
 
รายงานการประชุมคณะผูบริหารและพนักงานเทศบาลตําบล 

ครั้งท่ี ๔ / ๒๕๖๑ 
วันท่ี  ๒๕  เดือน  เมษายน พ.ศ.  ๒๕๖๑   เวลา ๑๐.๐๐  น. 
ณ  หองประชุมศรีเมืองจันทร  ๑  เทศบาลตําบลเมืองจันทร 

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

ผูมาประชุม 
๑. นายชัยยะนารถ   ขันติวงษ นายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร  
๒. นายเทศ   มะเดื่อ   รองนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 
๓. นางประจวบ  สิงหชะฎา รองนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 

๔. นางสาวสถิดาภรณ เมืองจันทร เลขานุการนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 

๕. นายบุญเลิศ  เมืองจันทร ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 

๖. นางสาวเมืองทอง  บุปผา  ปลัดเทศบาลตําบลเมืองจันทร            

๗. นายวิชยุตมพงศ  ผูมีสัตย  รองปลัดเทศบาลตําบลเมืองจันทร 

๘. นางแกวสุริยา  แสนอุบล ผูอํานวยการกองคลัง 

๙. นายชยพล    ขันถม  ผูอํานวยการกองชาง 

๑๐. นางสาวณิชาภา  เมืองจันทร ผูอํานวยการกองการศึกษา 

๑๑. นางสาวณัฏฐิดา  ไชยโคตร นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

๑๒. จาเอกชุติพนต  ปดตามานัง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน 

๑๓. นายนคร   เมืองจันทร นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

๑๔. นางสาวจุรีรัตน  สีหบุตร  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 

๑๕.  นางสาวรัสดา  รุนพงษ  นักวิชาการคลังชํานาญการ 

๑๖.  นางจตุพร  หลาธรรม นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 

๑๗.  นางไพรินทร  กรกัน  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

๑๘.  นางมะนิกรณ  ศรียันต  เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

๑๙.  นายไพรตัน  ศรีสุข  เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน 

๒๐.  นางสาวนิมิตา  สิงหเจริญ เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน 

๒๑.  นางสุธาทิพย  จันทะศิลา เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

๒๒.  นายนพดล   วงษสุรินทร ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

๒๓.  นางสาวปรตี  มะเดื่อ  ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน 

๒๔.  นายอธินันท  ศิริจันทร ผูชวยเจาพนักงานการประปา 

๒๕.  นายกิตติพงษ  อินตะนัย ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองชาง) 

๒๖.  นายมะสิน  แกวจันทร พนักงานดับเพลิง 

๒๗.  นายสุบัญ  แพทยกลาง ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๒๘.  นางสาววรัญชรีย นันทพันธ ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (กองการศึกษา) 

 

/๒๙.นางสาววิภาดา... 

 



-๒- 

 

๒๙.  นางสาววิภาดา  ธนารัตติกุล ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองการศึกษา) 

๓๐.  นายทักษิณ  วิมล  พนักงานขับรถยนต 

๓๑.  นายเสถียร  ผามะณี  คนสวน 

๓๒.  นายมนตรี  ศรีราตรี  ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร 

๓๓.  นายณชพล  กองปด  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองการศึกษา) 

๓๔.  นางสาวสุปญญา  ศรีละไมย ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี (กองคลัง) 

๓๕.  นางสมพร  แพทยกลาง คนครัว 

๓๖.  นางสาวอรอนงค  ทวนไธสง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองชาง) 

๓๗.  นายประเสริฐศักดิ์ มะโนรัตน คนงานท่ัวไป 

๓๘.  นายนคร  ไชยสนาม คนงานท่ัวไป 

๓๙.  นายทัศนพงษ  สมัญญา  ผูชวยนายชางโยธา 

๔๐.  นายสมภักดิ์   เหลาลาภะ ยาม 

๔๑.  นางสาวจิรภา  ศรีสุข  พนักงานจางเหมาบริการ 

๔๒.  นางสาวณัฏฐวรรณ ขันติวงษ คร ู

๔๓.  นางสาวกฤตาภา  จินาวัลย  คร ู

๔๔.  นางสาวละเมียด  บัวไขย  คร ู

๔๕.  นางสนั่น  งาหอม  ผูดูแลเด็ก ศูนยวัดเมืองจันทร 

๔๖.  นางอุไรวรรณ  เมืองจันทร คร ู

ผูไมมา 

๑. สิบเอกอิทธิเดช  พิมพานราทร นายชางโยธาชํานาญงาน   ลาปวย 

๒. นางสาวนฤณวรรณ งาหอม  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง)  ลาปวย 

