
บันทึกการประชุมข้าราชการ/พนักงาน ประจ าเดือน (มกราคม 2565) 
ครั้งที่ 1 ปี พ.ศ. 2565 

วันพฤหัสบดทีี่ 13 มกราคม 2565 เวลา 13.30 น. 
ณ ห้องประชุม อบต.เวียงหา้ว (อาคาร 750 ปี เมืองเชยีงราย ช้ัน 2) 

-------------------------------------------------- 
 
เริ่มประชุมเวลา 13.30 น. 
 
ระเบียบวาระที่  1   เรื่องที่ประธานฯ แจ้งให้ทราบ 
 

ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที่ นายกฯ - สวัสดีปีใหม่ 2565 อย่างเป็นทางการ 
- สภา อบต.เวียงห้าว ได้ท างานอย่างเป็นทางการแล้ว รอฝ่ายบริหาร 
ประกาศผล ไม่ล่าช้ากว่า 60 วัน นับตั้งแต่วันเลือกตั้ง คือวันที่ 28 
พฤศจิกายน 2564 ครบ 60 วัน คือวันที่ 26 มกราคม 2565 ซึ่งฝ่าย
สภาอบต.เวียงห้าว ได้ก าหนดสมัยสามัญไว้ วันที่ 27 ม.ค. – 10 ก.พ. 
65 เพื่อรองรับการแถลงนโยบายของนายก อบต.เวียงห้าว 
- การรักษาวินัยและระเบียบแบบแผนของทางราชการ/กฎ กติกา   
มารยาทขององค์กร 
- การบริหารราชการประจ า 
- การยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงาน และการให้บริการ 
- หลักคิดการท างาน 
- การเปิดเผยข้อมูลที่เป็นปัจจุบันบนเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล

เวียงห้าว เพ่ือให้การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานของรัฐ ITA ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยขอ
มอบหมายให้ นักวิชาการตรวจสอบภายใน เป็น admin ของระบบ ITA ทั้งนี้ 
เพ่ือให้การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ขององค์การบริหาร            
ส่วนต าบลเวียงห้าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด จึงมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แต่ละท่าน               
ได้ด าเนินการเปิดเผยข้อมูลที่เป็นปัจจุบันบนเว็บไซต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเวียงห้าว ภายในวันอาทิตย์ที่ 10 เมษายน  2565  เพ่ือเปิดเผย
ข้อมลูต่าง ๆ ให้สาธารณะชนได้รับทราบ 7 ตัวชี้วัดย่อย (43 ข้อมูล) ดังนี้ 
1. ตัวชี้วัดที่ย่อยที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน ดังนี้ 
 1.1 ข้อมูลพื้นฐาน 
 1) ข้อ 01 โครงสร้าง  มอบ นักจัดการฯ 
 2) ข้อ 02 ข้อมูลผู้บริหาร มอบ นักจัดการฯ 
 3) ข้อ 03 อ านาจหน้าที่ มอบ นักจัดการฯ 
 4) ข้อ 04 แผนยุทธศาสตร์หรือแผนพัฒนาหน่วยงาน   
                     มอบ นักวิเคราะห์ฯ 
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 5) ข้อ 05 ข้อมูลการติดต่อ มอบ นักจัดการฯ 
 6) ข้อ 06 กฎหมายที่เก่ียวข้อง มอบ  นักจัดการฯ 
 1.2 การประชาสัมพันธ์ 
 1) ข้อ 07 ข่าวประชาสัมพันธ์ มอบ  นักจัดการฯ 

     1.3 การปฏิสัมพันธ์ข้อมูล 
 1) ข้อ 08 Q&A  มอบ  นักจัดการฯ 
 2) ข้อ 09 Social Network  มอบ   นักจัดการฯ 
2. ตัวชี้วัดที่ย่อยที่ 2 การบริหารงาน ดังนี้  

 2.1 การด าเนินงาน 
 1) ข้อ 010 แผนด าเนินงานประจ าปี                          

          มอบ นักวิเคราะห์ฯ และ นักทรัพฯ 
 2) ข้อ 011 รายงานการก ากับติดตามการด าเนินงาน 
          ประจ าปี รอบ 6 เดือน มอบ นวก.การเงินฯ 
 3) ข้อ 012 รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี   
            มอบ นักวิเคราะห์ฯ และ นวก.การเงินฯ 
 2.2 การปฏิบัติงาน 
  1) ข้อ 013 คู่มือหรือมาตรฐานปฏิบัติงาน    

