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คำนำ 

           คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการ อบจ. ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นประโยชน์        
ต่อผู้ปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการต่างๆ ซึ่งสามารถทำให้
ผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงประชาชน เอกชน และภาคส่วนทางสังคมที่เกี่ยวข้อง ได้เรียนรู้ขั้นตอน        
ในการปฏิบัติงานภายใต้ภารกิจของสำนักงานเลขานุการ อบจ. ซึ่งประกอบด้วยฝ่ายการประชุม           
ฝ่ายกิจการสภา อบจ.  ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน และฝ่ายกิจการคณะผู้บริหาร    
โดยคู่มือดังกล่าวจัดทำขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ ในมาตราที่ 9 หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

          สำนักงานเลขานุการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้
จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้ก่อเกิดประสิทธิภาพ เกิดความรู้ความเข้าใจ       
ในกระบวนการทำงาน และอีกทั้งเป็นการเผยแพร่ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รัฐให้แก่
ประชาชน เอกชน และภาคส่วนทางสังคม ได้รับทราบตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องอีกด้วย 
    
 

    นายศรายุทธ  นกใหญ่ 
       นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
 สำนักงานเลขานุการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี 
     23 มกราคม 2566 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๓ 

 

สารบัญ 
หน้า 

คำนำ                                                               1 
สารบัญ            2 
บทที่ 1  บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ         3 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน       3 

บทที่ 2  ข้อมูลพื้นฐานสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
          2.1 ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ       4 
          2.2 ผังโครงสร้างบุคลากรสำนักงานเลขานุการ อบจ.สุพรรณบุรี     7 
บทที่ 3  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
          3.1 ฝ่ายการประชุม           8 
                  - การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด         9 
                  - การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ครั้งแรก     10 
                  - การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สมัยสามัญ   15 
                  - การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สมัยวิสามัญ   18 
                  - การประชุมคณะกรรมการสภา องค์การบริหารส่วนจังหวัด   21 
          3.2 ฝ่ายกิจการสภา อบจ.         25 
       - การจัดทำทะเบียนประวัติ สมาชิกสภา อบจ.                                      26 
                 - การจัดทำบัตรประจำตัว สมาชิกสภา อบจ.                                      28 

        - การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์     30 
- การส่งเสริมและพัฒนาสมาชิกสภา อบจ.     34 
- การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานุการ    38 

                   - การจัดทำขั้นตอนงานสารบรรณ                                                    40 
          3.3 ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน     42 
                   - โครงการส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ทางการเมืองของผู้นำท้องถิ่น  43 
                   - การตรวจสอบและรายงานทรัพย์สิน สำนักงานเลขานุการ อบจ.  45 
           3.4 ฝ่ายกิจการคณะผู้บริหาร       48 
                   - งานเลขานุการคณะผู้บริหาร       49 
                   - งานรับรองผู้มาติดต่อราชการ      51 
                   - งานติดตามการปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหารหรือกรรมการต่างๆ 53 
                     ตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง 
 

********************** 



 

๔ 

 

บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

           สำนักงานเลขานุการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี เป็นส่วนราชการ      
ในโครงสร้างการบริหารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนจังหวัด งานเลขานุการสภาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด งานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด การประชุมกรรมการต่างๆ    
ของคณะผู้บริหารหรือสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด การจัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงาน
การประชุม การติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหารหรือสภาองค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัดหรือกรรมการต่างๆ ของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด งานเกี่ยวกับระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ การประชุม การตั้งกระทู้ถามข้อซักถามของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
งานเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ การประชุม การตั้งกระทู้ข้อซักถามของสภาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด งานระเบียบการทะเบียนประวัติ งานสิทธิสวัสดิการของคณะผู้บริหารและ
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 
งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งในแต่ละงานจะมีลักษณะงานที่มีความซับซ้อน     
และมีหลากหลายขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนั้น เพื่อเป็นการพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร       
และกระบวนการทำงานภายในสำนักงานเลขานุการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี               
ให้เป็นปัจจุบัน สอดคล้องกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ ในมาตราที่ 9 หน่วยงานของรัฐ    
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน และเพื่อให้เกิดมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการทำงาน จึงเป็นสาเหตุสำคัญที่ทำให้เกิดคู่มือการ
ปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานุการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรีขึ้น ด้วยความเป็นมา     
และความสำคัญดังกล่าวข้างต้น 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
                  1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของ
บุคลากรในสังกัดสำนักงานเลขานุการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุร ีและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                   2. เพื่อเป็นเครื่องมือช่วยเหลือในการรับ-ส่งต่องาน เมื่อเกิดการเปลี่ยนแปลง
บุคลากรหรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  
                   3. เพื่ อเป็นการเผยแพร่คู่ มือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ ของรัฐ          
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 ให้ประชาชน เอกชน และภาคส่วนทางสังคม ทราบ 
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บทที่ 2 
ข้อมูลพื้นฐานสำนักงานเลขานุการ อบจ. 

2.1 ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

 

    สำนักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นส่วนราชการในโครงสร้าง         
การบริหารขององค์การบริหารส่วนจังหวัด มีผู้อำนวยการกอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง)                  
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน      
ออกเป็น 4 ฝ่าย ดังนี้ 

1. ฝ่ายการประชุม 
2. ฝ่ายกิจการสภา อบจ. 
3. ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
4. ฝ่ายกิจการคณะผู้บริหาร 

    ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. ฝ่ายการประชุม ให้มีหัวหน้าฝ่ายการประชุม (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)    
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

      - งานการประชุมหารือข้อราชการ การจัดทำวาระและรายงานการประชุมสภา
สมัยสามัญและวิสามัญ อบจ. 

       - งานกฎหมายและระเบียบข้อบังคับการประชุม การตั้งกระทู้ถาม ข้อซักถาม 
            ของสภา อบจ. 

- งานประชุมคณะกรรมการสภา อบจ. 
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. ฝ่ายกิจการสภา อบจ.  ให้มีหัวหน้าฝ่ายกิจการสภา อบจ. (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น)  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

         - งานระเบียบและทะเบียนประวัติตลอดจนสิทธิสวัสดิการของสมาชิกสภา อบจ. 
 - งานสิทธิสวัสดิการของสมาชิกสภา อบจ. 
 - งานจัดทำหนังสือรับรองสถานภาพสมาชิกสภา อบจ. 
 - งานติดตามประสานงานและรับรองสมาชิกสภา อบจ. 
          - งานเลขานุการสภา ประธานสภาและรองประธานสภา อบจ. 
          - งานส่งเสริมและพัฒนาสมาชิกสภา อบจ. 
 - งานประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองท้องถิ่น (LPA)  
            สำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานจัดทำและติดตามแผนการปฏิบัติงานสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
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2. ฝ่ายกิจการสภา อบจ.  ให้มีหัวหน้าฝ่ายกิจการสภา อบจ. (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น)  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ (ต่อ) 

 - รายงานผลการปฏิบัติงานประจำวัน/ประจำสัปดาห์ และประจำเดือน 
    ของบุคลากรสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสภา อบจ. 
 - งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 
 - งานติดตามประเมินผล การจัดวางระบบควบคุมภายในการบริหารความเส่ียง 
   สำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานจัดทำและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายตามข้อบัญญัติ 
 - งานควบคุมทะเบียนวันลาของบุคลากรสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานสารบรรณการรับ – ส่งหนังสือ สำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานควบคุมทะเบียนรับ – จ่าย วัสดุสำนักงานและคอมพิวเตอร์  
   สำนักงานเลขานุการ อบจ. 
         - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

     3. ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  ให้มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมของประชาชน (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

       - งานประชาสัมพันธ์การส่งเสริมส่วนร่วมภาคประชาชน 
 - งานโครงการ อบจ.พบประชาชน  
 - งานโครงการกระบวนการเรียนรู้ทางการเมืองของผู้นำท้องถิ่น 
 - งานจัดทำทะเบียนควบคุม ตรวจสอบ และรายงานครุภัณฑ์ประจำปี 
   สำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานควบคุมทะเบียนการใช้รถยนต์ส่วนกลางของสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 - งานเบิกจ่ายการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 
       - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
         4. ฝ่ายกิจการคณะผู้บริหาร  ให้มีหัวหน้าฝ่ายกิจการคณะผูบ้ริหาร (นักบริหารงาน

