
 
รายงานการประชุมคณะผูบริหารและพนักงานเทศบาลตําบล 

ครั้งท่ี ๔ / ๒๕๖๑ 
วันท่ี  ๒๕  เดือน  เมษายน พ.ศ.  ๒๕๖๑   เวลา ๑๐.๐๐  น. 
ณ  หองประชุมศรีเมืองจันทร  ๑  เทศบาลตําบลเมืองจันทร 

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

ผูมาประชุม 
๑. นายชัยยะนารถ   ขันติวงษ นายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร  
๒. นายเทศ   มะเดื่อ   รองนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 
๓. นางประจวบ  สิงหชะฎา รองนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 

๔. นางสาวสถิดาภรณ เมืองจันทร เลขานุการนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 

๕. นายบุญเลิศ  เมืองจันทร ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 

๖. นางสาวเมืองทอง  บุปผา  ปลัดเทศบาลตําบลเมืองจันทร            

๗. นายวิชยุตมพงศ  ผูมีสัตย  รองปลัดเทศบาลตําบลเมืองจันทร 

๘. นางแกวสุริยา  แสนอุบล ผูอํานวยการกองคลัง 

๙. นายชยพล    ขันถม  ผูอํานวยการกองชาง 

๑๐. นางสาวณิชาภา  เมืองจันทร ผูอํานวยการกองการศึกษา 

๑๑. นางสาวณัฏฐิดา  ไชยโคตร นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

๑๒. จาเอกชุติพนต  ปดตามานัง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน 

๑๓. นายนคร   เมืองจันทร นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

๑๔. นางสาวจุรีรัตน  สีหบุตร  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 

๑๕.  นางสาวรัสดา  รุนพงษ  นักวิชาการคลังชํานาญการ 

๑๖.  นางจตุพร  หลาธรรม นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 

๑๗.  นางไพรินทร  กรกัน  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

๑๘.  นางมะนิกรณ  ศรียันต  เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

๑๙.  นายไพรตัน  ศรีสุข  เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน 

๒๐.  นางสาวนิมิตา  สิงหเจริญ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน 

๒๑.  นางสุธาทิพย  จันทะศิลา เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

๒๒.  นายนพดล   วงษสุรินทร ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

๒๓.  นางสาวปรตี  มะเดื่อ  ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน 

๒๔.  นายอธินันท  ศิริจันทร ผูชวยเจาพนักงานการประปา 

๒๕.  นายกิตติพงษ  อินตะนัย ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองชาง) 

๒๖.  นายมะสิน  แกวจันทร พนักงานดับเพลิง 

๒๗.  นายสุบัญ  แพทยกลาง ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๒๘.  นางสาววรัญชรีย นันทพันธ ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (กองการศึกษา) 

 

/๒๙.นางสาววิภาดา... 
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๒๙.  นางสาววิภาดา  ธนารัตติกุล ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองการศึกษา) 

๓๐.  นายทักษิณ  วิมล  พนักงานขับรถยนต 

๓๑.  นายเสถียร  ผามะณี  คนสวน 

๓๒.  นายมนตรี  ศรีราตรี  ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร 

๓๓.  นายณชพล  กองปด  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองการศึกษา) 

๓๔.  นางสาวสุปญญา  ศรีละไมย ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (กองคลัง) 

๓๕.  นางสมพร  แพทยกลาง คนครัว 

๓๖.  นางสาวอรอนงค  ทวนไธสง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองชาง) 

๓๗.  นายประเสริฐศักดิ์ มะโนรัตน คนงานท่ัวไป 

๓๘.  นายนคร  ไชยสนาม คนงานท่ัวไป 

๓๙.  นายทัศนพงษ  สมัญญา  ผูชวยนายชางโยธา 

๔๐.  นายสมภักดิ์   เหลาลาภะ ยาม 

๔๑.  นางสาวจิรภา  ศรีสุข  พนักงานจางเหมาบริการ 

๔๒.  นางสาวณัฏฐวรรณ ขันติวงษ คร ู

๔๓.  นางสาวกฤตาภา  จินาวัลย  คร ู

๔๔.  นางสาวละเมียด  บัวไขย  คร ู

๔๕.  นางสนั่น  งาหอม  ผูดูแลเด็ก ศูนยวัดเมืองจันทร 

๔๖.  นางอุไรวรรณ  เมืองจันทร คร ู

ผูไมมา 

๑. สิบเอกอิทธิเดช  พิมพานราทร นายชางโยธาชํานาญงาน   ลาปวย 

๒. นางสาวนฤณวรรณ งาหอม  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง)  ลาปวย 

๓. นายเอกชัย  เมืองจันทร ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง)  ไมมา 

เริ่มประชุมเวลา  10.00  น. 
 เม่ือถึงเวลา  10.00 น.  เจาหนาท่ีไดเชิญพนักงานเทศบาลตําบล  พนักงานจาง  ครู  และผูดูแลเด็ก  เขา 

รวมประชุม  โดยมีนายชัยยะนารถ  ขันติวงษ   นายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร  เปนประธานในท่ีประชุม  และ
เขาสูระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
   ๑.๑  นายสุพิษ  เมืองจันทร  ตําแหนง  เลขานุการนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 
   ไดลาออกจากตําแหนง  ตั้งแตวันท่ี  ๑๗  เมษายน  ๒๕๖๑  เพ่ือเขารับการบรรจุ 

แตงตั้งเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
 

๑.๒  นางสาวสถิดาภรณ  เมืองจันทร  ไดรับการแตงตั้งเปนเลขานุการนายกเทศมนตรี
ตําบลเมืองจันทร  เม่ือวันท่ี  ๒๓  เมษายน  ๒๕๖๑ 

 
          /นายกเทศมนตรี... 
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นายกเทศมนตรีตําบล -  ใหเลขาฯ  ไดแนะนําตัว 
เลขานุการนายกเทศมนตรี  - สวัสดีทุก  ๆ  ทานคะ  ชื่อนางสาวสถิดาภรณ  เมืองจันทร  อายุ  ๔๔  ป  จบจาก 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง  คณะรัฐศาสตรการเมืองการปกครอง    ทํางานอยูท่ีกรุงเทพเปน
ผูจัดการฝายขายของบริษัทไมเนอรคอรเปอรเรชั่น  ๑๐  ป  ผูจัดการฝายขายบริษัท     
ลอรีอัล  ๑๐  ป  ไดกลับมาอยูบานกลางคํา  หมู ๑๗  จํานวน  ๓  ป  ประกอบธุรกิจ
เล็ก ๆ เก่ียวกับความสวยความงามท่ีอําเภอโพธิ์ศรีสุวรรณ  จํานวน  ๓  ป  ตอนนี้เขารับ
ตําแหนงเลขานุการนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทรคะ 

 

๑.๓  การเก็บเอกสารงานไหวพระธาตุ  การจัดซ้ือจัดจาง  ใหรีบดําเนินการเบิกจาย 
ฝากทานปลัด  ผูอํานวยการกองคลัง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ดูเรื่องเบิกจาย 

 

๑.๔  ขอบคุณเจาหนาท่ีทุกทานท่ีรวมแรงรวมใจในการจัดงานประเพณีไหวพระธาตุ  
งานตอไปท่ีเราจะไดรวมงานกันอีก  คือ  งานประเพณีบุญบั้งไฟตําบลตาโกน  จัดวันท่ี  
๒  มิถุนายน  ๒๕๖๑  เราจะชวยในการจัดขบวนแหบุญบั้งไฟ  ขบวนวิถีชีวิต  ท่ีผานมา
เราจะไดรับความรวมมือจาก  ตําบลปราสาท  ตําบลหนองใหญ  ตําบลตาโกน  ใหเราได
เตรียมคิดรูปแบบขบวนไว 

 

