรองก รประชมุ 
  12)ำง นรฐัพิธ ี
  13)ำง นควบคุมภ ยในระดับองค์กร 
  14)ำง นเก่ียวกับก รเลูอกต๊ัง 
  15)ำปฏิบติัหน้ ท่ีอู่นำๆำต มท่ีผู้บงัคับบญัช มอบหม ย 
   

 

 

ขั๊นตอนก รปฏิบัติง น 



1)  งานสารบรรณ การรบั-สง่หนังสูอ รา่ง โต้ตอบ บันทกื คัดส าเนา พิมพ์
ตรวจทานหนังสอู และน าเรือ่งเสนอผูบ้รหิาร 

  ก รลงรบัหนังสูอร ชก รำเพู่อเป็นหลักฐ นท งร ชก รยูนยันก รรบั
หนังสูอเข ้ำเพู่อใหง้ นส รบญัเป็นระบบและป๋องกันหนังสูอเอกส รร ชก รสูญห ยำ
เพู่อคว มสะดวกและง่ ยต่อก รสูบค้นเมู่อต้องก รต้นเร ือ่งของหนังสูอร ชก ร 

  ก รรบัหนังสูอำได้แก่ำก รรบัและเปิดซองหนังสูอำลงเวล ำลงทะเบยีนำำ
และส่งหนังสูอท่ีได้รบัเข ้ม จ กภ ยนอกใหแ้ก่หน่วยง นท่ีเก่ียวขอ้ง 

  เมู่อรบัหนังสูอเอกส รร ชก รเข ้ม จ กหน่วยง นภ ยในและภ ยนอกำ
ส่งเร ือ่งม ยังองค์ก รบรหิ รส่วนต฻ บลต ลเต๊ียำโดยง นธรุก รจะลงรบัหนังสูอและจดั
เสนอต มขั๊นตอนดังน๊ี 
  1.ำรบัหนังสูอร ชก รจ กภ ยในและภ ยนอก 
  2.ำเปิดซองและตรวจสอบคว มเรยีบรอ้ยของเอกส ร 
  3.ำคัดแยกล฻ ดับคว มส฻ คัญและคว มเรง่ด่วนของหนังสูอ 
  4.ำลงทะเบยีนรบัและเปิดหนังสูอในระบบส รบรรณอิกเลก็ทรอนิกส์ 
  5.ำเสนอหวัหน้ หน่วยง นำเพู่อบนัทืกใหค้ว มเหน็ 
  6.ำเสนอผู้บรหิ รพิจ รณ ส่ังก รำต มล฻ ดับ 
  7.ำหวัหน้ หน่วยง นตรวจแฟ๋ม 
  8.ำง นธรุก รรบัทร บและบนัทืกก รวินิจฉัยส่ังก ร 
  9.ำง นธรุก รด฻ เนินก รต มค฻ วินิจฉัยส่ังก รำโดยส่งเอกส รผ่ นให้
หน่วยง นท่ีเก่ียวขอ้งด฻ เนินก ร 
  10.ำจดัเก็บหนังสูอต้นฉบบัเข ้แฟ๋มเอกส รของหน่วยง นต มประเภทำ
หวัข้อเร ือ่งโดยเรยีงต มปึปฏิทิน 
  11.ำส๊ินสุดก รด฻ เนินง นำ“รบัหนังสูอ” 
 

 

 

 

 



 
     

     ำำำำำำำำเริม่การท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสอื/เอกสาร/ไปรษณีย์/

โทรสารจากงานสารบรรณ

กลางหรือจากหนว่ยงาน

ภายใน/ภายนอกสง่โดยตรง 

                   งานรับหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหน้าหนว่ยงาน 

บนัทกึผา่นเร่ืองเสนอผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สัง่การ 

 

งานรับหนงัสอื 

รับทราบ/ด าเนินการ 

งานรับหนงัสอื 

จดัสง่ผู้ที่เก่ียวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หวัหน้าหนว่ยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ 

 

จบการท างาน 



  2)  งานเก็บหนังสูอ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเรว็ และทัน
ต่อการปฏบิัติงานของทุกส่วนราชการภายในองค์การบรหิารส่วนต าบล 

         ำการเก็บรกัษา ยูม และท าลายหนังสูอ 
               การเก็บหนังสูอ 
              - เก็บระหว่ งปฏิบติั 
               - เก็บเมู่อปฏิบติัเสรจ็แล้ว 
               - เก็บเพู่อใชใ้นก รตรวจสอบ 
               ก รประทับตร ก฻ หนดเก็บหนังสูอำมุมล่ งด้ นขว ของกระด ษแผ่นแรก 
และลงล ยมูอชูอ่ยอ่ก฻ กับตร  
               หนังสูอท่ีเก็บไว้ตลอดไปำประทับตร ำห ้มท฻ ล ยำด้วย หมืกสีแดง 
               หนังสูอท่ีต้องเก็บโดยมีก฻ หนดเวล ำประทับตร ำเก็บถืงำพ.ศ…… ด้วยหมืก 
สีน้าเงิน 
               อ ยุก รเก็บหนังสูอำปกติไม่น้อยกว่ ำ10 ปึ ยกเว้น 
               1. หนังสูอท่ีต้องสงวนไวเ้ป็นคว มลับ  
               2. หนังสูอท่ีเป็นหลักฐ นท งอรรถคดี ส฻ นวนของศ ลหรอืพนักง น
สอบสวน 
               3. หนังสูอท่ีเก่ียวกับประวัติศ สตรำ์ขนบธรรมเนียมำจ รตีประเพณีำสถิติ
หลักฐ น หรอืเร ือ่งท่ีต้องใชส้฻ หรบัศืกษ ค้นคว้  
               4. หนังสูอท่ีปฏิบติัง นเสรจ็ส๊ินแล้ว และเป็นคู่ส฻ เน ท่ีมีต้นเร ือ่งค้นได้จ กที่
อู่นำเก็บไว้ไม่น้อยกว่ ำ5 ปึ  
               5. หนังสูอท่ีเป็นธรรมด ำซืง่ไม่มีคว มส฻ คัญ และเป็นเร ือ่งท่ีเกิดขื๊นเป็น
ประจ฻ ำเก็บไว้ไม่น้อยกว่ ำ1 ปึ 
               หนังสูอท่ีเก่ียวกับก รเงินำซืง่ไม่ใชเ่อกส รสิทธ ิห กเหน็ว่ ไม่จ฻ เป็นต้องเก็บ
ถืงำ10 ปึ ใหท้฻ คว มตกลงกับกระทรวงก รคลังเพู่อขอท฻ ล ยได้ ทุกปึปฏิทินใหส่้วน
ร ชก รจดัส่งหนังสูอท่ีมีอ ยุครบำ25 ปึ พรอ้มบญัชส่ีงมอบใหก้องจดหม ยเหตุ
แหง่ช ติำภ ยในำ31 มกร คม ของปึถัดไปเวน้แต่ 
               1. หนังสูอต้องสงวนเป็นคว มลับ 
               2. หนังสูอท่ีมีกฎหม ยำขอ้บงัคับ หรอืระเบยีบท่ีออกใชเ้ป็นก รท่ัวไปก฻ หนด
ไว้เป็นอย่ งอู่น 



     3. หนังสูอท่ีมีคว มจ฻ เป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนร ชก รน๊ัน 