ทั่วไป ระดับต้น)  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเลขานุการคณะผู้บริหาร 
 - งานติดต่อประสานงานหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก 
 - งานรายงานผลการปฏิบัติราชการของคณะผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายที่กำหนด 
 - งานธุรการ งานสารบรรณของนายก อบจ. และรองนายก อบจ. 
 - การประชุมกรรมการต่างๆ ตามนโยบายของคณะผู้บริหาร 
 



 

๗ 

 

4. ฝ่ายกิจการคณะผู้บริหาร  ให้มีหัวหน้าฝ่ายกิจการคณะผู้บริหาร (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น)  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ (ต่อ) 

- งานจัดเตรียมเอกสาร ระเบียบวาระการประชุมพร้อมทั้งจดบันทึกและจัดทำ
รายงานการประชุมของผู้บริหาร 

  - งานกำหนดแผนงานและนโยบายของผู้บริหาร 
  - งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหารหรือกรรมการต่างๆ 
               ตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง 
  - งานกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ 
  - งานประเมินผู้บริหารท้องถิ่น 
  - งานสิทธิสวัสดิการของผู้บริหาร 
  - งานตรวจสอบวันลาและเสนอวันลาของคณะผู้บริหาร 
  - งานดูแลและบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลางของนายก อบจ. และรองนายก อบจ. 
  - งานทะเบียนประวัติของคณะผู้บริหาร 
  - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

********************** 
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นางเกล็ดแก้ว  บุญเกิด 
               เลขานุการ อบจ. 

นางเนตรทราย  รอดพิทักษ์ 
หัวหน้าฝ่ายการประชุม  

โครงสร้างสำนักงานเลขานุการ อบจ.สุพรรณบุรี 

นางสาวอุษา  วังกรานต์ 
หัวหน้าฝ่ายกิจการสภา อบจ. 

 

นางเกล็ดแก้ว บุญเกิด 
เลขานุการ อบจ. 

รักษาการหัวหน้าฝ่ายส่งเสริม 

การมีส่วนร่วมของประชาชน 

นางสาวดวงกมล สังข์วรรณะ  
นักจัดการงานท่ัวไป ปฏบิัติการ 

นายศรายุทธ  นกใหญ ่

นักจัดการงานท่ัวไป ชำนาญการ 
นางสุพัตรา  จตรุพิธพรพิเศษ 

นักจัดการงานท่ัวไป ชำนาญการ 
 

2.2 ผังโครงสร้างบุคลากรสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
 

นางมิ่งขวัญ  อินสว่าง 
นักจัดการงานทัว่ไป ปฏิบัติการ 

 

นางสาวณัฐชา  ลลีาภริักษ์ 
เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 

นายศรุต  ตรัสพันธ ์
นักจัดการงานทัว่ไป ชำนาญการ 

 

นางวรรณา เปรมมีพันธุ ์
หัวหน้าฝา่ยกิจการคณะผู้บริหาร 

 

ฝ่ายการประชุม ฝ่ายกิจการสภา อบจ. ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมฯ ฝ่ายกิจการคณะผู้บริหาร 

นายสุภากร  หงษ์โต 

เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 

นายภูเบศ  แสงสุวรรณ 

นักจัดการงานท่ัวไป ปฏบิัติการ 



 

๙ 

 

 
บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการประชุม 

 

 

 

 

 
 



 

๑๐ 

 

การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(ภายใต้ 1. พ.ร.บ. องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 

แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 5 พ.ศ.2562 
    2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับ 
                 การประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
                 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 
 
 

 

 

การประชุมสภา อบจ. 
คร้ังแรก 

(ผวจ.กำหนดภายใน 15 
วันนับแต่วันประกาศผล

การเลือกตั้ง) 
มาตรา 22 และ ข้อ 6 

การประชุมสภา อบจ. 
สมัยวิสามัญ 
(คราวละ 7 วัน) 

มาตรา 25 และ  
ข้อ 20,36 

การประชุมสภา อบจ. 
สมัยสามัญ 

(2 สมัย คราวละ 45 วัน) 
มาตรา 22 และ  

ข้อ 20,21 

การประชุมสภาฯ 
สมัยสามัญ สมัยที่ 1 
(2 สมัย คราวละ 45 วัน 
สามารถขยายสมัยประชุม
ได้ตามความจำเป็นครั้งละ

ไม่เกิน 15 วัน) 
มาตรา 22 และ  

ข้อ 20,21 

การประชุมสภาฯ 
สมัยสามัญ สมัยที่ 2 
(2 สมัย คราวละ 45 วัน 
สามารถขยายสมัยประชุม
ได้ตามความจำเป็นครั้งละ

ไม่เกิน 15 วัน) 
มาตรา 22 และ  

ข้อ 20,21 
 



 

๑๑ 

 

การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ครั้งแรก 

 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น         
พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ข้อที่ 6 ภายหลังประกาศผลการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาท้องถิ่นครบตามจำนวนแล้ว ผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
หรือ เทศบาล นายอำเภอสำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลต้องกำหนดให้สมาชิกสภาท้องถิ่นได้มา
ประชุมสภาท้องถิ่นครั้งแรก ภายในระยะเวลาที่กฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
นั้นกำหนด (ภายใน 15 วัน นับแต่วันประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหาร         
ส่วนจังหวัดครบตามจำนวนแล้ว) สิ่งที่ต้องดำเนินการในการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ครั้งแรก ประกอบด้วย 

1. การปฏิญาณตนในที่ประชุม  
(พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด มาตรา 12 ก่อนเข้ารับหน้าที่  
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดต้องปฏิญาณตนในที่ประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัดว่า “จะรักษาไว้และปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย จะซื่อสัตย์สุจริต และปฏิบัติหน้าที่ เพื่ อ
ประโยชน์ของประชาชน”) 
 

   2.  การเลือกประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด มาตรา 17  ให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนจั งหวัด เลือกสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็น
ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดคนหนึ่ง) 
 

   3.  การเลือกรองประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนจังหวัด มาตรา 17  ให้สภาองค์การบริหาร
ส่วนจั งหวัด เลือกสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็น          
รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสองคน) 
 

   4.  การเลือกเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
ข้อ 11 เมื่อมีประธานสภาท้องถิ่นแล้ว ให้สภาท้องถิ่นเลือกรอง
ประธานสภาท้องถิ่น เลขานุการสภาท้องถิ่น และให้ประธานสภา
ท้องถิ่นนำปรึกษาในที่ประชุมเกี่ยวกับการประชุม สมัยสามัญ) 
 
 



 

๑๒ 

 

   5.  การกำหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้น และสมัยประชุมสามัญ 
                               สมัยแรกของปีถัดไป 

(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
ข้อ 11 เมื่อมีประธานสภาท้องถิ่นแล้ว ให้สภาท้องถิ่น เลือกรอง
ประธานสภาท้องถิ่น เลขานุการสภาท้องถิ่น และให้ประธานสภา
ท้องถิ่นนำปรึกษาในที่ประชุมเกี่ยวกับการประชุม สมัยสามัญ ดังนี้ 
(1)  สำหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้สภาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดกำหนดวันเริ่มสมัยประชุมสามัญประจำปีของแต่ละสมัย 
และวันเริ่มสมัยประชุมสามัญประจำปีสมัยแรกของปีถัดไป) 

 
********************** 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการประชุมสภา อบจ. 

คร้ังแรก 

เร่ิมต้น 

ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ กำหนดให้มีการประชุมสภา อบจ.
ครั้งแรกภายใน 15 วันนับแต่วันประกาศผลการ

เลือกตั้งสมาชิกสภา อบจ. ครบจำนวน 

ไม่สามารถจัดได้ 

ประธานสภา อบจ.ชั่วคราว ทำหน้าที่ประธาน         
ที่ประชุมนำสมาชิกสภา อบจ. กล่าวปฏิญาณตน 

สามารถจัด
ประชุมสภา 
อบจ.ครั้งแรก
ภายใน 15 วัน 

ประธานสภา อบจ.ชั่วคราว ดำเนินการเลือกประธานสภา 
อบจ. โดยให้สมาชิกสภา อบจ.แต่ละคนมีสิทธิเสนอชื่อ
และต้องมีสมาชิกสภา อบจ.รับรองไม่น้อยกว่า 2 คน 

เมื่อได้ประธานสภา อบจ.แล้ว ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
แต่งตั้งทันที และให้ประธานสภา อบจ.ที่ได้รับแต่งตั้ง

ปฏิบัติหน้าที่ประธานการประชุมในครั้งนั้นต่อไป 

ผู้ว่าราชการจังหวัดอาจเสนอ
รัฐมนตรีให้มีคำสั่งยุบสภา อบจ. 