                  มอบ นักทรัพฯ 
2.3 การให้บริการ 

  1) ข้อ 014 คู่มือหรือมาตรการให้บริการ       
มอบ นักจัดการฯ  

  2) ข้อ 015 ข้อมูลสถิติการให้บริการ                         
 มอบ นักจัดการฯ นักทรัพย์ฯ และ                                       

น.ส.สุพัตรา  เชื้อเมืองพาน (กองช่าง) 
 3) ข้อ 016 รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ              
                  การให้บริการ  มอบ  นวก.การเงินฯ 
 4) ข้อ 017 E-Service      มอบ นักจัดการฯ 

3. ตัวชี้วัดย่อยท่ี 3 การบริหารเงินงบประมาณ ดังนี้ 
 3.1 แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  1) ข้อ 018 แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี   
   มอบ  นักวิเคราะห์ และ นวก.การเงินฯ 
 2) ข้อ 019 รายงานการก ากับติดตามการใช้จ่าย 
           งบประมาณรอบ 6 เดือน  
           มอบ  นวก.การเงินฯ 
 3) ข้อ 020 รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

                 ประจ าปี  มอบ นวก.การเงินฯ 
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 3.2 การจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ 
  1) ข้อ 021 แผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือแผนการจัดหาพัสดุ 
                 มอบ เจ้าพนักงานพัสดุ 
 2) ข้อ 022 ประกาศต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
          หรือการจัดหาพัสดุ มอบ  เจ้าพนักงานพัสดุ 
 3) ข้อ 023 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหา 
          พัสดุรายเดือน  มอบ เจ้าพนักงานพัสดุ 
 4) ข้อ 024 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหา 
          พัสดุประจ าปี  มอบ  เจ้าพนักงานพัสดุ 
 4. ตัวชี้วัดย่อยท่ี 4 การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
 4.1 การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  1) ข้อ 025 นโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล  
   มอบ นักทรัพฯ 
  2) ข้อ 026 การด าเนินการตามนโยบายการบริหาร 
   ทรัพยากรบุคคล มอบ นักทรัพฯ 
 3) ข้อ 027 หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนา 
   ทรัพยากรบุคคล มอบ นักทรัพฯ 
 4) ข้อ 028 รายงานผลการบริหารและพัฒนา 
           ทรัพยากรบุคคลประจ าปี  
           มอบ นักทรัพฯ 

5. ตัวชี้วัดย่อยท่ี 5 การส่งเสริมความโปร่งใส ดังนี้ 
 5.1 การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) ข้อ 029 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

  และประพฤติมิชอบ มอบ  นักทรัพฯ 
 2) ข้อ 030 ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
  ประพฤติมิชอบ มอบ นักทรัพฯ 
 3) ข้อ 031 ข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 

  ประพฤติมิชอบประจ าปี มอบ นักทรัพฯ 
5.2 การเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วม 

  1) ข้อ 032 ช่องทางการรับฟังความคิดเห็น  
   มอบ นักจัดการฯ   
  2) ข้อ 033 การเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วม  
   มอบ นักจัดการฯ และเจ้าพนักงานพัสดุ 

6. ตัวชี้วัดย่อยท่ี 6 การด าเนินการเพื่อป้องกันการทุจริต ดังนี้ 
 6.1 เจตจ านงสุจริตของผู้บริหาร 
  1) ข้อ 034 นโยบายไม่รับของขวัญ (No Gift Policy)   
   มอบ  นวก. ตรวจสอบฯ 
 2) ข้อ 035 การมีส่วนร่วมของผู้บริหาร    
   มอบ นวก. ตรวจสอบฯ 
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 6.2 การประเมินความเสี่ยงเพื่อป้องกันการทุจริต 
  1) ข้อ 036 การประเมินความเสี่ยงการทุจริตประจ าปี  
   มอบ นักจัดการฯ และ นวก.ตรวจสอบภายใน 
 2) ข้อ 037 การด าเนินการเพ่ือจัดการความเสี่ยงการ 