              ก รท฻ ล ยหนังสูอำภ ยในำ60 วัน หลังส๊ินปึปฏิทิน ใหเ้จ ้หน้ ท่ีส฻ รวจและ
จดัท฻ บญัชหีนังสูอขอท฻ ล ยเสนอหวัหน้ ส่วนร ชก รระดับกรม เพู่อพิจ รณ แต่งต๊ัง
คณะกรรมก รท฻ ล ยหนังสูอ  คณะกรมก รท฻ ล ยหนังสูอ ประกอบด้วยำประธ นำและ
กรรมก รอีกอย่ งน้อยำ2 คนำ(ระดับำ3 ขื๊นไป) 
               ตร ครฑุมีำ2 ขน ด 
               - ตัวครฑุสูงำ3 เซนติเมตร 
               - ตัวครฑุสูงำ1.5 เซนติเมตร 
               ตร ชูอ่ส่วนร ชก รท่ีใชเ้ป็นหนังสูอประทับตร ำมีรปูวงกลมซอ้นกัน เส้นผ่ น
ศูนย์กล งวงนอกำ4.5 เซนติเมตรำวงในำ3.5 เซนติเมตร ล้อมครฑุ 

 ขอ้แตกตา่ง หนังสูอภายใน กับ หนังสูอภายนอก  

               หนังสูอภ ยในำคูอำหนังสูอท่ีติดต่อร ชก รท่ีเป็นพธิน้ีอยกว่ หนังสูอ
ภ ยนอก เป็นหนังสูอติดต่อภ ยในกระทรวงำทบวงำกรมำหรอืจงัหวัดเดียวกัน โดยใช้
กระด ษบนัทืกข้อคว มำลดรปูแบบลงม ำเชน่ำไม่ต้องลงท่ีต๊ังและค฻ ลงท้ ย ขอบเขต
ก รใชห้นังสูอแคบลงม ำ(ติดต่อเฉพ ะภ ยในกระทรวงำทบวงำกรม หรอืจงัหวัด
เดียวกัน)ำไม่ส ม รถใชติ้ดต่อกับบุคคลภ ยนอกได้ำร ยละเอียดรปูแบบ มีหวัขอ้
ก฻ หนดใหล้งคล ้ยกับหนังสูอภ ยนอก แต่มีหวัข้อน้อยกว่  
ใชก้ระด ษบนัทืกขอ้คว มเท่ น๊ัน 
               กรณีท่ีต มระเบยีบำฯำวรรคท้ ยำข้อำ12 ก฻ หนดไว้ว่ ำในกรณีท่ีกระทรวงำ
ทบวงำกรม หรอืจงัหวัดใดประสงค์จะก฻ หนดแบบก รเขียนโดยเฉพ ะ เพู่อใชต้ ม
คว มเหม ะสมก็ใหก้ระท฻ ได้ำน๊ัน  อ จแยกประเด็นก รเขียน เป็นหวัข้อำเชน่ แยกเป็น 
               - เร ือ่งเดิม 
               - ขอ้เท็จจรงิ 
               - ขอ้กฎหม ย 
               - คว มเหน็เจ ้หน้ ท่ี 
               - ขอ้พิจ รณ  
               ซืง่จะเหน็ได้ว่ ก รก฻ หนดรปูแบบก รเขียนหนังสูอดังกล่ ว เป็นลักษณะก ร
เขียนในขอ้คว มของหนังสูอเท่ น๊ัน ไม่ท฻ เป็นรปูแบบและลักษณะก รใชห้นังสูอ
ภ ยในเปลี่ยนแปลงไป 



3)  งานรบัเรือ่งรอ้งทุกข ์และรอ้งเรยีน 

วตัถุประสงค์ 
           ก รเปิดให้บรกิ รรอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนท งอินเตอรเ์น็ตำเป็นชอ่งท งให้บุคคล
ท่ัวไปได้ส ม รถรอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนม ยังหน่วยง นได้โดยตรงำเพู่อคว มรวดเรว็ใน
ก รรบัทร บปัญห ำส ม รถน฻ ไปด฻ เนินก รได้อย่ งรวดเรว็ำโดยทุกๆเร ือ่งจะได้มีก ร
ติดต มำมิให้เกิดคว มล่ ช ้ในก รแก้ไขปัญห ำและเพู่อเป็นก รป๋องกันปัญห ำท่ีอ จ
เกิดจ กผู้ไม่ประสงค์ดีำท่ีต้องก รก่อกวนระบบง นำและเพู่อใหเ้ป็นไปต มวัตถุประสงค์
ของก รบรกิ รำอย่ งมีประสิทธภิ พสูงสุดำองค์ก รบรหิ รส่วนต฻ บลหนองเสูอช ้งจงื
ต้องก฻ หนด  หลักเกณฑ์ำวิธกี รใชบ้รกิ รอย่ งเครง่ครดัำดังต่อไปน๊ี 
 
หลกัเกณฑก์ารรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีน 
                1.  เร ือ่งท่ีอ จน฻ ม รอ้งทุกขำ์/ รอ้งเรยีนได้  ต้องเป็นเร ือ่งท่ีผู้รอ้งได้รบัคว ม
เดูอดรอ้น  หรอืเสียห ย   
อันเนู่องม จ กเจ ้หน้ ท่ีหน่วยง นองค์ก รบรหิ รส่วนต฻ บลหนองเสูอช ้ง  ในเร ือ่ง
ดังต่อไปน๊ีำ ำ  
                                1.1  กระท฻ ก รทุจรติต่อหน้ ท่ีร ชก ร 
                                1.2  กระท฻ คว มผิดต่อต฻ แหน่งหน้ ท่ีร ชก ร 
                                1.3  ละเลยต่อหน้ ท่ีต มท่ีกฎหม ยก฻ หนดใหต้้องปฏิบติั 
                                1.4  ปฏิบติัหน้ ท่ีล่ ช ้เกินควร 
                                1.5  กระท฻ ก รนอกเหนูออ฻ น จหน้ ท่ี  หรอืขัดหรอืไม่ถูกต้อง
ต มกฎหม ย 
                2.  เร ือ่งท่ีรอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนำต้องเป็นเร ือ่งจรงิท่ีมีมูลเหตำุมิได้หวังสร ้ง
กระแสหรอืสร ้งข่ วท่ีเสียห ยต่อบุคคลอู่น 
                3.  ก รใชบ้รกิ รรอ้งทุกขำ์/ำรอ้งเรยีนำอบต.ต้องส ม รถติดต่อกลับไปยัง
ผู้ใชบ้รกิ รได้ำเพู่อยูนยันว่ ำมีตัวตนจรงิ 
วิธกี รยู่นค฻ รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีน 
                1.  ใชถ้้อยค฻ สุภ พ  และมี 
                                (1)  วัน  เดูอน  ปึ 
                                (2)  ชูอ่  และท่ีอยู่  ของผู้รอ้งทุกขำ์/ำรอ้งเรยีน 
 



                                (3)  ขอ้เท็จจรงิ  หรอื  พฤติก รณ์ของเร ือ่งท่ีรอ้งทุกข์ำ/ำ
รอ้งเรยีน  ได้อย ่งชดัเจนว่ ได้รบัำคว มเดูอดรอ้น  หรอืเสียห ยอย่ งไร  ต้องก รให้
แก้ไข  ด฻ เนินก รอย ่งไร  หรอืำชีช๊อ่งท งแจง้เบ ะแส  เก่ียวกับก รทุจรติของ
เจ ้หน้ ท่ีำ/ำหน่วยง นเทศบ ลำได้ชดัแจง้เพยีงพอท่ีส ม รถ
ด฻ เนินก ร  สูบสวน  สอบสวน  ได้ 
                                (4)  ระบุ  พย น  เอกส ร  พย นวัตถ ุ และพย นบุคคล  (ถ้ มี) 
                2.  ค฻ รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีน  อ จส่งหนังสูอโดยตรงเจ ้หน้ ท่ีธรุก รหรอื
ชอ่งท ง  Web  site  : https://www.tessabanborabue.go.th/ ของเทศบ ล 
 