๑.๕  ขอบคุณเจาหนาท่ีทุกทานท่ีรวมในการพัฒนาสํานักงานท้ังภายในและภายนอก  
ตรงกับวันทองถ่ินไทย  เม่ือวานผมก็ไปประชุมท่ีจังหวัดนครราชสีมา  ก็ไดไปกลับ 
สํานักงานภายในอาคารใหเจาหนาท่ีเราไดชวยกันพัฒนา เชน หองน้ํา  อาคารท่ีชํารุด  
เราตองชวยกันดูแล  แกไข  ทําใหดีข้ึน  ฝากปลัด  สํานักปลัด  กองชาง  ในการดูแล 
ปรับปรุงใหดีข้ึน 

 

๑.๖  ใหทุกทานไดเตรียมความพรอมรถรับบริการพ่ีนองใหมีความพรอมอยูเสมอ   
๑.๗  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ท่ีหัวหนา/ผูอํานวยการกอง  ไดพิจารณาเกณฑ
การใหคะแนนมานั้น  ยังมีหลายสวนท่ีเราตองมาพูดคุยกัน  ใหทุกทานไดพิจารณาใน
หนาท่ีการงานของเราก็ดี  งานท่ีไดรับมอบหมาย  วาไดทํางานเต็มความสามารถหรือยัง 

 

๑.๘  การจัดซ้ือจัดจางงานลานกีฬาเราไดประกาศแลว  ตอนนี้ถึงข้ันตอนไหนแลว 
ผูอํานวยการกองคลัง - ตอนนี้ไดแจงผูรับจางมาทําสัญญาแลวคะ  สําหรับศูนยผูสูงอายุตอนนี้กําลังขายแบบ

คะถึงวันท่ี  ๒๖  เมษายน  ๒๕๖๑ 
 

นายกเทศมนตรีตําบล ๑.๙  ผมไดรับแจงจากทานท่ีปรึกษา  พรุงนี้จะมีการประชุมคณะกรรมการผูสูงอายุ  มี
การรับสมัครนักเรียนผูสูงอายุ  ใหเตรียมหองประชุมใหสะอาด  เรียบรอย  พรอมในการ
ประชุม 

 

 ๑.๑๐  เต็นทเรามีการปรับปรุงทําใหตอเนื่องใหเสร็จเรียบรอย  โรงรถทําใหเสร็จ  ปรับ
สถานท่ีดานหนาใหเรียบรอย 

 

 ๑.๑๑  การทํางานเราตองทํางานตามหนาท่ีของตนเองใหดี   
 
        /๑.๑๒ การเขาออก... 
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 ๑.๑๒  การเขาออกงานเรามีระเบียบตองยึดถือในกติกา 
 

 ๑.๑๓  งานโครงสรางตามเทศบัญญัติ  คือ  บานเมืองจันทร  บานกลาง  บานเก็บงา  ๒  
โครงการ  ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 

 ๑.๑๔  ไดรับการประสานจากสาธารณสุขอําเภอเมืองจันทร  เรื่อง  โรคพิษสุนัขบา  
และโรคไขเลือดออก  ซ่ึงกําลังระบาด 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ   - โรคพิษสุนัขบาใหประชาชนไดสังเกตอาการและปองกันตัวเองจากโรคพิษ 
สุนัขบา ดวย ๕ ย. ประกอบดวย  อยายุง  อยาหยิบ  อยาแยก  อยาแหย   
อยาเหยียบ    

 -  เรื่องวัคซีนไดดําเนินการสั่งซ้ือ  จํานวน  ๑,๗๐๐  โดส  แตเนื่องจากวัคซีนขาดตลาด
จึงไมไดนํามาฉีด  รอวัคซีนคะ 

 -  หมูบานท่ีมีความเสี่ยงเรื่องโรคพิษสุนัขบา  คือ  บานง้ิว  ไดยืมวัคซีนจากปศุสัตว
จังหวัดศรีสะเกษ  จํานวน  ๑๕๐  โดส  มาฉีดใหสุนัข-แมว เรียบรอยแลว   

 -  ไขเลือดออก  ไดงบประมาณจากกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลเมืองจันทร 
ขณะนี้  มีทรายอะเบท  น้ํายาเคมี  และงบในการซ้ือน้ํามันพนควบคุมปองกันโรค
ไขเลือดออกเตรียมไวเรียบรอยแลว  รพสต.ท้ัง ๒  แหง  ไดนําทรายอะเบทไปปูพรมรอบ
แรกเรียบรอยแลว 

นายกเทศมนตรีตําบล - เรื่องสุขภาพใหประสานสาธารณสุขอําเภอ  รพสต.  อสม.  และใหเตรียมความพรอม
ในการทํา kitoff 

   -  ชวงนี้เปนตนฤดูฝนไขเลือดออกเปนเรื่องใหญ  ท้ังเรื่องขยะ  ใหเนนการ 
ประชาสัมพันธหมูบาน  การคัดแยกขยะ  ใหรานคาทําการคัดแยกขยะ  ฝากทําปาย
ประชาสัมพันธทําความสะอาด  รณรงคกําจัดไขเลือดออก  พิษสุนัขบา  ฝายทานปลัด  
ทานรองปลัด  กองคลัง  สํานักปลัด  ชวยดูระเบียบในการทํางาน   
-  ใหเราทําประวัติพระธาตุเมืองจันทรไว  ใหมีความเขาใจในขอมูล  ตําบลเมืองจันทร
เปนตนแบบหลายอยาง  แตไมไดดีแมแตเรื่องเดียว 
- พรุงนี้อบรมกลุมอาชีพท่ีบานบก  เปนวันสุดทาย  ฝากทานรอง  และเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของรวมพิธีปด 
-  ผมจะไดเขารวมประชุมท่ีจังหวัด ใหทานรองเทศดําเนินการตามระเบียบวาระตอไป 

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - ทานนายกก็ไดแจงขอราชการใหทุกทานไดรับทราบแลว   
สําหรับ  ๗  วันอันตรายของเราก็ไดดําเนินการผานไปดวยดี  ชวงเรามีงานมากทาน
นายกหวงในเรื่องการเบิกจายใหดําเนินการเปนไปตามระเบียบ   
-  เม่ือวานผมไดไปประชุมท่ีอําเภอเรื่องของพ่ีนองเรา  หมู ๒๔  รายนางสาวสุภาลัย  บัวไข   
ไดรองเรียนท่ีศูนยดํารงธรรมเพ่ือขอไรนาสวน กับอาชีพท่ีถาวร  เรามีแนวทางในการ
ชวยเหลืออยางไร  เพราะเม่ือหนวยงานจากจังหวัดมาเราจะไดตอบวาเราไดชวยเหลือ
เขามาตลอด 

 
         /ระเบียบวาระท่ี ๒ ... 
 



