
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย เรื่อง กําหนดกอง สํานัก หรือสวน

ราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการบริหารสวนตําบล พ

สวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย ในการประชุมครั้งที่ 

ตําบลบัวทองจึงประกาศกําหนดกอง สํานัก เพื่อการบริหารจัดการภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ซึ่งกําหนดโครงสรางองคกรโดยมอบหมายงาน หนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย

 คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดทําขึ้นโดยมีรายละเอียดของกระบวนงาน และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ของนางสาวปรียานุช  พัฒนชัย นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ ซึ่งไดจากการวิเคราะหงานตาม

อํานาจหนาที่ มาตรฐานกําหนดตําแหนง คําสั่งองคการบริหารสวนตํา

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพื่อเปนกรอบแนวทางในการศึกษา เปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ 

โดยยึดถือระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติตอไป

 

 
 

 

คํานํา 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย เรื่อง กําหนดกอง สํานัก หรือสวน

ราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2563 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน

สวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย ในการประชุมครั้งที่ 6/2564 เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2564 

ตําบลบัวทองจึงประกาศกําหนดกอง สํานัก เพื่อการบริหารจัดการภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ซึ่งกําหนดโครงสรางองคกรโดยมอบหมายงาน หนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายตามความเหมาะสมและทักษะของแตละบุคคล 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดทําขึ้นโดยมีรายละเอียดของกระบวนงาน และขั้นตอนการ

ของนางสาวปรียานุช  พัฒนชัย นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ ซึ่งไดจากการวิเคราะหงานตาม

มาตรฐานกําหนดตําแหนง คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบัวทอง และคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพื่อเปนกรอบแนวทางในการศึกษา เปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ 

โดยยึดถือระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติตอไป 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ

 

 

 

 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดบุรีรัมย เรื่อง กําหนดกอง สํานัก หรือสวน

ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน

2564  องคการบริหารสวน

ตําบลบัวทองจึงประกาศกําหนดกอง สํานัก เพื่อการบริหารจัดการภายในองคกรใหเกิดประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ซึ่งกําหนดโครงสรางองคกรโดยมอบหมายงาน หนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนด

มเหมาะสมและทักษะของแตละบุคคล  

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดทําขึ้นโดยมีรายละเอียดของกระบวนงาน และขั้นตอนการ

ของนางสาวปรียานุช  พัฒนชัย นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ ซึ่งไดจากการวิเคราะหงานตาม

บลบัวทอง และคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพื่อเปนกรอบแนวทางในการศึกษา เปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ 

ปรียานุช  พัฒนชัย 
นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 



กรอบการดําเนินงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ  

สายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป  

ลักษณะงานโดยทั่วไป  

 สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร 
ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่ เชน การศึกษา 
วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติการรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและ 
งานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง 
วิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะ 
งานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานสารบรรณ งานบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชีงานพัสดุงานบริหารอาคาร 
สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติงานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที ่
เกี่ยวของ 
นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ 
หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม 

ปฏิบัติงาน โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการ 

ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณโดยใชความรูความสามารถ 

ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 

ปฏิบัติงานที่ตอง ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติเพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร สํานักงาน

ในดานตางๆ  
1.2 ชวยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน

บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายที่กําหนด  
 1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาขอมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคําสั่งตางๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหมีขอมูลครบถวน และสะดวก            
ตอการคนหา รวมทั้งเปนหลักฐานทางราชการที่สําคัญ  
 1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ ปฏิบัติเพื่อ
ไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร  
 



1.5 ตรวจสอบการดําเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับสง การลงทะเบียน         
การบันทึก การคัดแยกประเภท และการจัดสงหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพื่อใหเปนไปอยางถูกตองและ 
สมบูรณ  

1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียม เอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการ
ตางๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงานราชการ  

1.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงาน    
บรรลุเปาหมายตามที่กําหนด  

1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีตางๆ เพื่อใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน     

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา  
1.10 วิเคราะห และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเรงรัด         

การปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องรองเรียนตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อรายงานผลและขอมูลที่เปนประโยชนแกผูบริหารใน   
การบริหารงาน 

 1.11 ใหคําแนะนํา ชวยเหลือกับผูมาติดตอราชการ เพื่อเปนการใหประชาชนเกิดความรู
ความเขาใจและสะดวกรวดเร็วในการทํางาน  

2. ดานการวางแผน  

 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน 
ระดับ สํานัก กอง องคกรปกครองสวนทองถิ่น และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป 
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก

สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงาน     

ที่เก่ียวของ เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ           
แก หนวยงานราชการสวนทองถิ่น หนวยงานตางๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบ
ขอมูล และเกิดความเขาใจในงาน และหนวยงานราชการสวนทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย  

 คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบัวทอง ที่ 475/2566 เรื่อง มอบหมายพนักงานสวนตําบล 
ลูกจางประจําและพนักงานจาง รับผิดชอบและปฏิบัติหนาที่ภายในสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 
1 พฤศจิกายน 2566 มอบหมายใหนักจัดการงานทั่วไป รับผิดชอบดังนี ้

1. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

1.1 กํากับดูแลงานดานสาธารณสุข การเฝาระวัง ปองกันและควบคุมโรคตามฤดูกาล โรคระบาด 
หรือ โรคอุบัติ ใหม โดยการประสานงานรวมกับหนวยงานสาธารณสุขในพื้นที่  ไดแก 
โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลบานสวายสอ และอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมูบาน  

1.2 กํากับดูแลงานดานอนามัยสิ่งแวดลอม  

1.3 ติดตาม ตรวจสอบกิจการที่อาจสงผลกระทบตอสุขภาพของประชาชน และสิ่งแวดลอมในชุมชน 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการดําเนินงานดานการควบคุมโรค 

 

 

 

                          ยืนยันโรค / แจง          (24 ชั่วโมง) 

               ทันท ี

 

                                                    มาตรการ 0-3-7 หรือปรับตามสถานการณ 

 

                 ทันท ี

 

 

 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ.2562  

2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

 

 

 

ทีม SRRT ระดบัอาํเภอ                     

รพ.สต.บา้นสวายสอ สอบสวนโรค 

ทีม SRRT ระดบัตาํบล                    

อบต.บวัทอง  

อบต.บัวทอง สํารวจและจัดเตรยีม              

วัสดุ อุปกรณ สารเคมี เพื่อการควบคุมโรค 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา ผูบ้รหิาร

ทราบ 

ทีม SRRT อบต.บัวทอง             

เขาควบคุมโรค 



2 งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับตําบลหรือพื้นที ่

2.1  ปฏิบัติงานดานผูชวยเลขานุการของกองทุนหลักประกันสุขภาพองคการบริหารสวนตําบลบัวทอง 
จัดเตรียมและรวบรวมเอกสาร จัดการประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทํางานตางๆ 
ใหเปนไปตามกรอบระยะเวลาที่สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติมีประกาศกําหนด 

2.2  จัดทําแผนงาน แผนสุขภาพชุมชน รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานใหแลวเสร็จภายใน 30 สิบวัน
หลังสิ้นปงบประมาณ 

แผนผังแสดงขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

 

                                                                 ภายใน 30 กันยายน ของปงบประมาณ 

 

 

                                                                  ภายใน 20 ตุลาคม ของปงบประมาณ 

 

 

 

                                                                  ภายในเดือนตุลาคม ของปงบประมาณ 

 

 

                                                                  ภายใน 30 วัน 

 

 

                                                                  ภายในวันที่ 10 ของไตรมาสถัดไป 

 

 

                                                                  ภายในเดือนตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 

 

 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ : ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ เรื่อง หลักเกณฑเพื่อ

สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นดําเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกัน
สุขภาพในระดับทองถิ่นหรือพ้ืนที่ พ.ศ. ๒๕๖1 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2565 

 

จัดทําแผนสุขภาพชุมชน                                                             

ประชาสัมพันธการขอรับเงินสนับสนุนโครงการไปยัง

หนวยงานและองคกรประชาชน  

จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารระบบ

หลักประกันสุขภาพฯ เพื่ออนุมัติแผนงานโครงการให

แลวเสร็จภายในเดือนตุลาคมของปงบประมาณนั้นๆ 

แจงผลการอนุมัติ – โอนเงินสนับสนุน ตามแผนการ

ใชจายเงินและแผนดําเนินงาน  

จัดการประชุมเพื่อรายงานผลการดําเนินงานและ

รายงานสถานะการเงินใหคณะกรรมการพิจารณา

เห็นชอบทุกไตรมาส หรือตามความจําเปนเรงดวน 

ติดตามรายงานผลการดําเนินงานโครงการ รายงานใน

ระบบสารสนเทศ  

ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานในปงบประมาณให

ประชาชนทราบ 



3 งานศูนยขอมูลขาวสาร เว็บไซต  

 3.1  จัดเตรียมขอมูล ปรับปรุงขอมูลในเว็บไซต และศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล
บัวทองใหเปนปจจุบัน 

 3.2  ประชาสัมพันธงานจัดซื้อจัดจาง จัดทําขอมูลงานกิจกรรมโครงการ ขอมูลขาวสารนารูตางๆ 
เผยแพรในเว็บไซตและศูนยขอมูลขาวสารใหประชาชนไดรับรูรับทราบโดยทั่วกัน 

แผนผังแสดงขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

 

                                                                       ตรวจสอบความถูกตอง  

                                      

 

 

 