๓. นายเอกชัย  เมืองจันทร ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง)  ไมมา 

เริ่มประชุมเวลา  10.00  น. 
 เม่ือถึงเวลา  10.00 น.  เจาหนาท่ีไดเชิญพนักงานเทศบาลตําบล  พนักงานจาง  ครู  และผูดูแลเด็ก  เขา 

รวมประชุม  โดยมีนายชัยยะนารถ  ขันติวงษ   นายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร  เปนประธานในท่ีประชุม  และ
เขาสูระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
   ๑.๑  นายสุพิษ  เมืองจันทร  ตําแหนง  เลขานุการนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 
   ไดลาออกจากตําแหนง  ตั้งแตวันท่ี  ๑๗  เมษายน  ๒๕๖๑  เพ่ือเขารับการบรรจุ 

แตงตั้งเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
 

๑.๒  นางสาวสถิดาภรณ  เมืองจันทร  ไดรับการแตงตั้งเปนเลขานุการนายกเทศมนตรี
ตําบลเมืองจันทร  เม่ือวันท่ี  ๒๓  เมษายน  ๒๕๖๑ 

 
          /นายกเทศมนตรี... 
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นายกเทศมนตรีตําบล -  ใหเลขาฯ  ไดแนะนําตัว 
เลขานุการนายกเทศมนตรี  - สวัสดีทุก  ๆ  ทานคะ  ชื่อนางสาวสถิดาภรณ  เมืองจันทร  อายุ  ๔๔  ป  จบจาก 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง  คณะรัฐศาสตรการเมืองการปกครอง    ทํางานอยูท่ีกรุงเทพเปน
ผูจัดการฝายขายของบริษัทไมเนอรคอรเปอรเรชั่น  ๑๐  ป  ผูจัดการฝายขายบริษัท     
ลอรีอัล  ๑๐  ป  ไดกลับมาอยูบานกลางคํา  หมู ๑๗  จํานวน  ๓  ป  ประกอบธุรกิจ
เล็ก ๆ เก่ียวกับความสวยความงามท่ีอําเภอโพธิ์ศรีสุวรรณ  จํานวน  ๓  ป  ตอนนี้เขารับ
ตําแหนงเลขานุการนายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทรคะ 

 

๑.๓  การเก็บเอกสารงานไหวพระธาตุ  การจัดซ้ือจัดจาง  ใหรีบดําเนินการเบิกจาย 
ฝากทานปลัด  ผูอํานวยการกองคลัง  ผูอํานวยการกองการศึกษา ดูเรื่องเบิกจาย 

 

๑.๔  ขอบคุณเจาหนาท่ีทุกทานท่ีรวมแรงรวมใจในการจัดงานประเพณีไหวพระธาตุ  
งานตอไปท่ีเราจะไดรวมงานกันอีก  คือ  งานประเพณีบุญบั้งไฟตําบลตาโกน  จัดวันท่ี  
๒  มิถุนายน  ๒๕๖๑  เราจะชวยในการจัดขบวนแหบุญบั้งไฟ  ขบวนวิถีชีวิต  ท่ีผานมา
เราจะไดรับความรวมมือจาก  ตําบลปราสาท  ตําบลหนองใหญ  ตําบลตาโกน  ใหเราได
เตรียมคิดรูปแบบขบวนไว 

 