 ทุจริต มอบ นักจัดการฯ และ นวก.  
ตรวจสอบภายใน 

 6.3 การเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร 
  1) ข้อ 038 การเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร มอบ นักทรัพฯ 
 6.4 แผนป้องกันการทุจริต 
  1) ข้อ 039 แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต   
   มอบ นวก. ตรวจสอบฯ 
 2) ข้อ 040 รายงานการก ากับติดตามการด าเนินการ 
   ป้องกนัการทุจริตประจ าปี รอบ 6 เดือน   
   มอบ นวก. ตรวจสอบฯ 
 3) ข้อ 041 รายงานผลการด าเนินการป้องกันการ 
   ทุจริตประจ าปี  มอบ  นวก. ตรวจสอบฯ 
7. ตัวชี้วัดย่อยท่ี 7 มาตรการภายในเพื่อป้องกันการทุจริต ดังนี้ 

7.1 มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการทุจริต
ภายในหน่วยงาน 

 1) ข้อ 042 มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส 
           ภายในหน่วยงาน  มอบ นวก. ตรวจสอบฯ 
 2) ข้อ 043 การด าเนินการตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรม 
           และความโปร่งใสภายในหน่วยงาน   
           มอบ นวก. ตรวจสอบฯ 
โดยขอความร่วมมือจากทุกท่านด าเนินการ ภายในวันที่ 10 เมษายน 2565
ด้วยครับ 

 

ที่ประชุม - รับทราบ/ปฏิบัติ 
   

ระเบียบวาระที่  2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
- ไม่ม ี
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ระเบียบวาระที่  3  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที่ นายกฯ - การแต่งกายของพนักงานทุกท่าน เพื่อให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

     วันจันทร์  ชุดเคร่ืองแบบ  
     วันอังคาร ชุดพื้นเมืองสีม่วง 
     วันพุธ  ชุดกีฬา 
     วันพฤหัสบดี ชุดพื้นเมือง/เสื้อสมเด็จย่า 
     วันศุกร์ ชุดพื้นเมือง 

- การมาและการลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ/พนักงาน 
(สมุดลงเวลา) ขอให้ลงตามความเป็นจริง กรณีลงเวลากลับอย่าเพิ่งรีบ             
ลงในตอนเช้า ให้ลงเวลาก่อนกลับบ้าน เพราะหากมีบุคคลภายนอก                    
มาเห็นจะเป็นการดูไม่ดี ไม่โปร่งใส ขอให้ลงเวลาก่อนกลับบ้านทุกวัน 
- การลาทุกประเภท ยกเว้นลาป่วย การลาแต่ละคร้ังขอให้แจ้งล่วงหน้า 
ไม่น้อยกว่า 3 วัน เพราะรู้อยู่ก่อนแล้วว่าจะมีการลา เพื่อจะได้ให้                
นักทรัพฯ ได้ลงสถิติการลา และเพื่อจะได้พิจารณางานที่ค้างอยู่ให้ผู้อื่น
รับผิดชอบแทนได้ และนักทรัพฯ ได้ประกาศก าหนดจ านวนวันลาและมา
ท างานสาย ประกาศก าหนดจ านวนคร้ังในการลาพักผ่อนประจ าปี 
(เพื่อที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ัง) 
- ข้อห้ามดื่มสุราหรือของมึนเมา และเล่นการพนันในสถานที่ราชการ 
ขอให้พึงระมัดระวังกันด้วย  
- พฤติกรรมทางสังคม เช่น พนักงานไปงานร่ืนเริงนอกเวลาราชการ แต่ใน
สายตาของประชาชน ก็ยังเป็นพนักงาน อบต.เวียงห้าว เช่นเดิม ก็ขอให้
ระวังพฤติกรรมกันด้วย 
- การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง (กรณีต าแหน่งว่าง) 
- การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน (กรณีผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้) เช่น รองปลัด รักษาราชการแทน ปลัด 
- การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติราชการแทน (กรณีผู้ด ารงต าแหน่งมอบอ านาจให้
บุคคลอื่นใช้อ านาจแทนตน) 
- การแบ่งมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบให้แต่ละบุคคล ปลัด
 ก าลังปรับค าสั่ง และมอบหมายงานแต่ละประเภทตามความถนัดของแต่
ละบุคคล 
- เกณฑ์มาตรฐานกลาง ปลัดประเมินให้ อบต.เวียงห้าว ระดับ C คือ ผ่าน 
แต่ไม่ดี ขอให้ช่วยกันยกระดับเกณฑ์มาตรฐานในการตรวจแต่ละปีด้วย  
- การจัดวางระบบ ระเบียบ และการควบคุมก ากับดูแลภายในองค์กร เป็น