 
-๕- 

 
ระเบียบวาระท่ี  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี  ๓ /๒๕๖๑  ลงวันท่ี  ๑๕  มีนาคม  ๒๕๖๑ 
รองนายกเทศมนตรีตําบล -  นายเทศ  มะเด่ือ  หากมีอะไรแกไขใหแจงธุรการดําเนินการแกไข   
ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ  
๓.๑  มาตรการเรงรัดการกําจัดโรคพิษสุนัขบา  ภายใตโครงการสัตวปลอดโรค  คน
ปลอดภัย  จากโรคพิษสุนัขบา  ตามพระปณิธานศาสตราจารย  ดร.สมเด็จพระเจาลูก
เธอ  เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ  อัครราชกุมารี 
 จังหวัดศรีสะเกษ  แจงมาตรการเรงรัดการกําจัดโรคพิษสุนัขบาภายใตโครงการ
สัตวปลอดโรค  คนปลอดภัย  จากโรคพิษสุนัขบา  ตามพระปณิธานศาสตราจารย  ดร.
สมเด็จพระเจาลูกเธอ  เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ  อัครราชกุมารี   
โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการ  ดังนี้ 
 ๑. สํารวจและข้ึนทะเบียนสัตวควบคุมใหครบทุกพ้ืนท่ี  

รองนายกเทศมนตรตีําบล  -  เราไดทําการสํารวจและข้ึนทะเบียนสัตวควบคุมหรือไม 
นกัวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ไดออกสํารวจและข้ึนทะเบียนสัตวแลวคะ  การลงทะเบียนจะมีนักวิชาการ 
   สาธารณสุข และผูชวยเจาพนักงานการเกษตร 

 ๒. เรงรัดจัดซ้ือและการฉีดวัคซีน  ปองกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบาใหครบ 
ทุกพ้ืนท่ี 

รองนายกเทศมนตรตีําบล    นายเทศ  มะเดื่อ  - ท่ัวประเทศจะรณรงคโครงการเรงดวน  เบิกจาย  และหาวัคซีน  
ปญหาหลักของเรา คือ ไมมีวัคซีน  เราไดมาแค  ๑๕๐  โดส  ฉีดใหกับบานง้ิว  หมู ๙ 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ไดสอบถามผูขายแลวคะตองรอกอน  จังหวัดจะไดกอนเรามีประชาชนถามอยู
คะ  เรายังไมรูวาจะไดรับวัคซีนวันไหน  เรายืมวัคซีนมาจากจังหวัดถาไดวัคซีนตองคืน
จังหวัดดวยคะ 

รองนายกเทศมนตรตีําบล    นายเทศ  มะเดื่อ  -  ใหประชาสัมพันธใหประชาชนไดรับทราบ  เพราะชวงนี้มีมาตรการ
จากรัฐบาลคอนขางมาก  เราไมสามารถซ้ือมาแลวฉีดเองไมได   

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  - เขาไมใหฉีดเองคะ  เพราะกลัวฉีดผิดตําแหนง 
 ๓. พิจารณาออกขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอย
สัตว ใหครบทุกแหงจากรัฐบาลคอนขางมาก  เราไมสามารถซ้ือมาแลวฉีดเองไมได   

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  การออกเทศบัญญัติการควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว  เทศบาลตําบล 
เมืองจันทรไดออกเทศบัญญัติเรียบรอยแลวคะ  ผูวาราชการจังหวัดไดลงนามวันท่ี  ๒๕ 
มกราคม  ๒๕๖๑  เรียบรอยแลวคะ  สามารถใชไดคะ 
 ๔. รายงานการดําเนินการ  ตามขอ ๒-๓  ตามแบบรายงานการดําเนินงานตาม
โครงการสัตวปลอดโรค  คนปลอดภัยฯ  ผานแบบรายงานออนไลน  ใหกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินทราบโดยตรง  พรอมสําเนาขอมูล  ดังกลาวรายงานจังหวัดทราบ 

นกัวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  - ดําเนินการแลวคะ 
 
 



         /ปลัดเทศบาล... 
-๖- 

 
ปลัดเทศบาลตําบล -  เรียนทานรองนายกเทศมนตรี  ทานท่ีปรึกษา  เลขานุการ  ทานรองปลัด  และเจาหนาท่ี 

ทุกทาน ไดลงเวทีไทยนิยม  มีหมูบานฝากถามเรื่องหมาไปกัดลูกโค  ฝากประชาสมัพันธ
ดวยวา  ใหดูแลสุนัขของตนดวยเพราะไปกัดลูกโคเกิดใหม  ของบานหนองเรือ  หมู ๒๕ 

ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร  - ผมเสนอแนวทางการปองกัน  คือ  ใหเอาวัวแมลูกออนไปไวในบานครับ  เพราะสุนัข 
จะออกมาทุงนา  ประมาณเวลา  ๐๓.๐๐-๐๔.๐๐  น.  

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - ใหมีการประชาสัมพันธ 
ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

๓.๒  การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดการขยะมูลฝอยชุมชน “จังหวัด 
สะอาด”  ประจําป  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

    จังหวัดศรีสะเกษ  ไดรับแจงจากกระทรวงมหาดไทย  “แผนปฏิบัติการจัดการ 
ขยะมูลฝอยชุมชน  “จังหวัดสะอาด”  ประจําป พ.ศ.๒๕๖๑”  แบงการดําเนินงาน 
ออกเปน  ๓  ระยะ  ไดแก  ตนทาง  คือ  การลดปริมาณขยะและการสงเสริมการคัด 
แยกขยะท่ีตนทาง  กลางทาง  คือ การจัดทําระบบเก็บและขนอยางมีประสิทธิภาพ   
และปลายทาง  คือ  ขยะมูลฝอยไดรับการกําจัดอยางถูกตอง  ตามหลักวิชาการ  โดยใช
หลักการ  ๓  ช : ใชนอย  ใชซํ้า  และนํากลับมาใชใหม  โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
ดําเนินการขับเคลื่อนตามแผนปฏิบัติการฯ  ดังนี้ 
 ๓.๒.๑  ใหรณรงค  ประชาสัมพันธใหขาราชการ  เจาหนาท่ี  พนักงานราชการ  
และลูกจางในสังกัดลดปริมาณขยะ  ตามหลักการ  ๓  ช : ใชนอย  ใชซํ้า  และนํากลับมา
ใชใหม 
 ๓.๒.๒ รายงานผลการดําเนินงาน “อาสาสมัครทองถ่ินรักษ โลก” (อถล.) 
ครัวเรือนรอยละ ๕๐ เขารวมเครือขาย “อาสาสมัครทองถ่ินรักษโลก” เพ่ือสงเสริมการ
จัดการสิ่งปฏิกูลและ 

นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  - จากการไปประชุมเมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืน  สวนท่ีรับผิดชอบจังหวัดจะมีหนังสือแจง 
ดําเนินการตามหนังสือสั่งการ   
- การรายงานผล อถล. ไดทําหนังสือแจงหมูบานแลว  แจงปรับปรุงใบสมัคร  ใหสงชื่อ-
สกุล  และหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน  ๑๓  หลัก  รอหนังสือจากหมูบานและ
รวบรวมสงอําเภอ  ไดใหพนักงานและผูบริหารไดสงใบสมัคร 
- รายงานจุดรวบรวมขยะอันตราย  เรามี  ๑๔  จุด  สําหรับขยะอันตราย  เรามี  ๑๔  จุด  
จุดสําหรับขยะอันตรายเรามี  ๑๐๐%   
- ใหเทศบาลตําบลเมืองจันทรมีขยะ  ๔  ถัง  ๔  ประเภท  เรามีถังดําใหแยกเปน   
สีน้ําเงิน-ขยะรีไซคเคิล  สีเขียว-ขยะเปยก  สีเหลือง-ขยะท่ัวไป  สีแดง-ขยะอันตราย 
- จุดท้ิงขยะตรงเครื่องถายเอกสารใหท้ิงกระดาษใสกลอง  เพ่ือไดนํากระดาษมาใชใหมได 
- ในการจัดกิจกรรม  Big  Cleaning  เม่ือวานไดดําเนินการไปแลวคะ  การจัด Big  
Cleaning  เดือนหนาดําเนินการวันท่ี  ๒๓  พฤษภาคม ๒๕๖๑  จะเปนหมูบานหรือ        
 
       /ท่ีสาธารณประโยชน... 