เรือ่งรอ้งทุกข ์/ รอ้งเรยีนทีอ่าจไมร่บัพิจารณา 
  
                1.  ค฻ รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนท่ีมิได้ท฻ เป็นหนังสูอ  หรอืไม่ระบุชูอ่และที่อยู่ของ
ผู้รอ้งทุกขำ์/ำรอ้งเรยีนำจรงิำจะถูอว่ เป็นบตัรสนเท่ห์ 
                2.  ค฻ รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนท่ีไม่ระบุพย นหรอืหลักฐ นเพียงพอ  หรอืเป็น
เร ือ่งท่ีมีลักษณะเป็นบตัรสนเท่หำ์หรอืก รชีช๊อ่งแจง้เบ ะแสไม่เพียงพอท่ีจะส ม รถ
ด฻ เนินก รสูบสวน  สอบสวนต่อไปได้ 
                3.  ค฻ รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนท่ียู่นพ้นก฻ หนดระยะเวล   30  วันำนับแต่วันท่ีรู ้
หรอืควรรูถื้งเหตแุหง่ก รรอ้งเรยีน 
ชอ่งท งก รรอ้งทุกขำ์/ำรอ้งเรยีน 
                1.รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนด้วยตนเองท่ีท฻ ก รำเทศบ ลต฻ บลบรบอู  
                2. รอ้งทุกขำ์/ำรอ้งเรยีนท งจดหม ยำที่ำเทศบ ลต฻ บลบรบอูำำ1111ำำหมู่ท่ีำ5ำำ
ต.บรบอูำำำอ.บรบอูำำจ.มห ส รค มำำ44130 
                3. รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนท งศูนย์บรกิ รประช ชนำในเบูอ๊งต้นหม ยเลข
โทรศัพท ์
* น ยกำเทศมนตรำี   081-8715959 
* ปลัดำเทศบ ล       098-1021481             
                4. รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนำผ่ น  Web  : https://www.tessabanborabue.go.th/ 
 
   
 
 



ก รรอ้งทุกขำ์/ำรอ้งเรยีนำท งอินเตอรเ์น็ต  
 

เง ื่อนไขในก รส่งเร ือ่งรอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีน 
                  กรณุ ปอ๋นข้อมูลเก่ียวกับ ชูอ่ำท่ีอยู่ำโทรศัพท ์E-mail  จะมีประโยชน์
ส฻ หรบัก รติดต่อกลับำเพู่อขอขอ้มูลเพิ่มเติมำหรอืเพู่อแจง้ผลก รตรวจสอบกรณีของ
เร ือ่งท่ีรอ้งเรยีนใหท่้ นทร บำถ้ ห กท ่นไม่ประสงค์จะใหติ้ดต่อกลับำหรอืไม่ต้องก ร
ทร บผลก รตรวจสอบข้อรอ้งเรยีนำก็ไม่จ฻ เป็นต้องกรอกขอ้มูลดังกล่ วใหค้รบถ้วนำ
แต่จะถูอว่ เป็นก รแจง้เบ ะแสใหท้ร บเท่ น๊ัน 
                     ถ้ ท่ นยอมรบัเง ื่อนไขดังกล ่วข้ งต้นำใหค้ลิกท่ีปุ่มส่งเร ือ่งรอ้งเรยีนำ
ข้ งล ่งน๊ีแจง้ม ยัง ผู้รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีน 
          ต มท่ีมีผู้รอ้งเรยีนำแจง้ไปยังชอ่งท งำรอ้งทุกข์ / รอ้งเรยีนำข้ งต้นว่   " รอ้ง
ทุกข์ไปท฻ ไมำรอ้งไปก็ไม่ได้เร ือ่งำ"ำน๊ันำผู้ดูแลชอ่งท งน๊ีขอเรยีนว่ ำท่ นได้อ่ นเง ื่อนไข
ในก รรอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนำและปฏิบัติต มในก รให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรอืยังำเชน่ำ
เบอรโ์ทรศัพท์หรอืท่ีอยู่ท่ีมีส ม รถติดต่อได้ำเมู่อท่ นไม่แจง้ข้อมูลให้ครบถ้วนำและ
เมู่อตรวจสอบเร ือ่งหรอืด฻ เนินก รใหต้ มคว มประสงค์ของท่ นผู้รอ้งเรยีนแล้วำผู้ดูแล
ชอ่งท งน๊ีก็ไม่ส ม รถจะแจง้ผลก รด฻ เนินก รต มข้อรอ้งเรยีนใหท่้ นทร บได้ 
            ดังน๊ันก รด฻ เนินก รต มชอ่งท งำ"ำรอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนำ"ำผู้รอ้งต้องปฏิบัติ
ต มหรอืยอมรบัต มเง ื่อนไขท่ีก฻ หนดไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                              
                                                                                
                                                                               
 
 
 
        ใชถ้้อยค าสุภาพ 
 
 
ำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำ 

ำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำระบุ วนั เดูอน ปึ ท่ีรอ้งเรยีน         
 
 
              
                                            แจง้  ชูอ่  ท่ีอยู่                                       หรอืชอ่งทาง web site:                       
                                     ของผูร้อ้งเรยีน / รอ้งทุกข์              http//www.tessabanborabue.go.th                                                                                            
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังรอ้งเรยีน 

ค ารอ้งทุกข์ / รอ้งเรยีน 
สามารถส่งหนังสูอ
โดยตรงเจา้หน้าท่ีธุรการ 

ข้อเท็จจรงิ หรอืพฤติการณ์ณูของเรือ่ง
ท่ีรอ้งทุกข์/รอ้งเรยีน โดยอย่างชดัเจน
วา่ได้รบั ความเดูอดรอ้นหรอืเสียหาย
อย่างไร ต้องการให้แก้ไขด าเนินการ
อย่างไร หรอืชีช้อ่งทางแจง้เบาะแส
เก่ียวกับการทุจรติของเจา้หน้าท่ี/
หน่วยงาน อบต. ได้ชดัเพียงพอ ท่ี
สามารถด าเนินการสูบสวน สอบสวนได้                          

ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ 
และพยานบุคคล (ถ้ามี) 



 
 
                                   ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์

 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  
                 
            รอ้งทุกข์ / รอ้งเรยีนทางศูนย์บรกิารประชาชนในเบู้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
                              
                * น ยกเทศมนตรตี฻ บลบรบูอำ   081-8715959  
                * ปลัดเทศบ ล       098-1021481   

                           * รอ้งทุกข์ำ/ำรอ้งเรยีนำผ่ น Web : http//www.tessabanborabue.go.th 
                                  

 
 
 
 
 
 
         รอ้งทุกข์ / รอ้งเรยีน ผ่าน web site: http//www. tessabanborabue.go.th 
                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รอ้งทุกข์ / รอ้งเรยีนด้วยตนเอง 
ทีท่ าการเทศบาลต าบลบรบูอ                                 

 