สามารถจัดได้ 

ผู้ว่าราชการจังหวัดเปิดประชุมสภา อบจ.ครั้งแรก 
และให้สมาชิกสภา อบจ. ผู้มีอายุมากท่ีสุดในที่ประชุม     

ทำหน้าที่ประธานสภา อบจ.ชั่วคราว 



 

๑๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานสภา อบจ. ดำเนินการเลือกรองประธานสภา อบจ.    
คนที่ 1 และ 2 โดยให้สมาชิกสภา อบจ.แต่ละคนมีสิทธิเสนอ

ชื่อและต้องมีสมาชิกสภา อบจ.รับรองไม่น้อยกว่า 2 คน 

รองประธานสภา อบจ.ปฏิบัติหน้าที่รองประธาน อบจ.   
การประชุมในครั้งนั้นต่อไป 

สภา อบจ. มีมติกำหนดวันเริ่มสมัยประชุมสามัญประจำปี
ของแต่ละสมัย และวันเริ่มสมัยประชุมสามัญประจำปี

สมัยแรกของปีถัดไป 

ประธานสภา อบจ. ดำเนินการเลือกเลขานุการสภา อบจ.    
โดยให้สมาชิกสภา อบจ.แต่ละคนมีสิทธิเสนอชื่อและต้องมี

สมาชิกสภา อบจ.รับรองไม่น้อยกว่า 2 คน 

เลขานุการสภา อบจ.ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการสภา อบจ.    
การประชุมในครั้งนั้นต่อไป 

ประธานสภา อบจ. นำปรึกษาในที่ประชุมเกี่ยวกับวันเริ่มสมัย
ประชุมสามัญประจำปีของแต่ละสมัย และวันเริ่มสมัยประชุม

สามัญประจำปีสมัยแรกของปีถัดไป 

ประธานสภา อบจ.รายงานผลการเลือกรองประธานสภา อบจ.
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

เลขานุการ อบจ. แจ้งมติที่ประชุมสภา อบจ.
ให้แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ต่อ 



 

๑๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการสภา อบจ. ถอดรายงานการประชุม เพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมพิจารณา  

(หลังมีการเลือกคณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมแล้ว) 

คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมพิจารณา 

นำรายงานการประชุมที่ผ่านการพิจารณาแล้วส่งให้สมาชิกสภา อบจ.
พิจารณาเพ่ือรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป 

สภา อบจ.พิจารณารับรองรายงานประชุมสภาฯ การแก้ไขถ้อยคำ  
ในรายงานประชุมให้กระทำโดยมติของที่ประชุมสภา อบจ. 

ประธานสภา อบจ.ลงนามในรายงาน
การประชุมดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน 

เลขานุการสภา อบจ.ปิดประกาศรายงานการประชุมที่สภา 
อบจ.มีมติรับรองแล้ว ในที่เปิดเผย ณ สำนักงาน อบจ.  

เพ่ือให้ประชาชนทั่วไปทราบ 

สิ้นสุด 

ต่อ 



 

๑๖ 

 

การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สมัยสามัญ 

 

  ตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติม     
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 มาตราที่ 22 ในปีหนึ่งให้มีประชุมสามัญสองสมัย วรรคสอง วันเริ่มสมัย
ประชุมสามัญประจำปี ให้สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนด วรรคสาม สมัยประชุมสามัญ   
ให้มีกำหนด 45 วัน แต่ถ้ามีกรณีจำเป็น ให้ประธานสภา อบจ. ส่ังขยายสมัยประชุมสามัญออกไป
ได้ตามความจำเป็น ครั้งละไม่เกิน 15 วัน วรรคสี่ การปิดสมัยประชุมสามัญก่อนครบกำหนดเวลา 
45 วันจะกระทำมิได้ 
  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น        
พ.ศ. 2547 กำหนดว่า “การกำหนดจำนวนสมัยประชุมสามัญประจำปี ระยะเวลาและวันเริ่มต้น
สมัยประชุมสามัญประจำปีของแต่ละสมัยในปีนั้น และสมัยประชุมสามัญแรกของปีถัดไป          
ให้สภาท้องถิ่นกำหนด” ดังนั้น การกำหนดสมัยประชุม จำนวนสมัย และระยะเวลาจะต้องเป็นไป
ตามมติของสภาท้องถิ่น โดยแต่ละสมัยให้ระบุวันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด หรือระยะเวลาให้ชัดเจน  
 
 

********************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๗ 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

ประธานสภา อบจ.แจ้งประกาศเรียกประชุม
และเปิดสมัยประชุมสภา อบจ. สมัยสามัญ 
ให้สมาชิกสภา อบจ. พร้อมทั้งปิดประกาศ  

ไว้ในที่เปิดเผย 

ผู้บริหาร , สมาชิกสภา อบจ. และ
ประชาชน เสนอญัตติ เพ่ือบรรจุเข้า

วาระการประชุมสภา อบจ. 

ประธานสภา 
อบจ.พิจารณา
นำญัตตเิข้า

วาระการประชุม
จัดส่งวาระการประชุมสภา อบจ.ให้แก่สมาชิกสภา 

อบจ.ภายใน 3 วัน ก่อนการประชุมสภา อบจ.        
/เว้นแต่เป็นการประชุมอันรีบด่วนไม่ให้น้อยกว่า  

24 ชั่วโมง ก่อนการประชุมสภา อบจ. 
 

ดำเนินการประชุมสภา อบจ.       
ตามระเบียบวาระการประชุม และ
ระเบียบการประชุมที่กำหนดไว้ 

เลขานุการ อบจ. แจ้งมติที่ประชุม
สภา อบจ.ให้แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

กรณีท่ีมีเหตุจำเป็นไม่สามารถบรรจุ
ญัตติเข้าระเบียบวาระการประชุมได้ 

ให้บรรจุเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม ในสมัยถัดไป และให้แจ้ง
เหตุความจำเป็นนั้นต่อสภา อบจ.              

ในสมัยประชุมนั้น 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการประชุมสภา อบจ. 

สมยัสามัญ 



 

๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการสภา อบจ. ถอดรายงานการประชุม เพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมพิจารณา 

คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมพิจารณา 

นำรายงานการประชุมที่ผ่านการพิจารณาแล้วส่งให้สมาชิกสภา อบจ.
พิจารณาเพ่ือรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป 

สภา อบจ.พิจารณารับรองรายงานประชุมสภาฯ การแก้ไขถ้อยคำใน
รายงานประชุมให้กระทำโดยมติของที่ประชุมสภา อบจ. 