 
-๗- 

 
ท่ีสาธารณประโยชนหรือวัด  เราคงไดกําหนดกันอีกครั้ง  และตองมีหนังสือแจง  จิตอาสา 
อาสาสมัครทองถ่ินรักษโลก  สําหรับเม่ือวานมีหนังสือสั่งการดวนเลยตองดําเนินการท่ี
สํานักงานเรากอน 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
   

๓.๓  การแตงตั้งคณะทํางานประเมินประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(Local  Performance  Assessment : LPA) ประจําป  ๒๕๖๑ 

จังหวัดศรีสะเกษ  จัดทําคําสั่งแตงตั้งทีมประเมินประสิทธิภาพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  ทีมละ  ๔  คน  ประกอบดวย  ขาราชการสํานักงานสงเสริมการ
ปกครอง ถ่ินจังหวัด  จํานวน  ๒  คน  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และทองถ่ิน
อําเภอ   

ชุดทีมประเมินอําเภอเมืองจันทร  (๒ ทต.  ๑ อบต.)  ประกอบดวย 
    ๑. นายกนก  กองทอง ตําแหนง  ทองถ่ินอําเภอกันทรารมย 
    ๒. นายชูศักดิ์  คําลน ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลพยุห 
    ๓. นายไพยนต  แกวคํา ตําแหนง  ทองถ่ินอําเภอศรีรัตนะ 
    ๔. นางสาวดวงใจ สวัสดี  ตําแหนง นักสงเสริมการปกครองทองถ่ินปฏิบัติการ 
ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
   ๓.๔   การจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  พรอมท้ังจัดทําขอมูลและหลักฐาน 
   ตามเกณฑการประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
    กระทรวงมหาดไทย  แจงวาในการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ 

ราชการ  ครั้งท่ี  ๑/๒๕๖๑  ไดมีการพิจารณาเกณฑการประเมินศูนยขอมูลขาวสาร 
ของราชการซ่ึงเปนตัวชี้วัดของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  โดยสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  จํานวน  ๒๐  ตัว  และใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินดําเนินการ 

๑. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ท่ียังไมจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการให
ดําเนินการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  พรอมท้ังใหจัดทําขอมูลและหลักฐานใน
แตละหัวขอเกณฑการประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  ใหครบถวนและสมบูรณ 

๒. จัดทําบัญชีรายชื่อ  พรอมสรุปผลตรวจประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
ของหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีในเบื้องตนวามีความพรอมท่ีจะปฏิบัติ
ตามเกณฑมาตรฐานไดมากนอยเพียงใด  มีปญหาอุปสรรคอยางไรหรือไม   และมี
ขอเสนอแนะอยางไรบาง  พรอมสงขอมูลใหกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินภายในวันท่ี  
๒๖  เมษายน  ๒๕๖๑   

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
 
         /๓.๕ สรุปการปฏิบัติ... 



 
-๘- 

 
๓.๕  สรปุการปฏิบัติงานของเดือน  เมษายน  ๒๕๖๑  แตละกอง  สํานักปลัด   
กองคลัง  กองการศึกษา  และกองชาง  (งานท่ียังไมไดดําเนินการและงานท่ีดําเนินการ
แลว)  และแผนการปฏิบัติงานของเดือน พฤษภาคม  ๒๕๖๑ แตละกอง  สํานักปลัด  
กองคลัง  กองการศึกษา  กองชาง   

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  - เรียนคณะผูบริหาร ทานปลัด ทานรองปลัด และผูเขารวมประชุมทุกทาน   
สรุปผลการปฏิบัติเดือน เมษายน  ๒๕๖๑  ของสํานักปลัด  ดังนี้ 

วันท่ี ๒  เมษายน  ๒๕๖๑  รวมงานวันอนุรักษมรดกไทยจังหวัดศรีสะศรีสะเกษ 
วันท่ี ๓  เมษายน  ๒๕๖๑  จายเบี้ยยังชีพฯ 
วันท่ี ๕  เมษายน  ๒๕๖๑  ลงซอมไฟฟาสาธารณะรวมกับกองชาง 
วันท่ี ๑๐ เมษายน  ๒๕๖๑  ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
วันท่ี ๑๑ เมษายน  ๒๕๖๑  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
วันท่ี  ๑๑-๑๗ เมษายน  ๒๕๖๑  โครงการ ๗ วันอันตราย ชวงเทศกาลสงกรานต 
วันท่ี  ๑๓-๑๔ เมษายน  ๒๕๖๑  รวมงานประเพณีไหวพระธาตุ 
วันท่ี  ๒๓  เมษายน  ๒๕๖๑  รายงานคําสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
วันท่ี  ๒๔  เมษายน  ๒๕๖๑  กิจกรรม Big  Cleaning  Day   
วันท่ี  ๒๗  เมษายน  ๒๕๖๑  รับการตรวจ EHA 
วันท่ี  ๓๐  เมษายน  ๒๕๖๑  สงขอมูลการประเมินเมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืน ประจําป 
๒๕๖๑ 
 แผนการปฏิบัติงานของสํานักปลัด ประจําเดือน พฤษภาคม  ๒๕๖๑  ดังนี้ 
วันท่ี ๑-๑๐  พฤษภาคม  ๒๕๖๑  เตรียมเอกสารตรวจ LPA 
วันท่ี ๔ พฤษภาคม ๒๕๖๑  มอบเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

   ทุกวันศุกร  ออกซอมไฟฟาสาธารณะรวมกับกองชาง 
   วันท่ี  ๒๓  พฤษภาคม ๒๕๖๑  กิจกรรม  Big Cleaning Day 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน  - สรุป ๗ วันอันตราย  ตั้งแตวันท่ี ๑๑-๑๗  เมษายน   

๒๕๖๑  อุบัติเหตุไมมี  จะเปนการเรียกตรวจ  รถยนตและรถจักรยานยนต 
วันท่ี  ๑๑  เมษายน  ๒๕๖๑  รถยนต จํานวน ๑๔ คัน  รถจักรยานยนต  ๒๗ คัน 
วันท่ี  ๑๒  เมษายน  ๒๕๖๑  รถยนต จํานวน ๑๔ คัน  รถจักรยานยนต  ๓๖ คัน 
วันท่ี  ๑๓  เมษายน  ๒๕๖๑  รถยนต จํานวน ๑๖ คัน  รถจักรยานยนต  ๓๓ คัน 
วันท่ี  ๑๔  เมษายน  ๒๕๖๑  รถยนต จํานวน ๒๙ คัน  รถจักรยานยนต  ๒๓ คัน 
วันท่ี  ๑๕  เมษายน  ๒๕๖๑  รถยนต จํานวน ๕๓ คัน  รถจักรยานยนต  ๒๑ คัน 
วันท่ี  ๑๖  เมษายน  ๒๕๖๑  รถยนต จํานวน - คัน  รถจักรยานยนต  - คัน 
วันท่ี  ๑๗  เมษายน  ๒๕๖๑  รถยนต จํานวน - คัน  รถจักรยานยนต  - คัน 
เราไมไดตรวจใบขับข่ีไมมีการเปรียบเทียบปรับ  เปนการใหความรู  การเมาแลวขับ   
เจาพนักงานตํารวจไดใชมาตรการเชิงรุก วันละ  ๒  ราย   

 
          /สรุป... 
        