4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบรบูอ 
 

ำำำำำำำำำำำต มม ตร  9 แห่งพระร ชบัญญัติข้อมูลข่ วส รของร ชก ร พ.ศ. 2540  บัญญัติให้
หน่วยง นของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ วส รของร ชก รอย่ งน้อยต มท่ีกฎหม ยก฻ หนดไว้ให้
ประช ชนเข้ ตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประก ศคณะกรรมก รข้อมูลข่ วส รของร ชก ร เร ือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธกี รเก่ียวกับก รจดัให้มีข้อมูลข่ วส รของร ชก รไว้ให้ประช ชนเข้ ตรวจดู ณ ท่ีท฻ 
ก รของหน่วยง นของรฐั โดยเรยีกสถ นท่ีท่ีจดัเก็บรวบรวมข้อมูลข่ วส รและให้บรกิ รว่ ศูนย์ข้อมูล
ข่ วส ร 
           ศูนย์ข้อมูลข่ วส รเป็นสถ นท่ีท่ีหน่วยง นของรฐัจัดรวบรวมข้อมูลข่ วส รไว้ให้ประช ชน
ส ม รถค้นห ข้อมูลข่ วส รของร ชก รได้เอง ในเบู๊องต้นคณะกรรมก รข้อมูลข่ วส รของร ชก ร
พิจ รณ เห็นว่  เพู่อไม่ให้เป็นภ ระกับหน่วยง นของรฐัท๊ังในด้ นบุคล กร สถ นท่ีและงบประม ณ 
จงืก฻ หนดให้หน่วยง นของรฐัท่ีต้องจดัต๊ังศูนย์ข้อมูลข่ วส รเฉพ ะหน่วยง นของรฐัท่ีเป็นนิติบุคคล
เท่ น๊ัน ซื่งหม ยถืงหน่วยง นของรฐัท่ีเป็นร ชก รส่วนกล ง คูอ กรม หน่วยง นเทียบเท่  ร ชก ร
ส่วนภูมิภ ค คูอ จงัหวัด อ฻ เภอและร ชก รส่วนท้องถ่ิน คูอ องค์ก รบรหิ รส่วนจงัหวัด เทศบ ล 
องค์ก รบรหิ รส่วนต฻ บลกรุงเทพมห นครและเมูองพัทย  จงืมีหน้ ท่ีต มกฎหม ยท่ีจะต้องจดัต๊ัง 
ศูนย์ข้อมูลข่ วส ร ต มประก ศคณะกรรมก รข้อมูลข่ วส รของร ชก รส฻ หรบัหน่วยง นของ
ร ชก รส่วนกล งท่ีไปต๊ังอยู่ในจงัหวัดต่ งๆ และไม่ข๊ืนกับร ชก รส่วนภูมิภ ค เชน่ ส฻ นักง นของส่วน
ร ชก ร สังกัด กระทรวงก รคลังส฻ นักง นเขต หรอื ส฻ นักง นภ คของหน่วยง นต่ งๆ เป็นต้น ต้อง
จดัต๊ังศูนย์ข้อมูลข่ วส รของหน่วยง นข๊ืน โดยต้องมีข้อมูลข่ วส รต มม ตร  7 และม ตร  9 เท่ ท่ี
หน่วยง นน๊ันมีอยู่แสดงไว้ด้วย 
 ส่ิงท่ีประชาชนควรรู ้
ประชาชนมีสิทธยู่ินค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรือ่ง 

สิทธใินก รยู่นค฻ ขอข้อมูลข่ วส รน๊ี ถูอว่ เป็นไปต มม ตร  11 ของกฎหม ย ประช ชนมี
สิทธยิู่นค฻ ขอข้อมูลข่ วส รของร ชก รได้ทุกเร ือ่ง โดยกฎหม ยไม่ได้ก฻ หนดข้อจ฻ กัดหรอืข้อห้ มว่ 
ไม่ให้ยู่นค฻ ขอข้อมูลข่ วส รประเภทใดหรอืเร ือ่งใด และผู้ใชสิ้ทธยิู่นค฻ ขอต มกฎหม ยน๊ีก็ไม่
จ฻ เป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเชน่เดียวกับสิทธเิข้ ตรวจดูข้อมูลข่ วส ร 

การตรวจดูข้อมูล 
สิทธใินการเข้าตรวจดู 
สิทธใินก รเข้ ตรวจดูข้อมูลข่ วส รของร ชก ร ประช ชนส ม รถ ท฻ ได้ แม้ว่ จะไม่มีส่วนได้

เสียเก่ียวข้องกับข้อมูลข่ วส รน๊ันโดยกฎหม ยได้บัญญัติให้หน่วยง นของรฐัจะต้องเตรยีมข้อมูล
ข่ วส รของร ชก รอย่ งน้อยต มร ยก รท่ีกฎหม ยก฻ หนดไว้ต มม ตร  9 น฻ ไปรวมไว้ท่ีศูนย์



ข้อมูลข่ วส รของร ชก ร เพู่อให้ประช ชนเข้ ตรวจดูได้ เชน่ แผนง นโครงก รและงบประม ณ 
สัญญ สัมปท น สัญญ ท่ีมีลักษณะผูกข ดตัดตอน เป็นต้น 

สิทธใินการขอส าเนาหรอืการรบัรองส าเนาถูกต้อง 
เมู่อประช ชนได้ใชสิ้ทธเิข้ ตรวจดูแล้ว ห กสนใจข้อมูลข่ วส รของร ชก รในเร ือ่งใดก็มีสิทธท่ีิจะขอ
ส฻ เน  และขอให้รบัรองส฻ เน ถูกต้องจ กหน่วยง นของรฐัในเร ือ่งน๊ันได้หมายเหตุ ก รขอส฻ เน ผู้
ขออ จต้องเสียค่ ธรรมเนียมในก รถ่ ยส฻ เน ให้กับหน่วยง นของรฐัท่ีเข้ ตรวจดูด้วย แต่ท๊ังน๊ีจะเก็บ
ค่ ธรรมเนียมเกินกว่ หลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมก รข้อมูลข่ วส รของร ชก รให้คว มเห็นชอบไม่ได้ 
สิทธขิองประช ชนท่ีเก่ียวกับก รขอข้อมูลข่ วส รส่วนบุคคลกฎหม ยจ฻ กัดโดยรบัรอง หรอืคุ้มครอง
สิทธไิว้เฉพ ะเมู่อเป็นข้อมูลข่ วส รส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง ดังน๊ีบุคคลมีสิทธิยู่นค าขอเป็น
หนังสูอเพู่อขอตรวจดูหรอืขอส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรค
หน่ืง) เป็นกรณีท่ีหน่วยง นของรฐัแห่งหน่ืงแห่งใดท่ีมีก รรวบรวมข้อมูลข่ วส รส่วนบุคคลของ
บุคคลหน่ืงบุคคลใดไว้ เชน่ ประวัติสุขภ พ ประวัติก รท฻ ง น หรอืข้อมูลข่ วส รเก่ียวกับฐ นะ
ก รเงิน เป็นต้น บุคคลผู้น๊ันก็มีสิทธติ มกฎหม ยท่ีจะขอตรวจดูหรอืขอส฻ เน ข้อมูลข่ วส รดังกล่ วน๊ี
ของตนเองได้ค฻ ว่  บุคคล ต มท่ีน๊ีก็คูอ ประช ชนโดยท่ัวไปน่ันเอง แต่เนู่องจ กกฎหม ยข้อมูล
ข่ วส รของร ชก รในส่วนท่ีเก่ียวกับข้อมูลข่ วส รส่วนบุคคลได้ให้สิทธคิรอบคลุมไปถืงคนท่ีไม่มี
สัญช ติไทยแต่มีถ่ินท่ีอยู่ในประเทศไทยด้วย 
 
ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบรบูอ 
 
 ข้ันตอนท่ี 1ำำำกรอกแบบฟอรม์ก รขอใชบ้รกิ รข้อมูลข่ วส รำเพู่อยู่นต่อเจ ้หน้ ท่ี 

ข้ันตอนท่ี 2    
2.1ำำก รตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเองำหรอืขอให้เจ ้หน้ ท่ีชว่ยแนะน฻ ค้นห ให้ 