ประธานสภา อบจ.ลงนามในรายงาน
การประชุมดงักล่าวไว้เป็นหลักฐาน 

เลขานุการสภา อบจ.ปิดประกาศรายงานการประชุมที่
สภา อบจ.มีมติรับรองแล้ว ในที่เปิดเผย ณ สำนักงาน 

อบจ. เพื่อให้ประชาชนทั่วไปทราบ 

สิ้นสุด 

ต่อ 



 

๑๙ 

 

การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สมัยวิสามัญ 

 

   ตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติม     
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 มาตราที่ 25 เมื่อเป็นการจำเป็นเพื่อประโยชน์แห่งองค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัด ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดอาจเรียกประชุมสภาองค์การบริหาร      
ส่วนจังหวัดเป็นสมัยวิสามัญก็ได้ หรือนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดจำนวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของจำนวนสมาชิกสภาองค์การบริหาร         
ส่วนจังหวัดเท่าที่มีอยู่ อาจทำคำร้องยื่นต่อประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอให้เปิด     
การประชุมสมัยวิสามัญได้   

           ในกรณีที่นายก อบจ. หรือสมาชิกสภา อบจ.ทำคำร้องขอให้เปิดประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมัยวิสามัญ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเรียกประชุม
สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมัยวิสามัญภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้อง 

  การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมัยวิสามัญให้มีกำหนดเจ็ดวัน แต่ถ้า
จะขยายเวลาออกไปอีก ต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดด้วยคะแนน
เสียงไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของจำนวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเท่าที่มีอยู่ และให้
ขยายออกไปได้อีกไม่เกิน 7 วัน 
 
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐ 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เมื่อเห็นว่าเป็นการจำเป็นเพ่ือประโยชน์แห่ง อบจ.
ประธานสภา อบจ.อาจเรียกประชุมวิสามัญได้ หรือ

นายก อบจ.หรือ สมาชิกสภา อบจ.สามารถยื่นคำร้อง
ต่อประธานสภา อบจ.ขอให้เปิดประชุมวิสามัญได้ 

ผู้บริหาร , สมาชิกสภา อบจ. และประชาชน       
เสนอญัตติ เพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุมสภา อบจ. 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการประชุมสภา อบจ. 

สมัยวิสามัญ 

ในกรณีนายก อบจ.หรือสมาชิกสภา อบจ.ทำคำร้อง
ขอให้เปิดสมัยประชุมวิสามัญ ให้ประธานสภา อบจ.
เรียกประชุมวิสามัญภายใน 15 วันแต่วันได้คำร้อง 

ประธานสภา 
อบจ.พิจารณา
นำญัตตเิข้า
วาระการ

จัดส่งวาระการประชุมสภา อบจ.ให้แก่สมาชิกสภา 
อบจ.ภายใน 3 วัน /เว้นแต่เป็นการประชุมอันรีบด่วน
ไม่ให้น้อยกว่า 24 ชั่วโมง ก่อนการประชุมสภา อบจ. 

ดำเนินการประชุมสภา อบจ.ตามระเบียบวาระการ
ประชุม และระเบียบการประชุมที่กำหนดไว้ 

กรณีที่มีเหตุจำเป็นไม่
สามารถบรรจุญัตติเข้า

ระเบียบวาระการประชุมได้ 
ให้บรรจุเข้าระเบียบวาระ
การประชุม ในสมัยถัดไป 

และให้แจ้งเหตุความจำเป็น
นั้นต่อสภา อบจ.              

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เลขานุการ อบจ. แจ้งมติที่ประชุมสภา 
อบจ.ให้แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 



 

๒๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการสภา อบจ. ถอดรายงานการประชุม เพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมพิจารณา 

คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมพิจารณา 

นำรายงานการประชุมที่ผ่านการพิจารณาแล้วส่งให้สมาชิกสภา อบจ.
พิจารณาเพ่ือรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งถัดไป 

สภา อบจ.พิจารณารับรองรายงานประชุมสภาฯ การแก้ไขถ้อยคำ  
ในรายงานประชุมให้กระทำโดยมติของที่ประชุมสภา อบจ. 

ประธานสภา อบจ.ลงนามในรายงาน
การประชุมดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน 

เลขานุการสภา อบจ.ปิดประกาศรายงานการประชุม          
ที่สภา อบจ.มีมติรับรองแล้ว ในที่เปิดเผย ณ สำนักงาน อบจ. 

เพ่ือให้ประชาชนทั่วไปทราบ 

สิ้นสุด 

ต่อ 



 

๒๒ 

 

การประชุมคณะกรรมการสภา องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 

   ตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพิ่มเติม     
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 มาตราที่ 25 เมื่อเป็นการจำเป็นเพื่อประโยชน์แห่งองค์การบริหารส่วน
จังหวัด ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดอาจเรียกประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
เป็นสมัยวิสามัญก็ได้ หรือนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดจำนวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของจำนวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเท่าที่มีอยู่ 
อาจทำคำร้องยื่นต่อประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอให้เปิดการประชุมสมัยวิสามัญได้   

           ในกรณีที่นายก อบจ. หรือสมาชิกสภา อบจ.ทำคำร้องขอให้เปิดประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมัยวิสามัญ ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเรียกประชุม
สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมัยวิสามัญภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำร้อง 

  การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมัยวิสามัญให้มีกำหนดเจ็ดวัน แต่ถ้า
จะขยายเวลาออกไปอีก ต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดด้วยคะแนน
เสียงไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของจำนวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเท่าที่มีอยู่ และให้
ขยายออกไปได้อีกไม่เกิน 7 วัน 
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



 

๒๓ 

 

คณะกรรมการสภา องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการสามัญ 
ประกอบด้วย สมาชิกสภา อบจ.  

มีจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน  
แต่ไม่เกิน 7 คน 

ข้อ 103 
 
 

 

 คณะกรรมการสภา อบจ. 
    (ภายใตร้ะเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับ 
              การประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
              แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
             หมวดที่ 8 คณะกรรมการสภาท้องถิ่น) 
 
 
 

 

 
 หน้าที่คณะกรรมการสภา อบจ. 

กระทำกิจการหรือพิจารณาสอบสวนเรื่องใดๆ 
อันอยู่ในกิจการของสภาท้องถิ่น แล้วรายงานต่อ 

สภาท้องถิ่น ข้อ 104 
 
 

 

 

คณะกรรมการวิสามัญ 
ประกอบด้วย สมาชิกสภา อบจ.หรือบุคคล    

ที่ไม่ได้เป็น สมาชิกสภา อบจ.มีจำนวนไม่น้อยกว่า  
3 คนแต่ไม่เกิน 7 คน (บุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิก

สภา อบจ.เป็น คณะกรรมการวิสามัญ 
ทั้งคณะไม่ได้) 
ข้อ 103 



 

๒๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภา อบจ.    
มีจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คนแต่ไม่เกิน 7 คน 

วิธีการเลือกคณะคณะกรรมการสภา อบจ.ให้สมาชิกสภา อบจ.หรือ
ผู้บริหาร อบจ.เสนอชื่อสมาชิกสภา อบจ. ในกรณีที่สมาชิกสภา อบจ.    
เป็นผู้เสนอต้องมีสมาชิกสภา อบจ.รับรองไม่น้อยกว่า 2 คน ส่วนกรณี         

ที่ผู้บริหาร อบจ.เป็นผู้เสนอไม่ต้องมีผู้รับรอง 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการเลือก

คณะกรรมการสภา อบจ. 

เมื่อสภา อบจ.มีมติเลือกคณะกรรมการสภา อบจ.เรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำ
ประกาศแจ้งมติการเลือกตั้งคณะกรรมการสภา อบจ. และให้เลขานุการ

สภา อบจ.เป็นผู้นัดการประชุมคณะกรรมการสภา อบจ.คณะนั้นๆ     
เพ่ือเลือกประธานคณะกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ 

ไม่ส่งให้คณะกรรมการฯ
สอบจ. 

ส่งให้คณะกรรมการ
ฯ 

ประธานสภา 
อบจ.พิจารณา
ญัตติของสภา 

อบจ. 
นำเข้าวาระการประชุมสภา อบจ. 

เพ่ือให้สภา อบจ.พิจารณา 
ประธานสภา อบจ.จัดส่งญัตติไปยังคณะกรรมการสภาฯ 
ซึ่งมีหน้าที่ตรงกับญัตติหรือสมควรจะพิจารณาญัตตินั้น 

คณะกรรมการฯ จะนัดประชุมเม่ือใด ให้แจ้งผู้บริหาร 
อบจ. สมาชิกสภา อบจ. ผู้เสนอญัตติ และผู้แปรญัตติ

ทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง 

การเชิญบุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริงหรือแสดงความ
คิดเห็นในการกระทำหรือที่พิจารณา ให้ประธาน

คณะกรรมการเป็นผู้พิจารณา 
ความคิดเห็น 



 

๒๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อคณะกรรมการฯพิจารณาแล้วเสร็จ ให้จัดทำบันทึก 
และรายงานการประชุมเสนอต่อประธานสภา อบจ. 