 หน้าที่ของปลัด หากมีหลักท่ีดี ก็จะท าให้ท างานอย่างมีเป้าหมาย 
- การใช้รถส่วนกลางเพื่องานราชการ กรณีไปนอกเขตพื้นที่รับผิดชอบของ 
อบต. ต้องขออนุญาตใช้ (แบบ 3) ทุกคร้ัง กรณีภายในเขตพื้นที่รับผิดชอบ
ของ อบต.   ไม่ต้องขออนุญาตใช้แต่ให้บันทึกการใช้รถ(แบบ 4) ไว้เป็น
หลักฐานทุกคร้ัง 

/นวก.ตรวจสอบภายใน… 
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นวก.ตรวจสอบภายใน - ขอเพิ่มค่ะ กรณีใช้รถภายเขตพื้นที่ ก็อยากให้ลงแบบ 3 ด้วย เพื่อเป็น  
หลักฐานการใช้รถทุกคร้ัง และเป็นการควบคุมภายในเพิ่มเติมขององค์กร
ค่ะ 

 

ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที่ นายกฯ - ให้ใช้แบบ 4 ก็ถือเป็นการขออนุญาตและเป็นหลักฐานไปในตัวได้ครับ 
- การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการหรือค่าตอบแทนต่าง  ๆ เช่น  เงินช่วยเหลือ
การศึกษาบุตร , ค่ารักษาพยาบาล (กรณีน าหลักฐานการจ่ายเงินสดมาขอ
เบิกคืน) ,   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ,  ค่าตอบแทน                      
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ , ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ
ผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มอบหมายให้
หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้นให้ครบถ้วน
ก่อนน าเสนอปลัด 

 

ตรวจสอบภายใน - ขอเป็นให้ค าปรึกษา/แนะน าก่อนเสนอปลัดนะคะ สามารถมาสอบถาม
ก่อนได้ค่ะ 

ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที่ นายกฯ - การปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 
1.) ระเบียบพัสดุ ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เพื่อให้การก าหนด
รายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศ
ก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้
ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้นในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจา้หน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะ
ด าเนินการจ้างตามความ ในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างก็ได้ 
 
 
 
 

/2.) ข้อ 22 … 
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2.) ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อ
หรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 

    (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

    (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มี
วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น 

    (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
    (6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
    (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  (8) ข้อเสนออ่ืน ๆเช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และ
หนังสือเชิญชวน การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิด
เหตุการณ์ท่ีไม่คาดหมายได้ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค)  หรือกรณี
มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) 
หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงที่
ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจ 
ท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะ
ท ารายงาน ตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
3.) การปฏิบัติตามหนังสือ กวจ. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
119 ลว. 7 มี.ค. 61 เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหา
พัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
- เป็นการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย (คร้ังหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท) 
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมี
แนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

  - ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 
- ก าหนดแนวทางปฏิบัติ ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วย
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 
วันท าการถัดไป เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือ
ว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดย
อนุโลม “ตาราง 1” 
 
 