 
-๙- 

 
- สรุปการเกิดอุบัติเหตุรวมท้ังสิ้น 3,724 ครั้ง มีผูเสียชีวิต 418 ราย มากกวาปกอน 
ผูบาดเจ็บ 3,897 คน ท้ังนี้จังหวัดท่ีมีอุบัติเหตุสะสมสูงท่ีสุดไดแกจังหวัดเชียงใหมมีถึง 
133 ครั้ง และมีผูบาดเจ็บสูงท่ีสุด 142 คน 
-  สวนจังหวัดท่ีมีผูเสียชีวิตสะสมสูงท่ีสุดไดแกนครราชสีมา จํานวน 20 ราย ท้ังนี้
จังหวัดท่ีไมมีผูเสียชีวิต หรือตายเปนศูนย มี 4 จังหวัดไดแกระนอง สมุทรสงคราม 
หนองคาย และหนองบัวลําภ ู
- จังหวัดศรีสะเกษ มีผูเสียชีวิตรวม 7 ราย มีอุบัติเหตุทางถนนเกิดข้ึนถึง 22 ครั้ง มี
ผูบาดเจ็บรวม 19 ราย สาเหตุและพฤติกรรมเสี่ยงหลักคือเมาสุราในขณะขับข่ี 
- นโยบายของผูวาราชการจังหวัด  สวมหมวกกันน็อก  ๓๖๕  วัน  เราสามารถยับยั้งการ
ตายได 

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  -  ขอบคุณทุกภาคสวน  สําหรับ  ๗  วันอันตราย  ถือวาไดรับความ 
รวมมือจากทุกสวน  การใชกฎหมายมีท้ังขอดีและขอเสีย  แตก็สามารถลดอุบัติเหตุทาง 
ถนนได 
- กองคลัง สรุปผลการปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติงาน 

ผูอํานวยการกองคลัง   - เรียนคณะผูบริหาร  ทานปลัด  ทานรองปลัด  และผูเขารวมประชุม  
   งานพัสดุไดทําโครงสรางพ้ืนฐาน  งานลานกีฬา  อยูระหวางขอขยายระยะเวลา 
   ศูนยผูสูงอายุ  ไดดําเนินขายแบบถึงวันท่ี  ๒๖  เมษายน  ประกาศวันท่ี  ๒๗  เมษายน 
   งานท่ีอยูในเทศบัญญัติ  ๔  โครงการ  อยูระหวางกําหนดราคากลาง 
   งานจัดเก็บรายไดอยูระหวางการเก็บภาษี  และเก็บตกผูท่ีไมอยูบาน   
   ชวงนี้อยูระหวางเตรียมความพรอมทะเบียนภาษีใช  ป  ๒๕๖๒  กําลังเรียนรูคะ 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - ฝากผูอํานวยการกองคลัง  ใหศึกษาระเบียบใหม ๆ เพ่ือใหสอดคลอง 

ในการดําเนินงาน 
- กองการศึกษาสรุปผลการปฏิบัติงาน  และแผนการดําเนินงาน 

ผูอํานวยการกองการศึกษา  -  เรียนผูบริหารทุกทานเดือนเมษายนจะมีงานไหวพระธาตุเมืองจันทร  ขอขอบคุณทุก 
ทานท่ีรวมจัดงานใหงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี  เดือนพฤษภาคมจะมีงานบุญบั้งไฟท่ีตองไป
รวมท่ีตําบลตาโกน  และมีงานบุญผาปาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ฝากศูนยดวยวากําหนด
จัดวันไหนคะ 

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - กองชางสรุปผลการปฏิบัติงาน และแผนการดําเนินงาน 
ผูอํานวยการกองชาง -  เรียนคณะผูบริหาร  ผูเขารวมประชุมทุกทาน  กองชางมีโครงการ 

ตามหนาท่ี  การอนุญาตใบกอสราง  รับรองอาคาร  และงานท่ีไดรับมอบหมาย 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - กองชางมีงานท่ีไดรับมอบหมายไมวาจะเปนการเขียนแบบแปลนงาน 

กอสราง  การออกใบรับรอง  และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
ท่ีประชุม      -รับทราบ- 
 
         / ๓.๖ สรุปการใชน้ํามัน... 
 
 



 
-๑๐- 

 
๓.๖  สรุปการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน ประจําปงบประมาณ  ๒๕๖๑ 
       ขอมูล ณ วันท่ี  ๒๐  เมษายน  25๖๑ 

                  ชนิดรถ            
เดือน 

บต. 4725  ศรีสะเกษ 
(ฟอรด) 

นข  3270  ศรีสะเกษ 
(EMS) 

1 กฆ 494 ศรีสะเกษ 
(รถจักรยานยนต) 

 คาวัสด ุ คาวัสด ุ คาวัสด ุ
 เชื้อเพลิง หลอลื่น  เชื้อเพลิง หลอลื่น  เชื้อเพลิง หลอลื่น 

 35,200 2,000 35,200 2,000 3,000 300 
ตุลาคม  2560 6,500 - 3,000 - 100 - 
พฤศจิกายน 2560 4,000 - 3,500 - 200 - 
ธันวาคม 2560 5,500 - 4,500 - - - 
มกราคม  2561 1,000 - 2,500 - - - 
กุมภาพันธ  2561 1,000 - 6,000 - - - 
มีนาคม 2561 4,000 - 3,000 - 100 - 
เมษายน  2561 1,500  3,000  200 - 

รวม 23,500 - 25,500 - 600 - 
 
 
 

 
                  ชนิดรถ            
เดือน 

บน 9573 
(รถน้ําอเนกประสงค) 

เครื่องตัดหญา 

 คาวัสด ุ คาวัสด ุ
 เชื้อเพลิง หลอลื่น  เชื้อเพลิง หลอลื่น 

     
ตุลาคม  2560 - - 200 - 
พฤศจิกายน  2560 1,000 - - - 
ธันวาคม  2560 2,000 - - - 
มกราคม 2561 500 - - - 
กุมภาพันธ  2561 2,000 - - - 
มีนาคม 2561 - - - - 
เมษายน 2561 1,000 - - - 

รวม 6,500 - 200 - 
 
ท่ีประชุม      -รับทราบ- 
 
 
         /๓.๔ ผูท่ีผาน... 
 



-๑๑- 
 
   ๓.๗  ผูท่ีผานการฝกอบรมถายทอดความรูท่ีไดไปอบรมมาใหไดรับทราบท่ัวกัน 

๓.๗.๑  ประชุมติดตามการเบิกจายเงินกองทุนสุขภาพทองถ่ิน/กองทุนดูแล
ระยะยาวสําหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง (LTC) และการบันทึกขอม ูลในโปรแกรมท่ี
เกี่ยวของ ป ๒๕๖๑ วันท่ี  ๕  เมษายน  ๒๕๖๑  ณ  หองประชุมโรงแรมศรีลําดวน  
อําเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ  

ผูเขารวมการประชุม   
๑.  นางสาวจุรีรัตน  สีหบุตร  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
๒. นางมะนิกรณ  ศรียันต ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ - การบันทึกขอมูลของเงินกองทุนสุขภาพทองถ่ิน/กองทุนดูแลระยะยาวสําหรับ 
ผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง (LTC) ตอไปจะใหลงระบบท้ังหนวยงานสาธารณสุขและเทศบาล
เพ่ือการตรวจสอบท่ีถูกตอง 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

 ๓.๗.๒  อบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  และการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิานดานธุรการของ
ขาราชการและพนักงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่น”  วันท่ี  ๒-๔ เมษายน  
๒๕๖๑  ณ  โรงแรมศรีลําดวน  อําเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ 
ผูเขารวมประชุม  
 ๑. นายสุพิษ  เมืองจันทร  ตําแหนง  เลขานุการนายกเทศมนตรีตําบล 
              เมืองจันทร 
 ๒. นางสุธาทิพย  จันทะศิลา  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 ๓. นายกิตติพงษ  อินตะนัย  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  นายกิตติพงษ  อินตะนัย  - เรียนทานรองนายก  ทานท่ีปรึกษา  ทานปลัด  ทานรอง 
ปลัด  กระผมไดเขารับการอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือ
ราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  และการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดาน
ธุรการของขาราชการและพนักงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน”  วันท่ี  ๒-๔ เมษายน  
๒๕๖๑  ณ  โรงแรมศรีลําดวน  อําเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ 
ขอสรุปการเขียนหนังสือราชการ  ๒  แบบ  ดังนี ้
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑสูง 3 
เซนติเมตร หมึกสีดํา หรือครุฑพิมพจากคอมพิวเตอรอยูก่ึงกลางหนากระดาษ ติดตอ
ระหวางสวนราชการ หรือ สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือท่ีมี
ถึงบคุคลภายนอก  
      ๑. หนังสือภายนอกประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน ดังนี้  
          1.1 สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย  
                1.1.1 ลําดับชั้นความลับ (ถามี) ลําดับชั้นความลับมี 3 ลําดับ ไดแก ลับ 
ลับมากและ ลับท่ีสุด  