ประธานสภา อบจ. บรรจุเรื่องพิจารณาแล้วเสร็จของของคณะกรรมการฯ  
เข้าในวาระการประชุม 

 (4) เรื่องท่ีคณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งขึ้นพิจารณาเสร็จแล้ว 

ประธานคณะกรรมการฯ รายงานเรื่องพิจารณาแล้วเสร็จ
ให้แก่สภา อบจ. ทราบ 

สิ้นสุด 

ต่อ 



 

๒๖ 

 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

ฝ่ายกิจการสภา อบจ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๗ 

 

การจัดทำทะเบียนประวัติสมาชิกสภา อบจ. 

 

  ตามตัวชี้วัดแบบประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) 
ประจำปี 2564 ด้านที่ 2 ด้านการบริหารงานบุคคลและกิจการสภา ตัวชี้วัดที่ 35 การบันทึก
ข้อมูลผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นในระบบฯ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0818.3/ว 7211 ลงวันที่ 16 
ตุลาคม 2563 เรื่องการเตรียมความพร้อมบันทึกข้อมูลผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นใน
ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น และทะเบียนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งกำหนดให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ดำเนินการบันทึกข้อมูลผู้บริหาร อบจ.
และสมาชิกสภา อบจ. ลงในระบบสารสนเทศ เว็บไซต์ http://ele.dla.go.th 

 

  ซึ่งสำนักงานเลขานุการ อบจ.สุพรรณบุรี ได้มีการดำเนินการบันทึกข้อมูลผู้บริหาร 
อบจ.และสมาชิกสภา อบจ. ลงในระบบสารสนเทศฯ ควบคู่กับการจัดทำข้อมูลเป็นเอกสารฯ     
เพื่อเป็นการตรวจสอบกันและกัน และง่ายต่อการสืบค้น ซึ่งถูกต้องครบถ้วนตามตัวชี้วัดและ
หนังสือส่ังการที่ได้กำหนดไว้  
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://ele.dla.go.th/


 

๒๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการจัดทำ 

ทะเบียนประวัติสมาชิกสภา อบจ. 

เร่ิมต้น 

สำนักงานเลขานุการ อบจ. นำเข้าข้อมูล       
การรับสมัครของสมาชิกสภา อบจ. 

ในระบบสารสนเทศ (https://sso.dla.go.th/) 

เมื่อประกาศผลการเลือกตั้งอย่างเป็นทางการ สำนักงาน
เลขานุการ อบจ.บันทึกผล ข้อมูลผลการนับคะแนน        

ในระบบสารสนเทศ (https://sso.dla.go.th/) 

นำเข้าข้อมูลการแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง 
ในระบบสารสนเทศ (https://sso.dla.go.th/) 

รวบรวมแบบฟอร์มทะเบียนประวัติผู้บริหารท้องถิ่นและ
สมาชิกสภาท้องถิ่น และตรวจสอบข้อมูลให้สอดคล้องกับ

ข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

ประสานงานสมาชิกสภา อบจ.ในการกรอกแบบฟอร์มทะเบียน
ประวัติผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น 

ตรวจสอบ
ความถูก
ต้องข้อมูล 

ตรวจสอบและแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องและ

ตรงกัน 

ไม่ถูกต้อง 

เพ่ิมเติมและแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติผู้บริหารท้องถิ่น
และสมาชิกสภาท้องถิ่น ทั้ง 2 ระบบการทำงาน 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง จัดทำรูปเล่มทะเบียนประวัติผู้บริหาร
ท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น  



 

๒๙ 

 

การจัดทำบัตรประจำตวัสมาชิกสภา อบจ. 

 

  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 มาตรา 4        
ในพระราชบัญญัตินี้ “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วย
สุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการเมืองพัทยา มาตรา 5 ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีบัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ด้วยเหตุผลดังกล่าว สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรีจึงต้องมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  โดยผู้ออกบัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามพระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับตำแหน่งที่ต่ำกว่าผู้ว่า
ราชการจังหวัดในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดนั้น และตำแหน่งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล 
กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ
เห็นชอบ 

ผู้บริหาร
พิจารณา
เห็นชอบ 

ตรวจสอบและแก้ไขเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้อง 

สำนักงานเลขานุการ อบจ.    
แจ้งสมาชิกสภา อบจ.มารับ  
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการจัดทำ 

บัตรประจำตัวสมาชิกสภา อบจ. 

จัดส่งหนังสือ เอกสาร หลักฐานขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่สำนักงาน

ท้องถิ่นจังหวัดสุพรรณบุรี 

สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดสุพรรณบุรีตรวจสอบ
เอกสาร และเสนอให้ผู้ว่าราชการจังหวัดสุพรรณบุรี

ลงนาม 

สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดสุพรรณบุรี ลงทะเบียนควบคุม
และออกหมายเลขบัตรประจำตัวและส่งคืนให้ อบจ.

สุพรรณบุรี 

สิ้นสุด 

หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัว     
   เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. รูปถ่ายชุดปกติขาวขนาด 
    ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน  
    หกเดือนก่อนวันยื่นขอ  
    จำนวน 3 รูป 
3. สำเนาบัตรประจำตัว 
    ประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
4. สำนาทะเบียนบ้าน  
    จำนวน 1 ฉบับ 
5. เอกสารที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ เช่น  
    สำเนาใบแจ้งความ สำเนาการ 
    เปลี่ยนแปลงชื่อตัว – ชื่อสกุล 
    เป็นต้น     
 

เร่ิมต้น 

สมาชิกสภา อบจ. ยื่นคำร้องขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พร้อมหลักฐานและรูปถ่าย ให้แก่สำนักงานเลขานุการ อบจ. 

สำนักงานเลขานุการ อบจ.ตรวจสอบความถูกต้อง    
ของหลักฐานและรูปถ่าย ให้เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจำเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
พ.ศ.2542 

สมาชิกสภา อบจ. ลงนามใต้บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐตัวจริง และสำเนา 

สำนักงานเลขานุการ อบจ.จัดทำหนังสือขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เสนอต่อผู้บริหารพิจารณา 



 

๓๑ 

 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  เครื่องอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องหมายของเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริย์ทร ง        
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานแก่ผู้กระทำความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการ หรือ
เป็นบำเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงแก่ผู้ได้รับพระราชทาน การเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคคล  ให้พิจารณาบุคคลนั้นได้กระทำความดีความชอบ
เป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนสมควรได้รับพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ มิใช่
พิจารณาแต่เพียงตำแหน่ง ระดับ ชั้นยศ หรือการครบกำหนดที่จะขอพระราชทานเท่านั้น  

  เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย แบ่งออกเป็น 2 ระดับชั้น ได้แก่ 1.ชั้นสายสะพาย  2.ชั้นต่ำกว่า
สายสะพาย การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้เริ่มจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ เชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกัน         
โดยเลื่อนชั้นตราตามลำดับจากชั้นล่างสุดจนถึงขั้นสูงสุดตามลำดับ ดังนี้ 
 

   ชั้นที่ 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) 

   ชั้นที่ 7 เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.) 

   ชั้นที่ 6 เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 

   ชั้นที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.) 

   ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) 

   ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) 

   ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) 

   ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.) 

   ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) 

   ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) 

   ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 

   ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 

   ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 

   ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) 

   ชั้นสูงสุด  มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) 

   ชั้นสูงสุด  มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.) 