๑.๕  ขอบคุณเจาหนาท่ีทุกทานท่ีรวมในการพัฒนาสํานักงานท้ังภายในและภายนอก  
ตรงกับวันทองถ่ินไทย  เม่ือวานผมก็ไปประชุมท่ีจังหวัดนครราชสีมา  ก็ไดไปกลับ 
สํานักงานภายในอาคารใหเจาหนาท่ีเราไดชวยกันพัฒนา เชน หองน้ํา  อาคารท่ีชํารุด  
เราตองชวยกันดูแล  แกไข  ทําใหดีข้ึน  ฝากปลัด  สํานักปลัด  กองชาง  ในการดูแล 
ปรับปรุงใหดีข้ึน 

 

๑.๖  ใหทุกทานไดเตรียมความพรอมรถรับบริการพ่ีนองใหมีความพรอมอยูเสมอ   
๑.๗  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ท่ีหัวหนา/ผูอํานวยการกอง  ไดพิจารณาเกณฑ
การใหคะแนนมานั้น  ยังมีหลายสวนท่ีเราตองมาพูดคุยกัน  ใหทุกทานไดพิจารณาใน
หนาท่ีการงานของเราก็ดี  งานท่ีไดรับมอบหมาย  วาไดทํางานเต็มความสามารถหรือยัง 

 

๑.๘  การจัดซ้ือจัดจางงานลานกีฬาเราไดประกาศแลว  ตอนนี้ถึงข้ันตอนไหนแลว 
ผูอํานวยการกองคลัง - ตอนนี้ไดแจงผูรับจางมาทําสัญญาแลวคะ  สําหรับศูนยผูสูงอายุตอนนี้กําลังขายแบบ

คะถึงวันท่ี  ๒๖  เมษายน  ๒๕๖๑ 
 

นายกเทศมนตรีตําบล ๑.๙  ผมไดรับแจงจากทานท่ีปรึกษา  พรุงนี้จะมีการประชุมคณะกรรมการผูสูงอายุ  มี
การรับสมัครนักเรียนผูสูงอายุ  ใหเตรียมหองประชุมใหสะอาด  เรียบรอย  พรอมในการ
ประชุม 

 

 ๑.๑๐  เต็นทเรามีการปรับปรุงทําใหตอเนื่องใหเสร็จเรียบรอย  โรงรถทําใหเสร็จ  ปรับ
สถานท่ีดานหนาใหเรียบรอย 

 

 ๑.๑๑  การทํางานเราตองทํางานตามหนาท่ีของตนเองใหดี   
 
        /๑.๑๒ การเขาออก... 



-๔- 
 
 ๑.๑๒  การเขาออกงานเรามีระเบียบตองยึดถือในกติกา 
 

 ๑.๑๓  งานโครงสรางตามเทศบัญญัติ  คือ  บานเมืองจันทร  บานกลาง  บานเก็บงา  ๒  
โครงการ  ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 

 ๑.๑๔  ไดรับการประสานจากสาธารณสุขอําเภอเมืองจันทร  เรื่อง  โรคพิษสุนัขบา  
และโรคไขเลือดออก  ซ่ึงกําลังระบาด 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ   - โรคพิษสุนัขบาใหประชาชนไดสังเกตอาการและปองกันตัวเองจากโรคพิษ 
สุนัขบา ดวย ๕ ย. ประกอบดวย  อยายุง  อยาหยิบ  อยาแยก  อยาแหย   
อยาเหยียบ    

 -  เรื่องวัคซีนไดดําเนินการสั่งซ้ือ  จํานวน  ๑,๗๐๐  โดส  แตเนื่องจากวัคซีนขาดตลาด
จึงไมไดนํามาฉีด  รอวัคซีนคะ 

 -  หมูบานท่ีมีความเสี่ยงเรื่องโรคพิษสุนัขบา  คือ  บานง้ิว  ไดยืมวัคซีนจากปศุสัตว
จังหวัดศรีสะเกษ  จํานวน  ๑๕๐  โดส  มาฉีดใหสุนัข-แมว เรียบรอยแลว   

 -  ไขเลือดออก  ไดงบประมาณจากกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลเมืองจันทร 
ขณะนี้  มีทรายอะเบท  น้ํายาเคมี  และงบในการซ้ือน้ํามันพนควบคุมปองกันโรค
ไขเลือดออกเตรียมไวเรียบรอยแลว  รพสต.ท้ัง ๒  แหง  ไดนําทรายอะเบทไปปูพรมรอบ
แรกเรียบรอยแลว 