มีข้อมูลในศูนย์ำำำำำำำำตรวจสอบเอกส รท่ีมีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่ วส ร 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์ำำำติดต่อผู้ประส นง นหน่วยง นภ ยในองค์ก รบรหิ รส่วนต฻ บลท่ีรบัผิดชอบ
ข้อมูลำและพ ไปพบเจ ้หน้ ท่ีด้วยตนเองำ 
2.2ำำกรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่ วส รไม่มีข้อมูลและหน่วยง นภ ยในเทศบ ลก็ไม่มีข้อมูลต มท่ีรอ้งขอ
เจ ้หน้ ท่ีจะแนะน฻ ให้ไปท่ีหน่วยง นท่ีเก่ียวข้อง 
2.3ำำก รขอข้อมูลจ กโทรศัพท์ำำำ043-771431 
ำำำำำำำำ-ำข้อมูลท่ีเก่ียวกับบุคคลำำำำ  ง นส฻ นักปลัด  ำำ เป็นผู้ตอบำ 
ำำำำำำำำ-ำข้อมูลท่ีเก่ียวกับก รจดัซูอ๊ำำ  ง นพัสดุและทรพัย์สิน  เป็นผู้ตอบำ 
ำำำำำำำำำ-ำข้อมูลท่ีเก่ียวกับภ รกิจท่ัวไปำำำำ เจ ้หน้ ท่ีภ ยในศูนย์ข้อมูลำำ เป็นผู้ตอบำ 



2.4ำำก รส่งข้อมูลท งโทรส รำ043-771431ำ ำ(บรกิ รข้อมูลท่ีมีจ฻ นวนไม่ม ก) 
ข้ันตอนท่ี 3ำำำถ้ ต้องก รส฻ เน ข้อมูลข่ วส รหรอืส฻ เน ข้อมูลข่ วส รท่ีมีค฻ รบัรองคว มถูกต้อง 
 ำำำำำำำำให้ติดต่อเจ ้หน้ ท่ีำำำำำำำำ   
ำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำ3.1ำำนับจ฻ นวนหน้ เอกส รท่ีต้องก รส฻ เน ำ 
ำำำำำำำำำำ  3.2ำำช฻ ระค่ ธรรมเนียมำ 
ำำำำำำำำำ ำ 3.3ำำน฻ เอกส รไปส฻ เน เอกส รท่ีจุดส฻ เน เอกส รำ 
ำำำำำำำำำ  3.4ำำน฻ เอกส รม คูนท่ีศูนย์ข้อมูลข่ วส ร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนท่ี 4ำำำตอนการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

 

 
 
                                                                
 
  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5)  งานจดบันทืกการประชุม 
 

 การเขียนรายงานการประชุม  
ร ยง นก รประชุม คูอ ก รบันทืกคว มคิดเห็นของผู้ม ประชุม ผู้เข้ รว่มประชุม และมติของ

ท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐ นดังน๊ัน เมู่อมีก รประชุมจงืเป็นหน้ ท่ีของฝ่ ยเลข นุก รท่ีจะต้องรบัผิดชอบ
จดัท฻ ร ยง นก รประชมุ  
ปัญห ของก รเขียนร ยง นก รประชมุ  
. ไม่รูวิ้ธกี รด฻ เนินก รประชมุท่ีถูกต้อง  
. ไม่รูจ้ะจดอย่ งไร  
. ไม่เข้ ใจประเด็นของเร ือ่ง  
ผู้เขียนจะต้องรูวิ้ธคิีดก่อนเขียน รูล้฻ ดับคว มคิด รูโ้ครงสร ้งคว มคิด รูอ้งค์ประกอบเนู๊อห ของ
หนังสูอ รูย้่อหน้ แรกของหนังสูอร ชก ร คูออะไร ย่อหน้ ต่อไป คูออะไร จบอย่ งไร จะท฻ ให้เขียน
หนังสูอได้เข้ ใจง่ ย ไม่สับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
ร ยง นก รประชุม พจน นุกรมฉบับร ชบัณฑิตยสถ น พ.ศ. 2542 ให้ คว มหม ยว่  

ร ยละเอียดหรอืส ระของก รประชมุท่ีจดไว้อย่ งเป็นท งก ร  
ระเบียบส นักน ยกรฐัมนตร ีว่ ด้วยง นส รบรรณ พ.ศ. 2526 ให้คว มหม ยว่  ก รบันทืก

คว มคิดเห็นของผู้ม ประชุม ผู้รว่มประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐ นร ยง นก รประชุม
จดัเป็นหนังสูอร ชก รชนิดท่ี 6 คูอ หนังสูอท่ีเจ ้หน้ ท่ีจดัท฻ ข๊ืนหรอืรบัไว้เป็นหลักฐ นในร ชก ร 
ดังน๊ัน ก รจดัท฻ ร ยง นก รประชมุต้องจดัท ให้ถูกต้อง ต มระเบียบ  

ความส าคัญของรายงานการประชุม  
ร ยง นก รประชมุ มีคว มส฻ คัญกับองค์ก รม ก ห กร ยง นก รประชุมมีคว มหม ยผิดไป

จ กก รอภิปร ย ย่อมเกิดคว มเสียห ยต่อองค์ก รได้ โดยมีคว มส฻ คัญดังน๊ี  
เป็นองค์ประกอบของก รประชุมก รประชุมอย่ งเป็นท งก ร มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธ น 

องค์ประชุม เลข นุก ร ญัตติ ระเบียบว ระก รประชุม มติ ร ยง นก รประชุม และหนังสูอเชญิ
ประชุม ในก รประชุมบ งเร ือ่งอ จมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่ร ยง นก รประชุมก็ถูอเป็น
องค์ประกอบท่ีข ดไม่ได้ เพร ะก รประชมุน๊ันมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ฻ น จหน้ ท่ี หรอืมีคว มรูค้ว ม
เชีย่วช ญในเร ือ่งท่ีมีก รประชุมน๊ันม รว่มแสดงคว มคิดเห็นเพู่อน฻ ไปสู่ก รลงมติ คูอเสียงข้ งม ก 
และส ม รถน฻ ไปปฏิบัติได้ต่อไป ร ยง นก รประชุมจงืเป็นองค์ประกอบท่ีมีคว มส฻ คัญ เพร ะ
จะต้องใชเ้ป็นหลักฐ นในก รอ้ งอิงยูนยัน หรอืตรวจสอบในภ ยหลัง ร ยง นก รประชุมจะมีผล
สมบูรณ์ต่อเมู่อมีก รรบัรองร ยง นก รประชุมเรยีบรอ้ยแล้ว เป็นหลักฐ นก รปฏิบัติง น ยูนยันก ร
ปฏิบัติง นท่ีได้บันทืกร ยง นผลก รปฏิบัติง น ก ร แลกเปล่ียนคว มคิดเห็น ก รก฻ หนดนโยบ ย 
ข้อเสนอแนะ และมติท่ีประชุม เป็นเคร ือ่งมูอก รติดต มง น ร ยก รประชุมท่ีมีก รจดมติไว้ จะเป็น
หลักฐ นส฻ คัญให้เลข นุก รหรอืผู้ได้รบัมอบหม ยได้ติดต มง นต มมติท่ีประชุม ก รประชุมจะมี
ระเบียบว ระ เร ือ่งท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทร บ ซื่งผู้ปฏิบัติจะร ยง นผลหรอืคว มก้ วหน้ ในก ร
ปฏิบัติง นต มมติท่ีประชุมครัง๊ก่อน ท๊ังน๊ีจะเป็นประโยชน์แก่องค์ก รให้ส ม รถเรง่รดัและพัฒน 