 

๓๒ 

 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ต่อ) 
  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 
ลำดับ 

 
ตำแหน่ง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ที่ขอพระราชทาน 

เร่ิมต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด   

1 นายก อบจ. ต.ม. ป.ม. 
2 รองนายก อบจ. จ.ช. ท.ม. 
3 ที่ปรึกษานายก อบจ. บ.ม. จ.ม. 
4 เลขานุการนายก อบจ. บ.ม. จ.ช. 
5 ประธานสภา อบจ. ต.ม. ท.ช. 
6 รองประธานสภา อบจ. จ.ช. ท.ม. 
7 สมาชิกสภา อบจ. จ.ม. ท.ม. 

  

หมายเหตุ : รายละเอียดการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละตำแหน่ง 
เป็นไปตามเงื่อนไขของตำแหน่งนั้นกำหนด 
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

๓๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ได้รับแจ้งหนังสือ เรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี... ของข้าราชการหรือพนักงาน

ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจำ และผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานตาม
กฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จากจังหวัดสุพรรณบุรี 

สำนักงานเลขานุการ อบจ.ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้บริหาร อบจ.และสมาชิกสภา อบจ.ที่มีสิทธิ์ในการ

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ในปีปัจจุบัน 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

  สำนักงานเลขานุการ อบจ.จัดทำเอกสารบัญชีแสดงคุณสมบัติ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เสนอผู้บริหารพิจารณา 
ได้แก่ 

1. แบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นฯ  
(แบบ ทถ.3)  

2. บัญชีสรุปชั้นตราขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาฯ 

3. แบบตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี... 

4. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล (คส.1) 
5. บัญชีรายชื่อผู้บริหาร และสมาชิกสภา อบจ.ที่เสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี... 
 

ไม่เห็นชอบ
เห็นชอบ 

เห็นชอบ ผู้บริหาร
พิจารณา
เห็นชอบ 

ตรวจสอบและแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้อง 

จัดส่งหนังสือ เอกสาร หลักฐานในการ
เสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่สำนักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดสุพรรณบุรี 



 

๓๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดสุพรรณบุรีรวบรวมและ
จัดส่งให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นต่อไป 

สำนักงานเลขานุการ อบจ.เก็บรวบรวม
เอกสาร เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
เสนอของพระราชทานเครื่องราชฯ ในปีต่อไป 

จัดส่งหนังสือ เอกสาร หลักฐานในการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ให้แก่สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดสุพรรณบุรี 

ผู้บริหาร
พิจารณา
เห็นชอบ 

ตรวจสอบและแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

ต่อ 



 

๓๕ 

 

งานส่งเสรมิและพัฒนาสมาชิกสภา อบจ. 

    

         การปกครองท้องถิ่น ถือเป็นหัวใจสำคัญในการพัฒนาประชาธิปไตย และเป็น
กลไกที่สำคัญในการพัฒนาท้องถิ่น ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรีซึ่งประกอบด้วย    
ฝ่ายผู้บริหาร ฝ่ายนิติบัญญัติ และ ฝ่ายข้าราชการ ซึ่งทั้ง 3 ฝ่าย ต่างก็ต้องมีการปรับตัวและพัฒนา
ศักยภาพให้ทันต่อเหตุการณ์ กับการเปลี่ยนแปลงไปของโลก และด้วยบทบาทหน้าที่ของสำนักงาน
เลขานุการ อบจ.ที่มีบทบาทสำคัญในการส่งเสริมและพัฒนาสมาชิกสภา อบจ.ในด้านต่างๆ ไม่ว่า
จะเป็น องค์ความรู้ ระเบียบ หนังสือ เป็นต้น โดยมุ่งหวังให้สมาชิกสภา อบจ. มีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ของสมาชิกสภาท้องถิ่นที่พึงปรารถนา สามารถดำเนินงานตามบทบาท
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนด รวมถึงการพัฒนาทักษะที่จำเป็นต่อการดำเนินงาน เพื่อให้สมาชิกสภา อบจ.
สามารถนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการทำงาน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี
สามารถบริหารงานได้อย่างเหมาะสม เท่าทันการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลกในปัจจุบัน 
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนงานส่งเสริมและพัฒนา 

สมาชิกสภา อบจ. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

ได้รับหนังสือแจ้งโครงการฝึกอบรมจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำหนังสือแจ้งสมาชิกสภา อบจ. เข้าร่วมการฝึกอบรมฯ 
พร้อมรายละเอียดโครงการฯ และแบบตอบรับการเข้าร่วม   

การฝึกอบรมฯ เสนอประธานสภา อบจ.พิจารณา 

ประธานสภาฯ
พิจารณา
เห็นชอบ 

จัดส่งหนังสือแจ้งสมาชิกสภา อบจ. ประกอบด้วยรายละเอียด
โครงการฯและแบบตอบรับการเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมฯ        
เพ่ือเสนอขออนุมัติการเดินทางไปราชการ/อนุมัติการขอให้รถยนต์ส่วนตัว 

โดยที่นายก อบจ.รับรองว่ามีงบประมาณอย่างเพียงพอ 

สมาชิกสภา อบจ. ตอบรับในการเข้าร่วม
โครงการฝึกอบรมฯ 

ตรวจสอบและแก้ไข
รายละเอียด  ให้ถูกต้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นฯ 
     ข้อที่ 8 กำหนดว่า สิทธิที่จะได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เกิ ด ขึ้ น  ตั้ งแ ต่ วั น ที่ ได้ รั บ อนุ มั ติ           
ให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออก
จากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้มี
อำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
ดังนี ้
        1 ) ผู้ ว่ าราชการจั งหวัด เป็ น
ผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ
ผู้บริหารท้องถิ่น และประธานสภา
ท้องถิ่น 
      2 ) ป ระธานสภ าท้ อ งถิ่ น เป็ น
ผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ
สมาชิกสภาท้องถิ่น โดยมีคำรับรอง
จากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณ
เพียงพอท่ีจะเบิกจ่าย 
 



 

๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด/ประธานสภา อบจ. พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ/ 
อนุมัติการขอให้รถยนต์ส่วนตัว โดยที่นายก อบจ.รับรองว่ามีงบประมาณอย่างเพียงพอ 

 

ประสานงานสมาชิกสภา อบจ./หน่วยงานฝึกอบรม/ห้องพัก  
เพ่ือจัดทำเรื่องยืมเงินทดรองในการเดินทางไปราชการ 

เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารเรื่องยืมเงินทดรองไปราชการเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

ผู้ว่าราชการจังหวัด/
ประธานสภา อบจ.

พิจารณา 

ตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียด  
ให้ถูกต้อง 

นายก อบจ.
พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียด  
ให้ถูกต้อง 

สมาชิกสภา อบจ. ได้รับเงินทดรองไปราชการ 

ต่อ 



 

๓๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่ประสานงานสมาชิกสภา อบจ. เรื่องการเก็บหลักฐานใน
การส่งใช้เงินยืมการทดรองเดินทางไปราชการ  

สมาชิกสภา อบจ.เข้ารับการฝึกอบรม ตามวัน/เวลา  
และสถานที่ที่กำหนด 

หลังการฝึกอบรม สมาชิกสภา อบจ.จัดส่งเอกสาร/หลักฐาน 
ในการส่งใช้เงินยืมการทดรองเดินทางไปราชการให้แก่เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารการส่งใช้เงินยืมการทดรอง
เดินทางไปราชการให้แก่สมาชิกสภา อบจ. เสนอให้

นายก อบจ.พิจารณา 

นายก อบจ.
พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบและแก้ไขรายละเอียด  
ให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารการส่งใช้เงินยืม 
ทดรองการเดินทางไปราชการ/เอกสาร

ประกอบการเดินทางไปราชการ 

ต่อ 



 

๓๙ 

 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานุการ อบจ. 