/- “ตาราง 2”… 
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  - “ตาราง 2” เป็นรายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
หน่วยงานของรัฐ ที่ไม่ต้องด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบพัสดุนี้ (สามารถ
ยืมเงินมาทดรองจ่ายก่อนได้) 
- การจัดท าแบบรูปรายการ/การก าหนดราคากลาง/การควบคุมงาน/การตรวจรับ
งาน/การบริหารสัญญา 
 - การด าเนินงานโครงการก่อสร้างถนน คสล. สายทาง ม. 3 เช่ือม ม. 2 ขนาด
กว้าง 5 ม. ยาว 1,396 ม. หนา 0.15 ม. ตามแบบมาตรฐานงานทางส าหรับ 
อปท. กรมทางหลวงชนบท กระทรวงคมนาคม 
 - วงเงินตามสัญญาจ้าง 3,200,000 บาท ก าหนดให้ผู้รับจ้างเร่ิมลงมือท างาน
ตั้งแต่  6 ม.ค. 65 และจะต้องแล้วเสร็จสมบูรณ์ภายในวันที่ 4 เม.ย. 65 (90 
วัน) แบ่งงวดงานออกเป็น 3 งวด (30% : 30% : 40%) 
 - โครงการก่อสร้าง (งบลงทุน) ปี 2565 คาดว่าจะเปลี่ยนหลังหาห้องป้องกันฯ 
- การแก้ไขปัญหางาน กรณีไม่อาจหาข้อยุติได้ในระดับหน่วยงานต่อหน่วยงานหรือ
คณะกรรมการ หรือบุคคลต่อบุคคล 
- การบริหารจัดการหนังสือราชการ กรณีหนังสือที่มีเข้ามา การลงทะเบียนรับให้
หน่วยกลางรับก่อน แล้วแยกส่งหน่วยย่อย (การบันทึกเสนอ/การตอบกลับ) 
 - หนังสือที่ก าหนดช้ันความลับ (ลับ ลับมาก ลับที่สุด)  ขอให้ปฏิบัติตามอย่าง
เคร่งครัด จะมีคณะกรรมการเป็นผู้เปิดซอง หรือ จะมีการมอบหมายให้เปิดซองได้ 
- หนังสือส่งออกไปนอกหน่วยงาน (หนังสือภายนอกหรือหนังสือตราครุฑ) ใช้ค า
เต็มเป็นหลัก หลีกเลี่ยงการใช้ข้อความเชิงสั่งการ การออกที่หนังสือออกในระบบ 
และใหก้ารจัดเก็บหนังสือที่เจ้าของเรื่อง 
 - หนังสือภายในหน่วยงาน (หนังสือภายในหรือบันทึกข้อความ) ใช้ค าย่อเป็นหลัก 
   การออกที่หนังสือ/การจัดเก็บหนังสือ ก็ให้หน่วยงานที่ออกเป็นผู้เก็บหนังสือ 
 - การจัดท าหรือจัดพิมพ์หนังสือราชการ ให้เป็นไปตามรูปแบบงานสารบรรณ 
 - การก าหนดระดับความเร่งด่วนของหนังสือ ดูตามที่มีก าหนดรายงาน เช่น ด่วน 
ภายใน 7 วัน ด่วนมาก ภายใน 5 วัน  ด่วนท่ีสุด ภายใน 3 วัน เป็นต้น 
 - การจัดเอกสารเข้าแฟ้มน าเสนอ/เสนอเซ็น 
 - สะดวก รวดเร็ว เรียงไปตามล าดับขั้นตอน เป็นกลุ่มงาน 
- การเดินหนังสือภายในหน่วยงาน ไม่ควรหลายรอบ ห้องปลัดก็ได้จัดท า ที่วาง
แฟ้มเข้า – แฟ้มออก และได้มอบหมายให้ จพง.ธุรการ กองช่าง เป็นผู้ย้ายแฟ้มเข้า
ห้องปลัด   
 - การใช้ข้อความ  ขออนุมัติ / อนุญาต/ ขอความเห็นชอบ / ขอได้โปรดพิจารณา/ 
ขอให้สั่งการ/ขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์/ขอแต่งตั้ง/ฯลฯ เช่น งาน
พัสดุ จะใช้ขอความเห็นชอบ งานการเงิน ใช้ อนุมัติ การขอเดินทางไปราชการ ใช้ 
อนุมัติ การลา ใช้ อนุญาต 
 - บทสรุป  เพื่อทราบ/เพื่อโปรดทราบ,เพื่อโปรดพิจารณา , เพื่อโปรดพิจารณาและ
ด าเนินการต่อไป 
 

/- แนวทางการ... 
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  - แนวทางการจัดท าหนังสือบันทึกเสนอ  ข้อความที่ใช้ตามล าดับช้ัน 

- หลักคิดการท างาน 
  1 ยืดหยุ่น ประนีประนอม โอนอ่อนผ่อนปรน 

2 ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเป็นหลัก 
3 ตามต าแหน่ง หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
4 ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา และได้มาตรฐาน 
  5 สร้างบรรยากาศแห่งการท างาน 

 

ที่ประชุม   - รับทราบ/ปฏิบัติ 
  

ระเบียบวาระที่  4  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
- ไม่ม ี

 
ระเบียบวาระที่  5   เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที่ นายกฯ - แจ้งเตรียมต้อนรับ นายก ที่จะเข้ามาท างาน โดยการปรับปรุง

คณะท างานต่าง ๆ และการเตรีมปรับปรุง เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงแผน 
หากส่วนงานใดมีการปรับเปลี่ยน/เพิ่มเติมแผน ก็ให้แจ้งมาที่งานนโยบาย
และแผนได้  

 

นักวิเคราะห์ฯ - แผน 66 – 70 หากมีสาวนงานที่จะบรรจุไว้ในแผน ขอส าเนาโครงการ
แนบมาด้วย และให้ส่งภายในวันท่ี 25 มกราคม 2565 นี้ เท่านั้น 