ง นได้ 4เป็นหลักฐ นอ้ งอิง ร ยง นก รประชุมท่ีรบัรองร ยง นก รประชุมแล้ว ถูอเป็นเอกส รท่ีใช้
อ้ งอิงได้ต มกฎม ย ห กมีปัญห หรอืคว มขัดแย้งในท งปฏิบัติ ส ม รถใชม้ติท่ีประชุมเพู่อยุติ
คว มขัดแย้งน๊ัน เป็นข้อมูลข่ วส ร เลข นุก รจะส่งร ยง นก รประชมุให้ผู้เข้ รว่มประชุมได้รบัทร บ
ข้อมูล หรอืทบทวนเร ือ่งร วท่ีผ่ นม ในก รประชมุครัง๊ก่อน นอกจ กน๊ียังเป็นประโยชน์ส หรบัผู้ไม่ม 
ประชุมได้ศืกษ ข้อมูลและรบัทร บมติท่ีประชุมด้วย ร ยง นก รประชุมเป็นข้อมูลข่ วส รท่ีส ม รถ
เผยแพรใ่ห้บุคล กรในหน่วยง นได้รบัทร บและถูอว่ เป็นรปูแบบหน่ืงของก รประชุมสัมพันธภ์ ยใน 
เพู่อสร ้งคว มเข้ ใจอันดีต่อองค์ก รการเขียนจดหมายเชิญประชุม ก รประชุมแต่ละครัง๊ 
เลข นุก รต้องมีหน้ ท่ีท฻ จดหม ยเชญิประชุมเพู่อนัดหม ยคณะกรรมก รสม ชกิ หรอืผู้ท่ีมีส่วน
เก่ียวข้องกับก รประชุมของหน่วยง นน๊ัน ๆ ผู้เข้ ประชุมจะได้ทร บว่ จะมีก รประชุม เร ือ่งอะไร วัน
ใด เวล ใด มีระเบียบว ระก รประชุมอะไรบ้ ง เพู่อผู้เข้ ประชุมจะได้เตรยีมตัวห ข้อมูลต่ ง ๆ ม 
เสนอแก่ท่ีประชมุ  

การเขียนจดหมายเชญิประชุมมีหลักการเขียน ดังน้ี  
1. จดหม ยเชญิประชมุควรส่งล่วงหน้ ให้ผู้เข้ รว่มประชมุทร บล่วงหน้ อย่ งน้อย 7 วัน ก่อน

ก รประชมุ เพู่อให้เตรยีมตัวเข้ ประชมุ หรอืห กมีธรุะจะได้แจง้ให้หน่วยง นทร บ  
2. แจง้เร ือ่งท่ีจะประชมุ วัน เวล  สถ นท่ี พรอ้มท๊ังระเบียบว ระก รประชมุให้ชดัเจน  
3. ใชส้฻ นวนภ ษ ท่ีชดัเจน รดักุม และได้ใจคว ม ไม่เขียน วกวน เพร ะจะท฻ ให้ผู้อ่ น เข้ ใจ

คว มหม ยไม่ถูกต้อง  
4. ก รเขียนจดหม ยเชญิประชมุ อ จจะเขียนระเบียบว ระก รประชมุลงไปในจดหม ยเชญิ

ประชมุ หรอืแยกระเบียบว ระก รประชมุอีกแผ่นต่ งห กก็ได้โดยท่ัวไปก รเขียนจดหม ยเชญิประชมุ 
ย่อหน้ แรกจะแจง้ว่ ผู้มีอ฻ น จ เชน่ ประธ น คณบดี ผู้อ฻ นวยก ร ฯลฯ ต้องก รนัดประชมุเร ือ่ง อะไร 
ครัง๊ท่ีเท่ ไร เมู่อไร ท่ีไหน  

ย่อหน้ ถัดม จะแจง้หัวข้อประชมุหรอืระเบียบว ระก รประชมุ และย่อหน้ สุดท้ ยจะเชญิ ให้ผู้
เข้ ประชมุไปประชมุต มวัน เวล  และสถ นท่ีท่ีก฻ หนด  
 
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดร ยง นก รประชมุควรจดเฉพ ะใจคว มส฻ คัญ ไม่จ฻ เป็นต้องจดทุกค฻ พูดห กเป็น
ก รประชุมส฻ คัญ ๆ อ จต้องจดอย่ งละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผู้ประชุมเสนอให้พิจ รณ แต่ไม่ต้องจด
ค฻ พูดท่ีอภิปร ยกัน หรอืคว มเห็นท่ีผู้ประชมุเสนอท๊ังหมด  

2. ใชภ้ ษ ให้ถูกต้องชดัเจน ท่ีส ม รถสู่อคว มหม ยให้ผู้รบัส รหรอืข้อตกลงของท่ีประชุม
เพู่อน฻ ไปปฏิบัติต มมติของท่ีประชมุ โดยบันทืกอย่ งกะทัดรดั เฉพ ะใจคว มส฻ คัญของเหตุผลและ
มติของท่ีประชมุ  

3. ก รเขียนร ยง นก รประชุมควรเขียนเรยีงต มล฻ ดับว ระก รประชุมครัง๊น๊ัน ๆ โดยเขียน
หัวเร ือ่งหรอืปัญห ในแต่ละว ระพรอ้มท๊ังมติของท่ีประชมุในญัตติน๊ัน ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค฻ พูดโต้แย้งของแต่ละคน หรอืค฻ พูดท่ีเป็นร ยละเอียดปลีกย่อยม กเกินไป 
ยกเว้นเป็นก รบันทืกอย่ งละเอียดท่ีต้องก รข้อมูลท่ีมีร ยละเอียดม ก  



5. ผู้เขียนร ยง นก รประชุมต้องต๊ังใจฟังก รประชุมอย่ งมีสม ธเิพู่อเขียนร ยง นก ร
ประชมุได้ถูกต้องต มมติ และต มคว มเป็นจรงิ  

6. ควรแยกประเด็นส฻ คัญของผู้ท่ีประชมุเสนอม ให้อ่ นเข้ ใจง่ ย ไม่สับสน  
7. ถ้ ข้อมูลเป็นตัวเลข จ฻ นวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชดัเจน เรยีงเป็นล฻ ดับชดัเจนท่ี

ส ม รถสู่อคว มหม ยได้ง่ ย  
ใชถ้้อยค฻ ส฻ นวนแบบย่อคว มให้ได้ใจคว มสมบูรณ์ ไม่ใชค้฻ ฟุ่มเฟฺอย หรอืส฻ นวนโวห รท่ีเร ้
อ รมณ์ท่ีอ จสู่อคว มหม ยไปในท งใดท งหน่ืง ไม่ตรงต มวัตถุประสงค์ของเร ือ่งท่ีประชมุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 รูปแบบ ให้จดัรูปแบบดังต่อไปน้ี 
แบบร ยง นก รประชมุ 

ร ยง นก รประชมุ…………………………………………………… 
ครัง๊ท่ี………………….. 

เมู่อ……………………………. 
ณ………………………………………………………………………………. 

————————————- 

ผู้ม ประชมุ…………………………………………………………………………………….………………………………………. 
ผู้ไม่ม ประชมุำ(ถ้ มี) 
ผู้เข้ รว่มประชมุำ(ถ้ มี)ำ……………………………………………………..……………………………………………….…….. 
เริม่ประชมุเวล …………………………………………………………………………….…………………………………………… 
(ข้อคว ม)ำ
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………. 
เลิกประชมุำเวล …………………………………………………………………………………………………………..……………… 
ผู้จดร ยง นก รประชมุ 
 