    

       พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 กำหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐ  ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชน         
เข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน ประกอบกับการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานฯ ถือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ซึ่งบุคลากรในส่วนงานต่างๆ    
ต้องยึดถือและปฏิบัติ นอกจากนั้นเมื่อมีการผลัดเปลี่ยนงาน รวมถึงผลัดเปลี่ยนบุคลากร คู่มือการ
ปฏิบัติงานฯ ก็จะเป็นส่วนช่วยให้บุคลากรได้เรียนรู้งานได้รวดเร็วและมีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น 

  ซึ่งสำนักงานเลขานุการ อบจ.สุพรรณบุรี ได้เห็นถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้มีการ
ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานุการ อบจ. ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อกำหนด รวมไปถึงเป็นการแลกเปลี่ยน และบริหารจัดการความรู้ ทั้งภายในและภายนอก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรีได้อีกทางหนึ่ง  
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๐ 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้บริหารลงนามและแจ้งเวียนส่วนราชการทราบ 

สิ้นสุด 

เสนอคู่มือการปฏิบัติงานฯ ให้ผู้บริหาร
เห็นชอบและแจ้งเวียนส่วนราชการ  

ผู้บริหาร
พิจารณา 

เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงเอกสาร   
ที่เก่ียวข้อง นำมาวิเคราะห์ร่วมกัน เพ่ือจัดทำ   

คู่มือการปฏิบัติงานฯ 

ศึกษาและค้นหาระเบียบ หนังสือสั่งการ 
ที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการจัดทำ 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงาน
เลขานุการ อบจ. 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฯ ตามผลการวิเคราะห์และอ้างอิง
ตามระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

เสนอคู่มือการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล      
ให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล      
ให้ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 



 

๔๑ 

 

งานสารบรรณ สำนักงานเลขานุการ อบจ. 

    

       ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 4 ) พ.ศ.2564 ได้ให้ความหมายของงานสารบรรณไว้ว่า เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย และให้ความหมาย   
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่
หัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย   

  ความสำคัญของงานสารบรรณ 
1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

 

หนังสือราชการ คือ แบ่งออกเป็น 6 ชนิด ได้แก่ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ 

 
 

********************** 
 

 



 

๔๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สำนักงานเลขานุการ อบจ.รับหนังสือจากงานสารบรรณ
กลางหรือจากหน่วยงานภายใน/หน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณคัดแยกหนังสือ         
เพ่ือเสนอให้ผู้มีอำนาจ พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการดำเนินการ 

งานสารบรรณ  

ลงรับหนังสือและเสนอนายก 
อบจ. 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

นายก อบจ. 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

สำนักงานเลขานุการ อบจ. 
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง

รับทราบ/ดำเนินการ 

หัวหน้าส่วนราชการฯที่
เกี่ยวข้อง 

รับทราบ/แจ้งเวียน
ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ/

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

ลงรับหนังสือและเสนอเลขานุการ 
อบจ. 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

เลขานุการ อบจ. 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณดำเนินการ
รับทราบ/แจ้งเวียนบุคลากร 

ที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 

ลงรับหนังสือและเสนอ
ประธานสภา อบจ. 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

เลขานุการสภา อบจ. 
เสนอหนังสือให้แก่ประธานสภา อบจ. 

ประธานสภา อบจ. 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

สิ้นสุด 

เลขานุการสภา อบจ. 
แจ้งสมาชิกสภา อบจ./       
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
รับทราบ/ดำเนินการ 



 

๔๓ 

 

 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 

 

 

 

 
 

 

 



 

๔๔ 

 

งานโครงการส่งเสรมิกระบวนการเรียนรู้ทางการเมืองของผู้นำท้องถิ่น 

    

       โครงการส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ทางการเมืองของผู้นำท้องถิ่น เป็นโครงการที่อยู่
ภายใต้แผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ. 2561 – 2565) เพิ่มเติม ครั้งที่  11 ขององค์การบริหาร          
ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ยุทธศาสตร์ที่ 6 การส่งเสริมสถาบันของชาติและการนำการเปลี่ยนแปลงด้าน
การบริหารและบริการเพื่อประโยชน์ของประชาชน โดยมีวัตถุประสงค์ในการดำเนินงานโครงการฯ 
ดังนี้ 
 

1. เพื่อให้ผู้บริหาร สมาชิกสภา และข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
สุพรรณบุรี มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการ
ที่เกี่ยวข้องในการประชุมสภาท้องถิ่น การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และจัดทำ
งบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี ได้อย่างถูกต้อง 

2. เพื่อให้ผู้บริหาร สมาชิกสภา และข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
สุพรรณบุรี มีความเข้าใจถึงหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับการ
ประชุมสภาท้องถิ่น  แผนพัฒนาท้องถิ่นและการจัดทำร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ได้อย่างถูกต้อง 

3. เพื่อเพื่อให้ผู้บริหาร สมาชิกสภา และข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
สุพรรณบุรี ได้ศึกษาดูงานและมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในด้านการบริหารงาน
สภาท้องถิ่น และการบริหารจัดการสาธารณะ 

 

โดยการดำเนินโครงการฯ ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 และ
แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

๔๕ 

 

   

   
 
  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการดำเนินการ 
โครงการส่งเสริมกระบวนการ 

เรียนรู้ทางการเมืองของผู้นำท้องถิ่น 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ

เร่ิมต้น 

เสนอร่างโครงการฯ เพื่อบรรจุเข้าข้อบัญญัติองค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจำปีฯ  

สภา อบจ.สุพรรณบุรี เห็นชอบข้อบัญญัติองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจำปีฯ 

ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
ประชุมและวางแผนการดำเนินโครงการฯ 

ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนเขียนโครงการ 
และดำเนินการขออนุมัติดำเนินโครงการฯ 

ผู้บริหาร
พิจารณา
เห็นอนุมัติ 

ตรวจสอบและแก้ไขโครงการฯ   
ให้ถูกต้อง 

เตรียมการดำเนินโครงการ ดงันี้ 
1. ประสานงานสถานที่ฝึกอบรม/

ศึกษาดูงาน 
2. ประสานงานวิทยากรและ

กลุ่มเป้าหมายในการดำเนิน
โครงการฯ 

3. ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างตาม
รายละเอียดของโครงการฯและ
ระเบียบที่กำหนดไว้ 

4. จัดทำหนังสือที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
5.  

สรุปผลการดำเนินโครงการ ปัญหา/อุปสรรค  
เสนอผู้บริหารทราบ 

สิ้นสุด 

ดำเนินโครงการฯตามรายละเอียดโครงการฯ
และงบประมาณที่กำหนดไว้ 



 

๔๖ 

 

งานตรวจสอบและรายงานทรัพย์สิน สำนักงานเลขานุการ อบจ. 

    

       งานตรวจสอบและรายงานทรัพย์สิน เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ      
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยมีการตรวจสอบทะเบียน
ควบคุมจำแนกรายการตามประเภทและชนิดของพัสดุ พร้อมทั้งหลักฐานการรับ – จ่ายพัสดุ เพื่อให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบถึงจำนวนพัสดุที่มีอยู่ในหน่วยงาน ทั้งพัสดุสามารถใช้งานได้ดี พัสดุที่
ต้องการการดูแลรักษา และพัสดุที่หมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหัวหน้าพัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลือออยู่เพียงวันสิ้น
งวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้อง ใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วัน    
ทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๗ 

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป พัสดุใช้งานได้และมีอยู่จริง 

เร่ิมต้น 

กองพัสดุและทรัพย์สิน จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ อบจ. 
เรื่องรายละเอียดพัสดุ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

เลขานุการ อบจ.ลงนามรับมอบพัสดุ และมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการเก็บรักษาและจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุฯ 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนการดำเนินการ 

ตรวจสอบและรายงานทรัพย์สิน
สำนักงานเลขานุการ อบจ. 