 
          /๑.๑.๒ ลําดับชั้น... 
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                1.1.2 ลําดับชั้นความเรงดวน (ถามี) ลําดับชั้นความเรงดวนมี 3 ลําดับ 
ไดแก ดวน ดวนมาก และดวนท่ีสุด  

      1.1.3 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจําของ 
เจาของเรื่อง / เลขทะเบียนหนังสือสงออกเรียงตามลําดับ     จนสิ้นปปฏิทินแลวเริ่มนับ
ใหมในปตอไป  
                 1.1.3 และขอ 1.1.4 ตองอยูระดับท่ีเล็บครุฑ  
                 1.1.5 วันท่ี ใหใสตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ เชน 16 เมษายน 2556 โดยตัวเลขวันท่ีจะตองอยูระยะ
ตรงหางครุฑ  

       1.1.6 เรื่อง ใหใสเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ใน
กรณีท่ีเปน หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหใสเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

       1.1.7 คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ (รายละเอียด
กําหนดไว ทายภาคผนวก 2 ของระเบียบงานสารบรรณ) ตามดวยชื่อตําแหนงของผูลง
นามในหนังสือท่ีมีมาถึง หรือชื่อบุคคล โดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนง
หนาท่ี  

        1.1.8 อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ี
สวนราชการ ผูรับหนังสือไดรับมากอน โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ี
หนังสือ วันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น ถาหนังสือท่ีอางถึงมีท้ังชั้นความลับและชั้น
ความเร็วในฉบับเดียวกัน ใหระบุชั้นความลับกอนชั้นความเร็ว “การท่ีตองอางถึง เพ่ือ
แสดงหลักฐานใหเจาหนาท่ีของสวนราชการผูรับหนังสือ สามารถคนเรื่องเดิมเพ่ือ 
ประกอบการพิจารณาไดงาย ถาไมมีการอางถึงไมตองพิมพไว”  

         1.1.9 สิ่งท่ีสงมาดวย(ถามี) ใหระบุสิ่งของ หรือเอกสาร ท่ีสงไปพรอม
กับหนังสือนั้น โดย ระบุจํานวนเอกสารท่ีสงไปดวย เชน สิ่งท่ีสงมาดวย แบบสรุปประวัติ
การเสนอเรื่องการแตงตั้งตอคณะรัฐมนตรี  จํานวน 5 หนา เปนตน ในกรณีท่ีไมสามารถ
สงไปในซองเดียวกันไดใหแจงวาสงไปโดยทางใด  

1.2 สวนของขอความท่ีเปนเหตุ คือ เปนขอความท่ีผูมีหนังสือแจงความจําเปน
ท่ีตองมี หนังสือไปยังผูรับหนังสือซ่ึงอาจมียอหนาเดียวหรือหลายยอหนาก็ได กรณีมี
หลายยอหนา ๆ แรกใหสื่อภาพรวม และยอ หนาตอไปเปนการขยายความ โดยหนึ่งยอ
หนาใหมีหนึ่งประเด็น  

        1.2.1 ถาติดตอกันเก่ียวกับเรื่องนั้นเปนครั้งแรก ข้ึนตนวา “ดวย” หรือ 
“เนื่องจาก” 1.2.2 ถาเปนหนังสือตอบ หรือมีการอางถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมากอน 
ข้ึนตนโดย ใชคําวา “ตาม” “ตามท่ี” หรือ “อนุสนธ”ิ แลวสรุปใจความสั้นๆ ท่ีคลุม
เนื้อหาสําคัญของหนังสือฉบับท่ีอางถึง ลงทายดวยคําวา “นั้น” แลวข้ึนยอหนาใหมเขียน
ขอความท่ีสืบเนื่อง หรือผลตอเนื่องกับหนังสือท่ีอางถึงนั้น วาดําเนินการอะไรไปบางแลว 
เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงคในยอหนาตอไป  

1.3 สวนของขอความท่ีเปนจุดประสงค คือ แสดงความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป
วาประสงค จะใหผูรับหนังสือทําอะไร อยางไร เชน - เพ่ือทราบ – เพ่ือใหนําเสนอตอไป  

         /เพ่ือพิจารณา... 
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- เพ่ือพิจารณา - เพ่ือสั่งการ - เพ่ือยึดถือเปนหลักปฏิบัติ - เพ่ืออนุมัติ การเขียนควรข้ึน
ยอหนาใหมจาก “เหตุท่ีมีหนังสือไป” และกรณีมีหลายเรื่องใหเขียนเปนขอๆ 
วัตถุประสงคของ เรื่องอาจเปนลักษณะคําขอ คําสั่ง คําอนุมัติ หรือขอตกลงก็ได โดยยอ
หนาใหมข้ึนตนดวยคําวา “จึง” แลวตอดวย ความมุงหมายหรือวัตถุประสงคของเรื่อง 
เชน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

1.4 สวนทายหนังสือ มีรายการตางๆ ไดแก  
       1.4.1 คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามระเบียบ

งานสาร บรรณ เชน บุคคลธรรมดา ใชคําวา ขอแสดงความนับถือ เปนตน  
       1.4.2 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และพิมพชื่อเต็มของ

เจาของลายมือชื่อ ไวใตลายมือชื่อ  
       1.4.3 ตําแหนง ใหใสตําแหนงของเจาของหนังสือ  
       1.4.4 สวนราชการเจาของเรื่อง ใหใสชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือ

หนวยงานท่ีออก หนังสือ  
       1.4.5 โทรศัพท ใหใสหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง 

หรือหนวยงาน ท่ีออกหนังสือ และหมายเลขภายใน (กรณีท่ีเปนสายตอ) ไวดวย  
       1.4.6 โทรสาร ใหใสหมายเลขโทรสารสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ

หนวยงานท่ีออก หนังสือ  
        1.4.7 สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีจัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือบุคคล

อ่ืนทราบ และประสงคใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสง สําเนาไปให ถามีรายชื่อสงมากใหพิมพวาสงไปตาม
รายชื่อท่ีแนบและแนบรายชื่อไปดวย  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ
ภายนอก เปนหนังสือท่ีติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชเปน
กระดาษบันทึกขอความตามแบบ ท่ีกําหนดไว ซ่ึงแตกตางจากหนังสือภายนอก บันทึก
ขอความจะกลาวถึง อางถึงและสิ่งท่ีสงมาดวยไวในสวน ขอความ (ถามี) จะไมยกข้ึนเปน
หัวขอ และท่ีสําคัญคือหนังสือภายในจะไมมีคําลงทาย เปนตน หนังสือภายใน ประกอบ
ไปดวยโครงสราง 3 สวน คือ  

    2.1 สวนหัวหนังสือ จะใชกระดาษท่ีมีคําวา บันทึกขอความ (อยูตรงก่ึงกลาง
กระดาษ) และมีครุฑ ขนาด 1.5 ซม. อยูดานซายมือเหนือสวนราชการ และมีสวน
สําคัญประกอบดวย  

          2.1.1 ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถา
สวนราชการ ท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหใสชื่อสวนราชการท้ังระดับกรมและ
สํานัก/กอง ถาสวนราชการท่ีออก หนังสืออยูต่ํากวากรมลงมา ใหใสชื่อสํานัก/กอง 
พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสาร และหมายเลขภายใน (ถามี)  

 
 
          /๒.๑.๒ ท่ีใหใสรหัส... 
 