 

ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที่ นายกฯ - การเบิกจ่ายเงินเดือนของลูกจ้างรายเดือน ให้เบิกจ่ายภายในวันที่ 2 
ของเดือน สิ้นเดือนต้องส่งหลักฐานให้พัสดุ วันที่ 1 ออกฏีกา วันที่ 2 
ออกเช็ค อย่างช้าสุดไม่เกินวันท่ี 5 ของเดือน 

รองปลัดฯ - ขอความร่วมมือพนักงานทุกคนที่ใช้รถส่วนกลาง ขอให้ช่วยกันดูแล
รักษารถยนต์ส่วนกลางด้วย มีแต่รอยเฉี่ยวแต่ไม่รู้ว่าใครเอาไปเฉี่ยวมา 
ขอให้ช่วยกันรับผิดชอบด้วย ช่วยกันท าความสะอาด ก่อนลงจากรถก็เก็บ
กวาดให้เรียบร้อย 

   - กุญแจรถยนต์ หากใช้แล้วกรุณาเก็บไว้ท่ีเดิมด้วย 
 - เอกสารการเบิกจ่าย ขอให้เสนอให้ครบก่อนเบิกจ่ายด้วย มันจะท าให้

ล่าช้า  
 

เจ้าพนักงานพัสดุ   - ขอสอบถามกองช่าง กรณียางมะตอย จะเอาไปใช้เมื่อไหร่ค่ะ 
 

ผช.ช่างโยธา - ช่วงมีก็มีงานพ่อขุนเข้ามา ต้องจัดท างานพ่อขุนอีก จะพยายาม
ด าเนินการให้เร็วที่สุดครับ 

 

นักพัฒนาชุมชน   - การแก้ไขปัญหางาน กรณีตั้งใจท าผิดขอให้ปลัดคาดโทษด้วยครับ 
 

ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที่ นายกฯ - ให้ท าบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

/นักพัฒนา... 
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นักพัฒนาชุมชน - กรณีประปา ม.6 ตู้คอนโทน 3 ตู้ ปัจจุบันเหลือเพียงตู้เดียว อยากทราบ
ว่ามันจะเป็นทรัพย์สินของ อบต. หรือของหมู่บ้านครับ 

 

ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที่ นายกฯ - ประปา ถือเป็นทรัพย์สินของอบต. ซึ่งพัสดุมีการตรวจทรัพย์สินประจ าปี
อยู่แล้ว จะมีคณะกรรมการตรวจสอบทุกปี  

 

เจ้าพนักงานพัสดุ   - จะด าเนินการตรวจสอบอีกคร้ังค่ะ  
- โครงการเศรษฐกิจฐานราก ถนน ม.3 เช่ือม ม.2 จะได้แจกสัญญาและ
ค าสั่งให้คณะกรรมการต่อไปอีกคร้ัง ซึ่งผู้รับจ้างได้เข้าท าสัญญาแล้วแต่ยัง
ไม่ได้แจ้งเข้างาน 

 

นักทรัพฯ - แจ้งเร่ือง การมอบวุฒิบัตรแก่ผู้ปฏิบัติงานดีเด่น ประจ าปี 2564 
ประเภทข้าราชการ ประกอบด้วย นางสาวนิจฉรา ถาค า และ นางสาว             
ฐิตาภรณ์ ยางศรี ประเภทพนักงานจ้างประกอบด้วย นายธนากร ตาค า 
และ นางสาวพิมภิลัย เทพธรรม เชิญผู้มีรายช่ือรับวุฒิบัตร และ เรียนเชิญ
ท่านปลัดอบต. เป็นผู้มอบค่ะ 

 

ปลัดฯ ปฏิบัติหน้าที ่นายกฯ  - เชิญทุกท่านร่วมแสดงเจตจ านง ต่อต้านการทุจริต ด้านหน้าเวทีครับ 
   - มีท่านใดจะเร่ืองแจ้งอีกหรือไม่ 

- หากไม่มีแล้ว ขอปิดประชุม 
 

ปิดประชุมเวลา   15.30   น. 
 
 

    ลงช่ือ       / ผู้บันทึกการประชุม 
        (นางสาวเยาวเรศ   ค าพร) 
           นักจัดการงานทั่วไป 
 
  
 
   ลงช่ือ     / ผู้ตรวจบันทึกการประชุม 
               (นายประพันธ์   สุภาวดี) 
                             หัวหน้าส านักปลัดอบต.  