 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารการส่งมอบ
และจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุ 

หัวหน้า
หน่วยงาน
พิจารณา 

ผู้รับผิดชอบทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ของสำนักงานเลขานุการ อบจ. ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุ 
1. ตรวจสอบว่าการรับจ่าย 
   ถูกต้องหรือไม่ 
2. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ 
    ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
    หรือไม่ 
3. ตรวจสอบพัสดุชำรุดเสื่อม 
    คุณภาพ หรือสูญไป 
    เพราะเหตุใด หรือพัสดุ 
    ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 
    ของรัฐต่อไป 
 

ผู้รับผิดชอบรายงานการตรวจสอบพัสดปุระจำปี  
ของสำนักงานเลขานุการ อบจ.ให้ผู้แต่งตั้งทราบ 

ผู้แต่งตั้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และส่งสำเนารายงาน 
ไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงาน

ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 1 ชุด 

บันทึกในฐานข้อมูล
พัสดุกลาง 

ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

คณะหนึ่ง เพื่อพิจารณา 



 

๔๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสื่อมสภาพ/ 
สูญไปตามธรรมชาติ 

ต้องหาผู้รับผิด 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 

สิ้นสุด 

หัวหน้า
หน่วยงาน
พิจารณา 

พัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป 

บันทึกในฐานข้อมูล
พัสดุกลาง 

ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

คณะหนึ่ง เพื่อพิจารณา 

พัสดุใช้งานได้และมีอยู่จริง 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ได้ผู้กระทำผิดและลงโทษ
ทากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

ต่อ 



 

๔๙ 

 

 
บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายกิจการคณะผู้บริหาร 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

๕๐ 

 

งานเลขานุการ คณะผูบ้ริหาร อบจ. 

    

       งานเลขานุการ เป็นงานที่มีบทบาทสำคัญอย่างยิ่งในทุกๆหน่วยงาน เพราะทำให้    
งานในสำนักงานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของ
เครื่องจักรที่ทำให้งานขององค์กรนั้นๆ สามารถดำเนินไปได้ด้วยดี ราบรื่น เฉกเช่นกันเลขานุการ   
คณะผู้บริหาร คือผู้ที่ทำหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนการทำงานของผู้บริหารตลอดจน          
การสนับสนุนด้านการติดต่อประสานงาน ในภารกิจด้านต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการทำงานของ
ผู้บริหารที่มีประสิทธิภาพในการทำงานเพิ่มมากขึ้น ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจใน
ขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนงานเลขานุการ 

คณะผู้บริหาร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือจากส่วนราชการ
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

ฝ่ายเลขานุการคณะผู้บริหารตรวจสอบความถูกต้องและจัดลำดับความเร่งด่วน
ของหนังสือ เพื่อเสนอลงนามแก่ผู้บริหารตามลำดับความสำคัญ/ก่อน-หลัง 

ผู้บริหาร
พิจารณา
เห็นชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของการลงนามของ

ผู้บริหาร 

นำส่งแฟ้มหนังสือของทุกส่วนราชการในสังกัดฯ  ในช่องหนังสือออก 

สิ้นสุด 

แจ้งส่วนราชการ เพื่อดำเนินการ
แก้ไข/เปลี่ยนแปลง ให้ถูกต้อง 



 

๕๒ 

 

งานรับรองผู้มาตดิตอ่ราชการ 

    

       งานรับรองผู้มาติดต่อราชการ ถือเป็นงานที่มีความสำคัญในลำดับแรก เป็นการสร้าง
ความรู้สึกที่ดีต่อผู้มาติดต่อราชการในหน่วยงานราชการ โดยเฉพาะการรับรองผู้มาติดต่อราชการของ
คณะผู้บริหาร ซึ่งเป็นบุคคลที่กำหนดนโยบายและกำหนดความเป็นไปของหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็น
หน่วยงานขนาดเล็กหรือหน่วยงานขนาดใหญ่ ต่างก็ต้องให้ความสำคัญกับการรับรองผู้มาติดต่อ
ราชการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุพรรณบุรีถือเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่         
ในจังหวัดสุพรรณบุรีที่ต่างเป็นที่พึ่งของประชาชน ส่วนราชการ รวมไปถึงภาคเอกชน ยิ่งมีการรับรอง
ผู้ติดต่อราชการได้ดีและประทับใจมากเพียงใด ก็ย่อมทำให้เกิดความพึงพอใจต่อผู้เกี่ยวข้องมากขึ้น
เท่านั้น เพราะเหตุผลและความสำคัญดังกล่าว จึงได้มีการกำหนดขั้นตอนการดำเนินงาน เพ่ือเป็น
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 

********************** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนงานรับรอง 

ผู้มาติดต่อราชการ 

ตอบรับ 

ปฏิเสธ 

เร่ิมต้น 

กล่าวทักทายผู้มาติดต่อราชการ/เชิญให้นั่งรอ/จัดหา
เครื่องดื่ม/อาหารว่าง/จัดหาหนังสือพิมพ์และนิตยสาร

มาให้อ่านระหว่างรอคอย  

สอบถามรายละเอียด/ข้อมูล        
เรื่องท่ีผู้มาติดต่อราชการเข้าพบผู้บริหาร 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

ประสานงานหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้เกี่ยวข้อง 

 

นำผู้ติดต่อราชการเข้าพบผู้บริหาร/
ผู้บริหารให้ประสานงานหัวหน้าส่วน

ราชการหรือผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

แจ้งผู้มาติดต่อราชการทราบ 
/ส่งแขก 

นำเรียนผู้บริหารเพื่อทราบ/
พิจารณา 

ผู้บริหารและผู้ติดต่อราชการได้
พูดคุยเสร็จสิ้น 

ลงนัดหมายโครงการ/กิจกรรม/การประชุม  
ที่เก่ียวข้องของผู้บริหาร 



 

๕๔ 

 

งานติดตามการปฏิบัตงิานตามมติของคณะผูบ้ริหารและกรรมการตา่งๆ  
ตามที่ผู้บริหาร อบจ. แต่งตั้ง 

    

       ด้วยภารกิจของผู้บริหาร อบจ. ประกอบด้วยหลากหลายภารกิจสำคัญ ซึ่งบางภารกิจ
มีความทับซ้อน และต่อเนื่องในการพิจารณา เป็นสาเหตุสำคัญให้ผู้บริหาร อบจ.จึงต้องมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้น เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติราชการในเร่ืองต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ สำนักงาน
เลขานุการ อบจ.ในฐานะเป็นหน่วยงานหลักในการช่วยเหลือกิจการของคณะผู้บริหาร จึงต้องมี
บทบาทและหน้าที่ ที่สำคัญในการติดตามการปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหารและกรรมการต่างๆ
ตามที่ผู้บริหาร อบจ. แต่งตั้งขึ้น เพื่อช่วยสรุปและนำเสนอมติหรือความก้าวหน้าของการดำเนินการ
ของคณะกรรมการต่อผู้บริหารเพื่อทราบและพิจารณาในการดำเนินการในเรื่องต่างๆต่อไป 
 
 

********************** 
 

   
 
   
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๕๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ผู้บริหาร อบจ. เห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการชุดต่างๆ 

ฝ่ายเลขานุการคณะผู้บริหาร ดำเนินการรวบรวมคำสั่งคณะกรรมการ
ที่ผู้บริหาร อบจ.แต่งตั้งขึ้น 

Flow Chart 
แสดงขั้นตอนงานติดตามการ

ปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหาร
และกรรมการต่างๆ 

ตามที่ผู้บริหาร อบจ. แตง่ตั้ง 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา
เห็นชอบ 

ตรวจสอบและแก้ไข
รายละเอียด  ให้ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการติดตามการปฏิบัติงานตามมติของคณะ
ผู้บริหารและกรรมการ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 

นำคำสั่งคณะกรรมการฯ มาวิเคราะห์ เพ่ือกำหนดแผนการติดตามการ
ปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหารและกรรมการ 

ดำเนินการติดตาม ตามแผนแผนการติดตามการ
ปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหารและกรรมการ 



 

๕๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา
เห็นชอบ 

จัดทำสรุปผลการตรวจติดตาม ตามแผนแผนการติดตามการปฏิบัติงานตามมติของ
คณะผู้บริหารและกรรมการ เสนอผู้บริหารพิจารณา 

จัดเก็บและรวบรวมสรุปผลการตรวจติดตามประจำเดือน     
ตามแผนแผนการติดตามการปฏิบัติงานตามมติของ 

คณะผู้บริหารและกรรมการ  

ตรวจสอบและแก้ไข
รายละเอียดให้ถูกต้อง 

จัดทำสรุปผลการตรวจติดตามประจำปี ตามแผนแผนการติดตาม
การปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหารและกรรมการ  

เสนอผู้บริหารทราบ  
 

ผู้บริหารทราบ 
 

ต่อ 