-๑๔- 
 

           2.1.2 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจําของ
เจาของเรื่อง และเลขทะเบียนหนังสือสงเรียงตามลําดับจนสิ้นปปฏิทินแลวเริ่มนับใหมใน
ปตอไป เชน ท่ี พณ 0201/0056 เชนเดียวกับหนังสือภายนอก  

            2.1.3 วันท่ี ใหใสตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ เชน 16 เมษายน 2556 เชนเดียวกับหนังสือภายนอก      

            2.1.4 เรื่อง ใหใสเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบบันัน้ 
ในกรณีท่ีเปน หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เชนเดียวกับ
หนังสือภายนอก  

             2.1.5 คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ 
(รายละเอียดกําหนดไว ทายภาคผนวก 2 ของระเบียบงานสารบรรณ) ตามดวยชื่อ 
ตําแหนงของผูลงนามในหนังสือท่ีมีมาถึง หรือชื่อบุคคล โดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม
เก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี เชนเดียวกับหนังสือภายนอก  
               2.2 ขอความ ใหมีสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย ประกอบ
ไปดวย  
                     2.2.1 ตนเรื่องหรือเรื่องเดิม กรณีเปนเรื่องใหมยังไมเคยมีการ
ดําเนินการในเรื่องนั้น มากอนใหใช “ตนเรื่อง” ถาเรื่องนั้นมีการดําเนินการมากอนแลว
ใหใช “เรื่องเดิม” โดยสรุปความเปนมาของเรื่อง เดิมอยางยอวาเปนมาเปนอยางไร     
                     2.2.2 ขอเท็จจริง เปนการอธิบายใหทราบถึงเหตุการณท่ีเปนอยูใน
ปจจุบัน ซ่ึงเปนผลสืบเนื่องหรือมีความเก่ียวของกับเรื่องเดิม  
                     2.2.3 ขอกฎหมาย (ถามี) เปนการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายท่ี
เก่ียวของโดยสังเขป โดยไมตองคัดลอกมาท้ังหมดเปนรายมาตรา แตในกรณีท่ีไมมีขอ
กฎหมายก็ไมตองมีขอนี้  
                      2.2.4 ขอพิจารณา เปนการสรุปขอสังเกตท่ีสําคัญท่ีควรหยิบยกมาให
ผูบังคับบัญชา พิจารณาประกอบการตัดสินใจ กรณีท่ีเปนเรื่องท่ีไมยุงยากซับซอน   
                      2.2.5 ขอเสนอ เปนการชี้ประเด็นใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
เชน เพ่ือทราบ เพ่ือใหความเห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ เพ่ือลงนาม ฯลฯ  
                2.3 ลงชื่อและตําแหนง เชนเดียวกับหนังสือภายนอก ขนาดครุฑของ
หนังสือภายในหรือบันทึกท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ กําหนดขนาดครุฑเทากับ  
1.5 เซนติเมตร และใชสีดํา ขนาดของหัวกระดาษ “บันทึกขอความ” ใหใชตัวอักษร
ขนาด 30 – 33 พ. ตัวหนา สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย สวนราชการ ท่ี เรื่อง ใช
ตัวอักษรขนาด 16 พ. ตัวหนา และเรียนใชตัวอักษรปกติ ชนิดและขนาดตัวอักษร ใช
ตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK๙ ขนาด 16 พ. การเขียนชื่อหนวยงานจะตอง
สอดคลองกับตําแหนงผูลงนาม ซ่ึงเปน เจาของหนังสือ กลาวคือ ผูใดลงนามชื่อ
หนวยงานนั้นจะอยูลําดับตน สวนเจาของเรื่องท่ีเปนสวนราชการรองจะอยูลําดับหลัง 
ตอดวยโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องนั้น 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
         /๓.๔.๓ โครงการ... 



-๑๕- 
 

๓.๗.๓  โครงการประชุมซักซอมความเขาใจการเบิกจายเงินและการุบันทึก
รายการบัญชีเงินกองทุนตําบลกองทุนผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงและเงินสวัสดิการคา
รักษาพยาบาลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ระหวางวันท่ี  ๑๓  มีนาคม  ๒๕๖๑  ณ  โรงแรมเนวาดา  อําเภอเมือง  จังหวัด 
อุบลราชธานี 
ผูเขารับการอบรม 
 ๑.  นางสาวจุรีรัตน  สีหบุตร  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
 ๒.  นางมะนิกรณ  ศรียันต  ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
               ชํานาญงาน 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ตอไปการเบิกจายจะมีผูดูแล  ๓  คน  คือ   
   ๑.  นายทะเบียน  ไดแก  นางสาวเมืองทอง  บุปผา  ตําแหนง  ปลัดเทศบาลตําบล 

     เมืองจันทร 
   ๒. งานบุคคล  ไดแก  นางสาวจุรีรัตน  สีหบุตร  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุข 
                                     ชํานาญการ 

๓. การเงิน  ไดแก  นางมะนิกรณ  ศรียันต  ตําแหนง  เจาพนกังานการเงินและบัญชี   
    ชํานาญงาน และจะใชระบบ smart card  ในการเขาระบบ  และสงขอมูลเบิกจาย 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
ระเบียบวาระท่ี   ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

๔.๑  การประเมินเมืองส่ิงแวดลอมย่ังยืน  ประจําป  ๒๕๖๑ 
        สงขอมูลแบบประเมินฯ  ใหนักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  ภายในวันท่ี   
        ๒๗  เมษายน  ๒๕๖๑ 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  - เมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืน  มี  ๓๔  ตัวชี้วัด   ไดแจงตั้งแตเดือนมีนาคมแลวคะ 
แตตั้งไมมีกองไหนสงงาน  ใหสงงานวันท่ี  ๒๗  เมษายน  ๒๕๖๑  ตามท่ีแบงแยก
ตัวชี้วัดใหแตละกอง  ใหพิมพตัวชี้วัดสงกับดิฉัน  และสงไฟลงานและเอกสารให
ดวยคะ  ใครมีขอสงสัยใหสอบถามไดคะ 

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - ทุกทานคงไดรับทราบแลวนะครับ  เหลือเวลาอีกไมก่ีวันตองรีบ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จทันตามหวงระยะกําหนด 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

๔.๒  วันท่ี  ๒๗  เมษายน  ๒๕๖๑  ตรวจประเมิน  EHA  (ส่ิงแวดลอม)   
        ณ  หองประชุมศรีเมืองจันทร  ๒  เทศบาลตําบลเมืองจันทร  

นกัวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ขอเชิญคณะผูบริหาร  ทานปลัด  ทานรองปลัด  ผูอํานวยการกอง  และ 
พนักงานทุกทาน  รวมตอนรับคณะตรวจประเมิน  คะ  สําหรับผลการประเมินเรา
ใชในการตรวจ  LPA  คะ 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
         /๔.๓ การมอบเบี้ย... 



