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คาํนาํ 
 

งานธุรการกองชางไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานธุรการข้ึนเพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผู 
ท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกันกลาววางานธุรการเปนงานหลักของพนักงาน
เปรียบเสมือนประตูผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอกและภายในของบุคคลากรภายในสํานักงานเอง
เปนงานท่ีตองการความถูกตองและรวดเร็วท้ังนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลวจะเห็นไดวางานธุรการ
เปนงานหลักงานหนึ่งท่ีสงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนหรือในกรณีท่ีผูปฏิบัติงานประจําหนวยงาน
ธุรการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติงานแทนไดหากขอความของคูมือมีความ
ผิดพลาดประการใดหรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ
ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไขเพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป 
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ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

 
งานธรุการหมายถงึการดาํเนนิงานเกีย่วกบังานเอกสารของกองชางองคการบรหิารสวนตาํบล 
เหลาบวับาน    แบงออกเปน8 งานดงัตอไปนี ้
 

๑. งานสารบรรณการรบั-สงหนงัสือโตตอบบนัทึกคัดสาํเนาพิมพตรวจทางหนังสอืและนาํเรื่องเสนอ 
ผูบรหิาร 
 
๒. งานเกบ็หนงัสือใหสามารถคนหาไดงายสะดวกรวดเรว็และทนัตอการปฏบิัตงิานของทกุสวนราชการ 
ภายในองคการบรหิารสวนตาํบลเหลาบวับาน 
 
๓. งานรวบรวมขอมลูเอกสารศูนยขอมลูขาวสารองคการบรหิารสวนตาํบลเหลาบวับาน 
 
๔. งานขออนมุตัิดาํเนนิการตามขอบัญญตังิบประมาณราบจายประจาํป 
 
๕. งานจัดทาํฎีกาและเอกสารประกอบฎกีาของกองชางอบต.เหลาบวับาน 
 
๖. งานจัดทาํทะเบยีนเบกิจายวสัดอุปุกรณครภุณัฑกองชางอบต.เหลาบวับาน 
 
๗. งานควบคุมดูแลการฝกอบรมการประชุมสมัมนาและการเลีย้งรบัรองการประชมุ 
 
8. ปฏบิตัหินาที่อืน่ๆตามทีผู่บงัคบับัญชามอบหมาย 
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๑. งานสารบรรณการรบั-สงหนงัสือโตตอบบนัทึกคัดสาํเนาพิมพตรวจทานหนังสอืและนําเรื่องเสนอ 
ผูบรหิาร 

การลงรับหนังสือราชการเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขาเพ่ือใหงานสารบัญเปน
ระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหายเพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคนเม่ือตองการตนเรื่อง
ของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือไดแกการรับและเปดซองหนังสือลงเวลาลงทะเบียนและสงหนังสือท่ีไดรับเขามาจาก
ภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของเม่ือรับเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอกสงเรื่อง
มายัง อบต.เหลาบัวบาน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 

 

๑. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
๒. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
๓. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
๔. ลงทะเบียนหนังสอืรับและเปดหนังสอืในระบบสารบรรณอิเล็กทอนิกส 
๕. เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือบันทึกใหความเห็น 
๖. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการตามลําดับ 
๗. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
๘. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
๙. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการโดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
๑๐. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภทหัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 
๑๑. สิ้นสุดการดําเนินงาน"รบัหนังสอื" 
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แผนผงัขัน้ตอนงานรับหนงัสอื 
 
 

        เริม่การทาํงาน 
 
 

รบัหนังสอื/เอกสาร/ไปรษณยี/    งานรบัหนงัสอื/ตรวจสอบ 
โทรสารจากสารบรรณกลางหรือ            หนงัสือ/เอกสาร 
จากหนวยงานภายใน/ภายนอก 
      

หวัหนาหนวยงานบันทึกผาน 
เรื่องเสนอผูบังคับบญัชา 

ตามลาํดับ 
 
 

ผูบรหิาร/ผูมีอาํนาจพจิารณา/ 
รบัทราบ/สั่งการ 
 
 
 
งานรบัหนงัสอืรบัทราบ/ 

ดําเนนิการ 
 
 
 

งานรบัหนังสอืจัดสงผูที ่
เกีย่วของ/เวียนเพือ่ทราบ 
 

 
 