          รายงานการประชุม ให้ลงชูอ่คณะท่ีประชุม หรอืชูอ่การประชุมน้ัน เชน่ “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครัง้ท่ี ก รลงครัง๊ท่ีท่ีประชมุำมีำ2 วิธำีท่ีส ม รถเลูอกปฏิบัติได้ำคูอ 
1. ลงครัง๊ท่ีท่ีประชมุเป็นร ยปึำโดยเริม่ครัง๊แรกจ กเลขำ1 เรยีงเป็นล฻ ดับไปจนส๊ินปึปฏิทินำทับเลขปึ
พุทธศักร ชท่ีประชมุเมู่อข๊ืนปึปฏิทินใหม่ให้ำเริม่ครัง๊ท่ีำ1 ใหม่ำเรยีงไปต มล฻ ดับำเชน่ำครัง๊ท่ีำ1/2563 
2. ลงจ฻ นวนครัง๊ท่ีประชมุท๊ังหมดของคณะท่ีประชมุำหรอืก รประชมุน๊ันประกอบกับครัง๊ท่ีท่ีประชมุ
เป็นร ยปึำำเชน่ำครัง๊ท่ีำ36-1/2563 
          เมู่อ ให้ลงวันำเดูอนำปึำท่ีประชมุำโดยลงวันท่ีำพรอ้มตัวเลขของวันท่ีำชูอ่เต็มของเดูอนและตัวำ
เลขของปึพุทธศักร ชำเชน่ำเมู่อวันท่ีำ1 พฤศจกิ ยนำ2563 
          ณ ให้ลงชูอ่สถ นท่ีำท่ีใชเ้ป็นท่ีประชมุ 
          ผู้มาประชุม ให้ลงชูอ่และหรอืต฻ แหน่งของผู้ได้รบัแต่งต๊ังเป็นคณะท่ีประชมุซืง่ม ประชมุำใน
กรณีท่ีเป็นผู้ได้รบัก รแต่งต๊ังเป็นผู้แทนหน่วยง น 
          ให้ระบุว่ เป็นผู้แทนของหน่วยง นใดำพรอ้มต฻ แหน่งในคณะท่ีประชมุำในกรณีท่ีเปน็ผู้ม 
ประชมุแทนให้ลงชูอ่ผู้ม ประชมุแทนและลงด้วยว่ ม ประชมุแทนผู้ใดำหรอืต฻ แหน่งใดำหรอืแทน
ผู้แทนหน่วยง นใด 
  



          ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชูอ่หรอืต฻ แหน่งของผู้ท่ีได้รบัก รแต่งต๊ังเป็นคณะท่ีประชมุำซืง่มิได้ม 
ประชมุำโดยระบุให้ทร บว่ เป็นผู้แทนจ กหน่วยง นใดำพรอ้มท๊ังเหตุผลท่ีไม่ส ม รถม ประชมุำถ้ 
ห กทร บด้วยก็ได้ 
          ผู้เข้ารว่มประชุม ให้ลงชูอ่หรอืต฻ แหน่งของผู้ท่ีมิได้รบัก รแต่งต๊ังเป็นคณะท่ีประชมุำซืง่ได้เข้ 
ม รว่มประชมุำและหน่วยง นท่ีสังกัดำ(ถ้ มี) 
          เร ิม่ประชุม ให้ลงเวล ท่ีเริม่ประชมุ 
          ข้อความ ให้บันทืกข้อคว มท่ีประชมุำโดยปกติดให้เริม่ด้วยประธ นกล่ วเปิดประชมุและเร ือ่งท่ี
ประชมุกับมติหรอืข้อสรปุของท่ีประชมุในแต่ละเร ือ่งำประกอบด้วยหัวข้อำดังน๊ี 
วาระที่ 1 เร ือ่งท่ีประธ นแจง้ให้ท่ีประชมุทร บ 
วาระที่ 2 เร ือ่งรบัรองร ยง นก รประชมุำ(กรณีเป็นก รประชมุท่ีไม่ใชก่ รประชมุครัง๊แรก) 
วาระที่ 3 เร ือ่งท่ีเสนอให้ท่ีประชมุทร บ 
วาระที่ 4 เร ือ่งท่ีเสนอให้ท่ีประชมุพิจ รณ  
วาระที่ 5 เร ือ่งอู่นำๆำ(ถ้ มี) 
          เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวล ท่ีเลิกประชมุ  
          ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลข นุก รหรอืผู้ซืง่ได้รบัมอบหม ยให้จดร ยง นก รประชมุลง
ล ยมูอชูอ่ำพรอ้มท๊ังพิมพ์ชูอ่เต็มและน มสกุลำไว้ใต้ล ยมูอชูอ่ในร ยง นก รประชมุครัง๊น๊ันด้วย 
          ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรือ่ง ควรประกอบด้วยเนู้อหา 3 ส่วน คูอ 
ส่วนท่ีำ1 คว มเป็นม ำหรอืส เหตุท่ีท฻ ให้ต้องมีก รประชมุพิจ รณ เร ือ่งน๊ันๆ 
ส่วนท่ีำ2 คว มคิดเห็นหรอืข้ออภิปร ยต่ งๆำซืง่คณะท่ีประชมุได้แสดงคว มคิดเห็นหรอืได้อภิปร ยใน
เร ือ่งดังกล่ ว 
ส่วนท่ีำ3 มติท่ีประชมุำซืง่ถูอเป็นส่วนส฻ คัญำท่ีจ฻ เป็นต้องระบุให้ชดัเจนำเพู่อจะได้ใชเ้ป็น หลักฐ นำหรอื
ใชเ้ป็นแนวท งในก รปฏิบัติต่อเร ือ่งต่ งๆำท่ีได้ประชมุ 
          การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธ ีคูอ 
วิธทีี ่1 จดร ยละเอียดทุกค฻ พูดของกรรมก รำหรอืผู้เข้ รว่มประชมุทุกคนำพรอ้มด้วยมติ 
วิธทีี่ 2 จดย่อค฻ พูดท่ีเป็นประเด็นส฻ คัญของกรรมก รหรอืผู้เข้ รว่มประชมุำอันเป็นเหตุผลน฻ ไปสู่มติ
ของท่ีประชมุำพรอ้มด้วยมติ 
วิธทีี่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของท่ีประชมุ ก รจดร ยง นก รประชมุโดยวิธใีดน๊ันำให้ท่ีประชมุน๊ันเอง
เป็นผู้ก฻ หนดำหรอืให้ประธ นและเลข นุก รของท่ีประชมุำปรกึษ ห รอืกันและก฻ หนด 
การรบัรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธ ีคูอ  
วิธทีี่ 1 รบัรองในก รประชมุครัง๊น๊ันำใชส้฻ หรบักรณีเร ือ่งเรง่ด่วนให้ประธ นหรอืเลข นุก รของท่ี
ประชมุำอ่ นสรปุมติท่ีประชมุพิจ รณ รบัรอง 
วิธทีี่ 2 รบัรองในก รประชมุครัง๊ต่อไปำให้ประธ นหรอืเลข นุก รำเสนอร ยง นำก รประชมุครัง๊ท่ีแล้ว
ม ให้ท่ีประชมุพิจ รณ รบัรอง 
วิธทีี่ 3 รบัรองโดยก รแจง้เวียนร ยง นก รประชมุำใชใ้นกรณีท่ีไม่มีก รประชมุครัง๊ต่อไปำหรอืมีแต่ยัง
ก฻ หนดเวล ประชมุครัง๊ต่อไปไม่ได้ำหรอืมีระยะเวล ห่ งจ กก รประชมุครัง๊น๊ันม กำให้เลข นุก รส่ง
ร ยง นก รประชมุไปให้บุคคลำในคณะท่ีประชมุพิจ รณ รบัรองภ ยในระยะเวล ท่ีก฻ หนด 



๔. น าเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดบัพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 
6)  การจดัท ารายงานกิจกรรมประจ าปึ 
 
 

ข้ันตอนการจดัท ารายงานประจ าปึ 

  ข๊ันตอนก รจดัท฻ ร ยง นประจ฻ ปึของเทศบ ลต฻ บลบรบูอำำำมีร ยละเอียดสรปุได้ดังำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รวบรวมขอ้มูลสารสนเทศ วเิคราะห์ และแปลผล 

๓. เขยีนรายงานประจ าปึของเทศบาลต าบลบรบอู 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเก่ียวขอ้ง 

๑.ท าบนัทืกเสนอขออนุมัตจิดัท ารายงานประจ าปึ 



   งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปึ 

 
 
8)  งานจดัท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัด เทศบาลบต าบลบรบูอ 