4 การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 
4.1  สมัครเขารวมการประเมิน ตามกรอบระยะเวลาที่ ป.ป.ช.กําหนด 
4.2  ประสานขอมูลกับหนวยงานภายใน เพื่อรองรับการประเมิน OIT ตามตัวชี้วัดที่ ป.ป.ช.กําหนด 
4.3  บันทึกขอมูลในระบบการประเมิน https://itas.nacc.go.th/account/login  
4.4  ติดตามการตอบแบบวัดการประเมิน  ผูมีสวนไดสวนเสียภายใน ,ผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก 

และแบบวัดการเปดเผยขอมูล  

แผนผังแสดงขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 
                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ : พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540                                                                   
                                    พระราชบญัญัติอํานวยความสะดวก พ.ศ.2558 

สํานัก/กอง จัดสงขอมูล ไฟลงาน ประชาสัมพันธ

หรือเผยแพรให Admin 

ประชาสมัพนัธ ์หรือเผยแพร ่ขอ้มลูในเว็บไซต ์และ จดัทาํแฟ้มงาน

ประชาสมัพนัธใ์นศนูยข์อ้มลูขา่วสาร ตามประเภทของงาน   

(ภายใน 1 วนั) 

รวบรวมขอมลูและตอบแบบประเมินตามตัวช้ีวัดใหแลวเสร็จ

ภายในเดือนเมษายน 2567 

เก็บแบบประเมิน EITใหแลวเสร็จ

ภายในเดือนมีนาคม 67 

 

เก็บแบบประเมิน IITใหแลว

เสร็จภายในเดือนกุมภาพันธ 

67 

https://itas.nacc.go.th/account/login


5 งานรองเรียนรองทุกข 
5.1  ติดตามและตรวจสอบการแจงเรื่องรองเรียน รองทุกข ในชองทางตางๆของประชาชน  
5.2  ตรวจสอบขอเท็จจริงภายใน 7 วัน หลังไดรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 
5.3  รายงานและแจงผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนและผูถูกรองเรียนทราบ ทุกๆ 15 วัน จนกวาเรื่อง

รองเรียนจะยุต ิ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2562 
2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 



6 งานโครงการภายใตแผนงานสาธารณสุข และแผนงานบริหารทั่วไป 
6.1  จัดทําแผนการดําเนินโครงการในแผนงานสาธารณสุขและแผนงานบริหารทั่วไป  
6.2  ดําเนินงานโครงการในแผนงานสาธารณสุขและแผนงานบริหารทั่วไป ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2562 

7 งานระบบสารสนเทศ 
 ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการจัดทําขอมูลในระบบสารสนเทศ ดังนี ้

7.1  รายงานการขับเคลื่อนโครงการสรางความปรองดองสมานฉันท โดยใชหลักธรรมทาง
พระพุทธศาสนา "หมูบานรักษาศีล 5 ขยายผล สูหมูบานศีลธรรม" โดยกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น ทุกวันที่ 25 ของเดือน 

7.2  ระบบสารสนเทศดานการจัดการขยะมูลฝอยของ อปท. (มฝ.) ภายใน 10 ของเดือน 
7.3  ระบบการดูแลระยะยาวดานสาธารณสุขสําหรับผูมีภาวะพึ่งพิง (LTC) และระบบกองทุน

หลักประกันสุขภาพระดับตําบล (กปท.) 
7.4  การแจงขอมูลกรณีรองเรียนดานสิ่งแวดลอมจากสถานประกอบการปศุสัตว เมื่อไดรับแจง 
7.5  One Stop Service (OSS) เมื่อใหบริการ 
7.6  ระบบขอมูลกลางของ อปท. (Info)  
7.7  ระบบการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ITA 
7.8  ระบบเฝาระวังโรคพิษสุนัขบา Rabies One Data ปงบประมาณละ 2 ครั้ง 
7.9  ระบบฐานขอมูลเพื่อการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม

แหงชาติ พ.ศ.2535 (ทส.2) เมื่อมีการลงทะเบียน 
7.10  ระบบสารสนเทศอ่ืน ตามหนังสือสั่งการ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ : พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540                                                                   
                                    พระราชบญัญัติอํานวยความสะดวก พ.ศ.2558 

8 งานกิจการสภา 
 ติดตอประสานงาน จัดเตรียมการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมสภาฯตามกําหนดสมัยประชุม 

แผนผังการดําเนินงาน   
(ตามกําหนดสมัยประชุมสภาฯ สมัยสามัญ ประจําป ) 

เสนอขออนุมัติจัดการประชุมสภาฯ 
(20 วันกอนถึงวันที่กําหนดในสมัยประชุมสภาฯ ) 

 

รวบรวมเอกสารประกอบการประชุม จัดเตรียมสถานที่และคาใชจาย 
( 7 วันกอนการประชุมสภาฯ ) 

 
จัดการประชุม  

 
จัดทํารายงานการประชุมสภาฯ 

(ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 10 วันหลังการประชุม) 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย ขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ.2547 แกไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2565 

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