หวัหนาหนวยงานรับทราบ/แจง 
       ผูบงัคบับัญชาทราบ 
 
 
 

จบการทาํงาน  
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๒. งานเกบ็หนงัสือใหสามารถคนหาไดงายสะดวกรวดเรว็และทนัตอการปฏบิัตงิานของทกุสวนราชการ 
ภายในองคการบรหิารสวนตาํบลเหลาบวับานการเกบ็รักษายืมและทาํลายหนงัสือการเกบ็หนังสอื 

-เก็บระหวางปฏิบัติ 
-เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
-เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกและลงลายมือชื่อยอกํากับ

ตราหนังสือท่ีเก็บไวตลอดไปประทับตราหามทําลายดวยหมกึสแีดง 
หนังสือท่ีตองเก็บโดยมีกําหนดเวลาประทับตราเก็บถึงพ.ศ.......ดวยหมึกสนี้าํเงนิ 
อายุการเก็บหนังสือปกติไมนอยกวา๑๐ปยกเวน 
๑. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ 
๒. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
๓. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติหลักฐานหรือเรื่องท่ีตองใช 
สําหรับศึกษาคนควา 
๔. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืนเก็บไวไมนอยกวา๕ป 
๕. หนังสือท่ีเปนธรรมดาซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเก็บไวไมนอยกวา๑ป 
หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงินซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ์หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง๑๐ปใหทําความตกลงกับ 
กระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายไดทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ๒๕ปพรอมบัญชีสงมอบ
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติภายใน๓๑มกราคมขอปถัดไปเวนแต 

๑. หนังสือตองสงวนไวเปนความลับ 
๒. หนังสือท่ีมีกฎหมายขอบังคับหรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
๓. หนังสือท่ีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

 การทําลายหนังสือภายใน๖๐วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคระกรรมการทําลายหนังสือคณะกรรมการทําลาย
หนังสือประกอบดวยประธานและกรรมการอีกอยางนอย๒คน(ระดับ๓ข้ึนไป) 
ตราครุฑมี๒ขนาด 

- ตัวครุฑสูง๓เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง๑.๕เซนติเมตร 

ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซอนกันเสนผานศูนยกลางวงนอก๔.๕เซนติเมตรวง
ใน๓.๕เซนติเมตรลอมครุฑ 
ขอแตกตางหนงัสือภายในกบัหนังสอืภายนอก 
หนังสอืภายในคือหนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอภายใน 
กระทรวงทบวงกรมและจังหวัดเดียวกันโดยใชกระดาษบันทึกขอความลดรูปแบบลงมาเชนไมตองลงท่ีตั้งและคํา
ลงทายขอบเขตกาใชหนังสือแคบลงมาขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวงทบวง
กรมหรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกไดรายละเอียดรูปแบบมีหัวขอ 
กําหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอกแตมีหัวขอนอยกวาใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
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กรณีท่ีตามระเบียบฯวรรคทายขอ๑๒กําหนดไววาในกรณีท่ีกระทบวงทบวงกรมหรือจังหวัดประสงค 
จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําไดนั้นอาจแยกประเด็นการเขียนเปน
หัวขอเชนแยกเปน 

- เรื่องเดิม 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- ความเห็นเจาหนาท่ี 
- ขอพิจารณา 
ซ่ึงจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาวเปนลักษณะการเขียนในขอความของ

หนังสือเทานั้นไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
๓. งานรวบรวมขอมลูเอกสารศูนยขอมลูขาวสารองคการบรหิารสวนตาํบลเหลาบวับาน 

ตามมาตรา๙แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตอง
จัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบกับไดมี
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการเรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขาวสาร
ของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐโดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวม
ขอมูลขาวสารและใหบริหารวา“ศนูยขอมลูขาวสาร” 

ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถ
คนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเองในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวาเพ่ือ
ไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากรสถานท่ีและงบประมาณจึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ี
ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทานั้นซ่ึงหมายถึงหนวยงานของรัฐท่ีเปน
ราชการสวนกลางคือกรมหนวยงานท่ีเทียบเทาราชการสวนภูมิภาคคือจังหวัดอําเภอและราชการสวนทองถ่ินคือ
องคการบริหารสวนจังหวัดเทศบาลองคการบริหารสวนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยาจึงหนาท่ีตาม
กฎหมายท่ีจะตองจัดตั้ งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ีไปตั้งอยูในจังหวัดตางๆและ
ไมข้ึนกับราชการสวนภูมิภาคเชนสํานักงานของสวนราชการสังกัดกระทรวงการคลังสํานักงานเขตหรือ
สํานักงานภาคของหนวยงานตางๆเปนตนตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานข้ึนโดยตองมีขอมูล
ขาวสารตามมาตรา๗และมาตรา๙เทาท่ีหนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรูประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่องสิทธิในการยื่นคําขอขอมูล
ขาวสารนี้ถือเปนไปตามมาตรา๑๑ของกฎหมายประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด
และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูลสิทธิในการเขาตรวจดูสิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการประชาชน
สามารถทําไดแมวาจะไมมีสวนไดสวนเสียเก่ียวกับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐ
จะตองเตรียมขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามรายการท่ีกฎหมายกําหนดไวตามมาตรา๙นําไปรวมไวท่ี
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการประชาชนเขาตรวจดูไดเชนแผนงานโครงการและงบประมาณสัญญาสัมปทาน
สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอนเปนตน 
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สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตองเม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจหากสนใจขอมูล 
ขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิท่ีจะขอสําเนาและขอใหรับรองสําเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่อง
นั้นได 

หมายเหตุการขอสําเนาผูขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสําเนาใหกับหนวยงานของรฐัท่ีเขา 
ตรวจดูดวยแตท้ังนี้จะเก็บคาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความ 
เห็นชอบไมไดสิทธิของประชาชนท่ีเก่ียวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรองหรือ 
คุมครองสิทธิไวเฉพาะเม่ือเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวของกับตนเองดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคําขอเปน 
หนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง (มาตรา๒๕วรรคหนึ่ง) เปนกรณี
ท่ีหนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดท่ีมีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไวเชน
ประวัติสุขภาพประวัติการทํางานหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับฐานะทางการเงินเปนตนบุคคลผูนั้นก็มีสิทธิตาม
กฎหมายท่ีจะขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองไดคําวาบุคคลตามท่ีนี้ก็คือประชาชน
โดยท่ัวไปนั่นเองแตเนื่องจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนท่ีเก่ียวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลได
ใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนท่ีไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยดวย 
 

ขั้นตอนการขอขอมลูขาวสาร 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลเหลาบัวบาน 

ขั้นตอนที๑่กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสารเพ่ือยื่นตอเจาหนาท่ี 
ขั้นตอนที๒่ 

๒.๑การตรวจสอบขอมูลดวยตนเองหรือขอใหเจาหนาท่ีแนะนําคนหาใหมีขอมูลในศูนยตรวจสอบ
ขอมูลท่ีมีในศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลในศูนยติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวน
ตําบลเหลาบัวบานท่ีรับผิดชอบขอมูลและพาไปพบเจาหนาท่ีดวยตนเอง 

๒.๒ กรณีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายใน อบต.เหลาบัวบาน ก็ไมมีขอมูลตามท่ี
รองขอเจาหนาท่ีจะแนะนําใหไปท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๒.๓ การขอขอมูลจากโทรศัพท๐4๓-988-64๑ 
- ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคลงานสํานักปลัดเปนผูตอบ 
- ขอมูลท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ืองานพัสดุเปนผูตอบ 
-ขอมูลโครงสรางพ้ืนฐาน  กองชาง เปนผูตอบ 
- ขอมูลเก่ียวกับภารกิจท่ัวไปเจาหนาท่ีภายในศูนยขอมูลเปนผูตอบ 

๒.๔การสงขอมูลทางโทรสาร๐4๓-988-64๑ (บริการขอมูลท่ีมีจํานวนไมมาก) 
ขั้นตอนที๓่ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความถูกตองใหติดตอ
เจาหนาท่ี 

๓.๑นับจํานวนหนาเอกสารท่ีตองการสําเนา 
๓.๒ชําระคาธรรมเนียม 
๓.๓นําเอกสารไปสําเนาเอกสารท่ีจุดสําเนาเอกสาร 

ขั้นตอนที๔่ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบทางราชการ 
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ขั้นตอนการใหบรกิารขอมลูขาวสาร 