รบัเร ือ่งเบิกจ ่ยจ กหน่วยง นำหรอื    รบัเร ือ่งเบิกจ ่ยล้ งสัญญ ก รยูมเงินจ กง นก รเงินำหรอืำ
รบัเร ือ่งเบิกจ ่ยจ กพัสดุำหรอืง นเบิกจ ่ยจดัท฻ เร ือ่งเบิกจ ่ยเงินำตรวจสอบคว มถูกต้องของำ และ
เอกส รประกอบก รเบิก  

 บันทืกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบยีนคุมเบิก 
 จดัเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เชน่ ค่าไฟฟ้า  ค่าน้าประปา ค่าเชา่บ้าน 

เป็นต้น 
 จดัท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
 จดัท าหนังสูอรบัรองการหักภาษี ณ ท่ีจา่ย (ถ้ามี) 
 เสนอเรือ่งเบิกให้งานงบประมาณ  
 หัวหน้างานเบิกจา่ยรบัเรือ่งคูนจากงานงบประมาณ 
 บันทืกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสาร และจ านวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 บันทืกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสารและจ านวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจา้หน้าที่เบิกจา่ย 
 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหน้างานเบิกจา่ยตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรบัรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
 ส่งเรือ่งเบิกจา่ยให้งานการเงินด าเนินการจา่ยให้กับเจา้หน้ี บุคลากรหรอืหน่วยงาน   

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


9)  งานจดัท าทะเบียนเบิกจา่ยวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลบรบูอ 
การควบคุม  
1. ก รเก็บรกัษ พัสดุ 
2. ก รเบิก – จ ่ยพัสดุ 
3. ก รตรวจสอบพัสดุประจ฻ ปึ 
1. การเก็บรกัษาพัสดุ เมูอเจ ้หน้ ทีพัสดุได้รบัมอบพัสดุแล้ว ให้ด฻ เนินก ร 

1.1 ลงบัญชหีรอืทะเบียน 
1.1.1 วัสดุ 
1) ส๊ินเปลูอง - ลงบัญช ี

2) คงทนถ วร - ลงทะเบยีน 
1.1.2 ครภัุณฑ์ - ลงทะเบยีน 
1.1.3 ท่ีดินและส่ิงก่อสร ้ง - ลงทะเบียน 
1.2 เก็บรกัษ ให้เปน็ระเบียบเรยีบรอ้ย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงต ม

บัญชหีรอืทะเบียน 
 

ก รเบิก – จ ่ยพัสดุ วิธกี รเบิกจ ่ยพัสดุ 
2.1 ใบเบิกและเอกส รประกอบ (ถ้ มี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐ น 

2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 
2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถ วร/ครภัุณฑ์ต฼ กว่ เกณฑ์ 
2.1.3 ใบเบิกครภัุณฑ์ 

2.2 ลงบัญชหีรอืทะเบียนทุกครัง๊มีก รจ ่ย (เพู่อตัดยอดพัสดุออกจ กบัญชหีรอื 
ำำำำำำำำำำำำำำำทะเบียนคุมน๊ันๆ) 

2.3 ผู้เบิก = หัวหน้ หน่วยง น/ผู้ต้องก รใชพั้สดุผู้จ ่ย  เจ ้หน้ ทีพัสดุ 
 
10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรกัษาอาคาร การอนุญาตให้ใช ้อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
  
 แนวปฏิบัติในการขอใชห้้องประชุม 

ำ1.ำำำกรอกแบบฟอรม์ำำำแล้วน฻ ส่งท่ีเจ ้หน้ ท่ีดแูลก รใชห้้องประชมุำำก่อนวันประชมุำำ3ำวันท฻ ก รำำ 

2.ำำำเจ ้หน้ ท่ีดแูลก รใชห้้องประชมุำำน฻ เสนอก รขอใชำ้ำำรอผลก รอนุมัติ 

3.ำำำแจง้ก รอนุมัติให้ผู้ขอใชท้ร บำำ 



4.ำำำแจง้เจ ้หน้ ท่ี(พนักง นขับรถ-แม่บ้ น)ำหรอืผู้ท่ีได้รบัมอบหม ยำำจดัเตรยีมห้องประชมุก่อน 
ำำำำำประชมุำ1ำวันท฻ ก ร 

 แนวปฏิบัติในการจดัของว่างและเครือ่งดู่ม ในที่ประชุมฯ 

 1.ำำำผู้ดูแลก รใชห้้องประชมุำำำแจง้ผู้ดูแลก รจดัของว่ งำ/ำเคร ือ่งดู่มำำจดัเตรยีมพรอ้มใน 
ำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำวันำประชมุฯ 

2.ำำำค่ ใชจ้ ่ยในก รจดัของว่ ง/เคร ือ่งดู่มำำำให้ช฻ ระท่ีผู้ดูแลก รจดัของว่ งฯำำำเพู่อเจ ้หน้ ท่ีำำำ 
ำำำำำำจะได้ออกใบส฻ คัญรบัเงินำำให้ต่อไป 
 

หมายเหตุำำำำส฻ หรบัก รใชห้้องประชุมำำขอให้ผู้ใชไ้ด้ปฏิบัติขั๊นตอนก รใชอุ้ปกรณ์ท่ีแจง้ำำและก รใชห้้องประชุม 
ำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำในวันหยุดำำำห กโสตทัศนูปกรณ์เกิดก รช฻ รดุเสียห ยำำผู้ขอใชจ้ะต้องรบัผิดชอบและโปรดแจง้ 
ำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำำให้ผู้ดูแลห้องประชมุำทร บำในวันเปิดท฻ ก รำำเพู่อจะได้เรง่ด฻ เนินก รำแก้ไขำต่อไป 
 
 
 
11) งานควบคุมดูแลการฝกุอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรบัรองการประชุม 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ :                        
 ำ*ำจดัเตรยีมสถ นท่ีำห้องประชมุำ 
  * อ฻ นวยคว มสะดวกให้กับผู้เข้ รบัก รประชมุสัมมน  
  *ดูแลำอ ห รและเคร ือ่งดู่มำและเอกส รประกอบก รประชมุสัมมน  
  *จดัเตรยีมเอกส รฝุกอบรมำอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ำและำอุปกรณ์ต งๆให้พรอ้มใชง้ นอยู่เสมอ 
  *ประส นง นกับแผนกท่ีเก่ียวข้องและอ฻ นวยคว มสะดวกให้กับวิทย กรำำและพนักง นท่ีเข้ รบัก ร 

ำำำฝุกอบรม 
  * ต้อนรบัประช ชนำดูแลเร ือ่งก รลงทะเบียนฝุกอบรมำหรอืผู้ท่ีม ติดต่อด้วยคว มสุภ พและเป็น

มิตร 
  *ดูแลเร ือ่งก รเบิกค่ ใชจ้ ่ยำส่งให้ฝ่ ยบัญชำีก รเงิน 
   

12) งานรฐัพิธ ี

 - แจง้หนังสูอเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจา้งได้เข้ารว่มงานรฐัพิธต่ีาง ๆ 

13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร   

 

 

 



14) งานเก่ียวกับการเลูอกต้ัง 
 ๑.ำอ฻ นวยคว มสะดวกในก รด฻ เนินโครงก ร 
 ๒.ำให้ค฻ แนะน฻ ปรกึษ ให้ก รเลูอกต๊ังด฻ เนินไปด้วยคว มเรยีบรอ้ย 
 ๓.ำแก้ไขปัญห ต่ งๆท่ีอ จเกิดข๊ืน 
 4. น฻ ผลคะแนนเลูอกต๊ังเข้ สู่ระบบศูนย์ข้อมูลเลูอกต๊ัง 
 
15) ปฏิบัติหน้าที่อู่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 