-๑๖- 
 

๔.๓  การมอบเบ้ียยังชีพสําหรับผูสูงอายุ  ผูพิการ  และผูติดเช้ือเอดส  ดําเนินการ 
        ๔.๓.๑  โอนเงินเขาบัญชี 
        ๔.๓.๒  รับเบี้ยฯ ณ  เทศบาลตําบลเมืองจันทร 
        ๔.๓.๓  เจาหนาท่ีออกมอบเบี้ยฯ  ณ  หมูบาน  กรณีผูปวยติดเตียง  ผูสูงอายุ   
                  ท่ีไมสามารถเดินทางมารับเบี้ย ณ  เทศบาลตําบลเมืองจันทร  และ 

       เบิกเงิน  ณ  ธนาคาร  เองได 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  -  ตอนนี้เทศบาลเราไดโอนเขาบัญชี  จะมอบกรณีผูปวยติดเตียง   

ผูสูงอายุ  ท่ีไมสามารถเดินทางมารับเบี้ย 
ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

๔.๔  การเตรียมรับการประเมินประสิทธิภาพขององคการปกครองสวนทองถิ่น    
       (Local  Performance  Assessment : LPA)  ประจําป  ๒๕๖๑ 
 ดานท่ี  ๑  การบริหารจัดการ  (สํานักปลัด)      
 ดานท่ี  ๒  การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา  (สํานักปลัด) 
 ดานท่ี  ๓  การบริหารงานการเงินและการคลัง  (กองคลัง) 
 ดานท่ี  ๔  การบริการสาธารณะ  (กองการศึกษา) 
 ดานท่ี  ๕  ธรรมาภิบาล  (สํานักปลดั) 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  -  ใหทุกกองเตรียมเอกสารเพ่ือรับการประเมินประสิทธิภาพขององคการ 
ปกครองสวนทองถ่ิน  (Local  Performance  Assessment : LPA)  ประจําป   
๒๕๖๑  การประเมินเรามี  ๕  ดาน  จะแบงใหรับผิดชอบแตละดาน  และ
รวบรวมขอมูลแตละดานใหพรอมตรวจ 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๕ เรื่องอ่ืน ๆ  (ถามี) 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  -  ผมไดรับมอบหมายใหเขารวมประชุม  ณ  อําเภอเมืองจันทร   
    เนื่องจากอําเภอเมืองจันทรเราไดรับเรื่องรองเรียน ของการขอความชวยเหลือผูยากไร 

บานไผนอย  หมู  ๒๔  รายนางสาวสุภาลัย  บัวไข  เราตองเตรียมขอมูลการใหความ
ชวยเหลือวาเราไดชวยเหลืออะไรเขาบางเปนเบื้องตน  เทศบาลเราใหชวยเหลือโดยการไป
หาหมอโดยใชรถยนตของเทศบาล   
-  เขาวาอยากไดการชวยเหลือท่ียั้งยืน 
-  อยากทําเกษตรพอเพียง  ไรนาสวนผสม 

ปลัดเทศบาลตําบล -  ใหทําหนังสือสงธุรการเพ่ือเขาสูระบบงานสารบรรณ  เพ่ือจะไดชวยเหลือได 
รองปลัดเทศบาลตําบล -  ถาเราจะชวยเหลือเขา  เขาก็ตองชวยเหลือตนเองดวย 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  -  สามีเขาไดมีการบําบัด  และเขาบําบัดตามกําหนดไมครบ 
   ดานเกษตรเราสามารถอุดหนุน 
นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  -  การทําไรนาสวนผสม  เขามีนา  มีวัวอยูแลว  เขาตองทําเอง  เราควรจะไปชวยเหลือ 
        ในอยางอ่ืน  ไมใชชวยในเรื่องการทําไรนาสวนผสม   
         /รองนายกเทศมนตรี... 



-๑๗- 
 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - มีการรองเรียนผูวาฯ  เราตองมีการขับเคลื่อน  หนวยงานสาธารณสุข 

เขาก็ลงพ้ืนท่ีเพราะไดทําการรักษามาตลอด 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นางประจวบ  สิงหชะฎา  -  วันท่ี  ๒๓  เมษายน  ๒๕๖๑  ไดเขาประชุมท่ีสาธารณสุข 

อําเภอเก่ียวกับโครงการผูดอยโอกาส  เก่ียวกับเรื่องท่ีทานรองฯ เทศ  ไดประชุมมามี
โครงการชวยเหลือผูดอยโอกาส  งบประมาณ  ๖๐,๐๐๐  บาท  เราตองทํายุทธศาสตร
รวมกับเขา  จะเปน  ผูปวยติดเตียง  เด็ก  เปนตน 
เงินท้ังหมดโครงการละ  ๒๐,๐๐๐  บาท  นักวิชาการสาธารณสุขทราบหรือยัง  ตอนนี้
เหลืองบประมาณอยู  ๖๐,๐๐๐  บาท  ใหทํางานเก่ียวกับ โรคเบาหวาน  การศึกษา 

ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีตําบล  - เรียนทานรองนายกฯ  ทานปลัดเทศบาลตําบล    ทานรองปลัดเทศบาลตําบล  ขอ 
นําเรียนท่ีประชุม  ๓  เรื่อง 
๑.  เสนอเพ่ือพิจารณาการควบคุมสัตวเลี้ยงเรามีเทศบัญญัติแลว  มีหลายทานท่ีมาปรึกษา  
เรื่อง  วัว  ควาย  กรณีวัว  ควาย  เขาไปในท่ีนาและเขาไดติดไฟฟาช็อตวัวควายจะทํา
อยางไร 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ผูกท่ีนาคนอ่ืน  เราไมควรลวงล้ําท่ีนาคนอ่ืนตองทําการขออนุญาตเจาของท่ีนา 
กอน  ถาวัว ควาย  ทําลายขาวของคนอ่ืน  เจาของวัว  ควาย  ตองควบคุม และตองกัก
บริเวณ 
- เรื่องไฟฟา  เจาของนาสามารถติดตั้งไฟฟาได  วัวไปโดนไฟฟาช็อตแสดงวา  เขาปลอยวัว   

ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีตําบล  -  ฝากจตุพรประชาสัมพันธทางหอกระจายขาวดวย 
๒. ขอขอบพระคุณในการอนุโมทนาเปนเจาภาพ  ในวันท่ี  ๑๒-๑๓  เมษายน  ๒๕๖๑ 

   เราไดรับความมือในการเปนเจาภาพ  
   ๓.  วันผูสูงอายุขอขอบคุณคณะเจาหนาท่ีท่ีไดรวมงาน  เราไดจัดรวมกับวัดก็มีปญหาบาง   

ก็จะนํามาปรับปรุงในป  ๒๕๖๒   
๔. ฝากกองการศึกษา  การจัดงานประเพณีท่ีเปนวัฒนธรรม  อยากใหประสานวัฒนธรรม
ตําบล  เพราะวาไมไดการประสาน  ฝากกองการศึกษาจะไดวางแผนรวมกัน 

รองนายกเทศมนตรีตําบล   นางประจวบ  สิงหชะฎา  - ทานบอกวาไมไดรับหนังสือ  แตเราก็มีหนังสือเชิญประชุมทุก 
ครั้ง  แตถาวาไมไดรับการประสานจะถามผูสงหนังสือ 

นกัวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  งบกองทุน  สปสช.  ท้ัง  ๕  ศูนย  อนุมัติใหแลว  ใหเริ่มดําเนินการได 
   ไดศูนยละ  ๑๓,๐๐๐  บาท  จะเปนโครงการโรคระบาด  ขอใหทําเรื่องโรคมือเทาปากดวย   

เพราะเขตของเราข้ึนอันดับ  ๑  รบกวนการทําความสะอาดอุปกรณ  ของเลนของศูนยฯ 
ดวย 

 
เลิกประชุมเวลา  12.30  น. 

 
      (ลงชื่อ)        ผูจดรายงานการประชุม 
         (นางสุธาทิพย  จันทะศิลา) 
                 เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 
          /ลงชื่อ... 



-๑๘- 
 
 
           

      (ลงชื่อ)               ผูตรวจรายงานการประชุม 
                           (นายวิชยุตมพงศ  ผูมีสัตย) 
              รองปลัดเทศบาลตําบลเมืองจันทร 
 
 
 
      (ลงชื่อ)               ผูตรวจรายงานการประชุม 
                            (นางสาวเมืองทอง  บุปผา) 
                ปลัดเทศบาลตําบลเมืองจันทร 
 
 
 
      (ลงชื่อ)               ผูตรวจรายงานการประชุม 
                         (นายชัยยะนารถ   ขันติวงษ ) 
             นายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุมคณะผูบริหารและพนกังานเทศบาลตําบล  ครั้งที่ ๔ / ๒๕๖๑  วันที ่ ๒๕  เดอืน  เมษายน พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 
 