ของศนูยขอมลูขาวสารองคการบรหิารสวนตาํบลเหลาบวับาน 
 

ตรวจดวูามีขอมลูขาวสารอยูขาวสารในศูนยขอมลูขาวสารหรือไม 
 

ถาม ี       ถาไมม ี
 

 
ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากขอมูล   กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร 
ขาวสารท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก  
       ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบ 

 
ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว    คําขอขอมูลขาวสารหรือเจาหนาท่ี  

  ขอดูหลักฐาน     กรองเอง   
 เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได      

       ขอรายละเอียดชื่อท่ีอยูท่ีติดตอ 
 
ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง      

    
 ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาวขอดู 
     
 หลักฐานเจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

                 ชําระคาธรรมเนียม      
 
   แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสาร 
 
 
สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย 
ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 
 
 
ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
 
 
ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 
 

         ชําระคาธรรมเนียม 
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4. งานอนมุัตดิาํเนินการตามขอบัญญตัิงบประมาณรายจายประจาํป 
การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
- บันทึกการใชงบประมาณ 
- แนบเอกสารประกอบ(ปร๔,ปร๕,สําเนาแหลงท่ีมางบประมาณ) 
- เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติดําเนินการ 
- สงมอบเอกสารใหกองคลังงานพัสดุดําเนินการ 
 
5. งานจัดทาํฎีกาและเอกสารประกอบฎกีาของกองชางอบต.เหลาบวับาน 
- ตรวจสอบเอกสารกอนตั้งฎีกาเบื้องตน 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายตามงบประมาณ 
- พิมพฎีกาจากระบบ e-laas 
- ลงทะเบียนการเบิกจายในสมุดคุม 
- เสนอผูบังคับบัญชา 
- นําสงกองคลังงานการเงินและบัญชีดําเนินการเบิกจายใหเจาหนี้บุคคลหรือหนวยงานตอไป 
 
6. งานจัดทาํทะเบยีนเบกิจายวสัดคุรภุณัฑกองชางอบต.เหลาบวับาน 
การควบคมุ 
๑. การเก็บรักษาพัสดุ 
๒. การเบิก- จายพัสดุ 
๓. การตรวจสอบพัสดปุระจําป 
การเกบ็รักษาพสัด ุ
๑. ลงบัญชีหรือทะเบียน 
๒. วัสดุ(สิ้นเปลือง,คงทนถาวร) 
๓. ครุภัณฑ 
๔. ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
๕. เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอยปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
การเบิก-จายพสัดวุธิีการเบิกจายพสัด ุ
๑. ใบเบิกและเอกสารประกอบ(ถามี)ตรวจสอบและเก็บไวเปนหลักฐาน 
- ใบเบิกวัสดุ 
- ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร /ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ 
- ใบเบกิครุภัณฑ 
๒. ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย(เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
๓. ผูเบิก(หัวหนาหนวยงาน,ผูตองการใชพัสดุ,ผูจาย,เจาหนาท่ีพัสดุ) 
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7. งานควบคุมดูแลการฝกอบรมการประชุมสมัมนาและการเลีย้งรบัรองการประชมุ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. เขารวมฝกอบรมกบัหนวยงานอืน่ 
-ทําบันทึกเสนอเพ่ือขอเขารับการฝกอมรมฯ 
-ทําบันทึกเสนอเพ่ือขอเดินทางไปราชการในการฝกอบรมฯ 
-จัดทําฎีกาคาใชลงทะเบียนในการฝกอบรม 

 2. การฝกอบรมในหนวยงาน/องคกร 
- จัดเตรียมสถานท่ีหองประชุม 
- อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารวมรับการประชุมสัมมนา 
- ดูแลอาหารและเครื่องดื่มและเอกสารการประชุมสัมมนา 
- จัดเตรียมเอกสารฝกอบรมอุปกรณโสตทัศนูปกรณและอุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
- ประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากรและพนักงานท่ีเขารับ 

การฝกอบรม 
- ตอนรับประชาชนดูแลเรื่องการลงทะเบียนการฝกอบรมหรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและ 
เปนมิตร 
- ดูแลเรื่องการเบิกคาใชจายสงฝายบัญชีการเงิน 
 

8. ปฏบิตัหินาที่อืน่ตามทีผู่บงัคับบญัชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