นายกเทศมนตรีตําบล - เรื่องสุขภาพใหประสานสาธารณสุขอําเภอ  รพสต.  อสม.  และใหเตรียมความพรอม
ในการทํา kitoff 

   -  ชวงนี้เปนตนฤดูฝนไขเลือดออกเปนเรื่องใหญ  ท้ังเรื่องขยะ  ใหเนนการ 
ประชาสัมพันธหมูบาน  การคัดแยกขยะ  ใหรานคาทําการคัดแยกขยะ  ฝากทําปาย
ประชาสัมพันธทําความสะอาด  รณรงคกําจัดไขเลือดออก  พิษสุนัขบา  ฝายทานปลัด  
ทานรองปลัด  กองคลัง  สํานักปลัด  ชวยดูระเบียบในการทํางาน   
-  ใหเราทําประวัติพระธาตุเมืองจันทรไว  ใหมีความเขาใจในขอมูล  ตําบลเมืองจันทร
เปนตนแบบหลายอยาง  แตไมไดดีแมแตเรื่องเดียว 
- พรุงนี้อบรมกลุมอาชีพท่ีบานบก  เปนวันสุดทาย  ฝากทานรอง  และเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของรวมพิธีปด 
-  ผมจะไดเขารวมประชุมท่ีจังหวัด ใหทานรองเทศดําเนินการตามระเบียบวาระตอไป 

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - ทานนายกก็ไดแจงขอราชการใหทุกทานไดรับทราบแลว   
สําหรับ  ๗  วันอันตรายของเราก็ไดดําเนินการผานไปดวยดี  ชวงเรามีงานมากทาน
นายกหวงในเรื่องการเบิกจายใหดําเนินการเปนไปตามระเบียบ   
-  เม่ือวานผมไดไปประชุมท่ีอําเภอเรื่องของพ่ีนองเรา  หมู ๒๔  รายนางสาวสุภาลัย  บัวไข   
ไดรองเรียนท่ีศูนยดํารงธรรมเพ่ือขอไรนาสวน กับอาชีพท่ีถาวร  เรามีแนวทางในการ
ชวยเหลืออยางไร  เพราะเม่ือหนวยงานจากจังหวัดมาเราจะไดตอบวาเราไดชวยเหลือ
เขามาตลอด 

 
         /ระเบียบวาระท่ี ๒ ... 
 



 
-๕- 

 
ระเบียบวาระท่ี  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี  ๓ /๒๕๖๑  ลงวันท่ี  ๑๕  มีนาคม  ๒๕๖๑ 
รองนายกเทศมนตรีตําบล -  นายเทศ  มะเด่ือ  หากมีอะไรแกไขใหแจงธุรการดําเนินการแกไข   
ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ  
๓.๑  มาตรการเรงรัดการกําจัดโรคพิษสุนัขบา  ภายใตโครงการสัตวปลอดโรค  คน
ปลอดภัย  จากโรคพิษสุนัขบา  ตามพระปณิธานศาสตราจารย  ดร.สมเด็จพระเจาลูก
เธอ  เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ  อัครราชกุมารี 
 จังหวัดศรีสะเกษ  แจงมาตรการเรงรัดการกําจัดโรคพิษสุนัขบาภายใตโครงการ
สัตวปลอดโรค  คนปลอดภัย  จากโรคพิษสุนัขบา  ตามพระปณิธานศาสตราจารย  ดร.
สมเด็จพระเจาลูกเธอ  เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ  อัครราชกุมารี   
โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการ  ดังนี้ 
 ๑. สํารวจและข้ึนทะเบียนสัตวควบคุมใหครบทุกพ้ืนท่ี  

รองนายกเทศมนตรตีําบล  -  เราไดทําการสํารวจและข้ึนทะเบียนสัตวควบคุมหรือไม 
นกัวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ไดออกสํารวจและข้ึนทะเบียนสัตวแลวคะ  การลงทะเบียนจะมีนักวิชาการ 
   สาธารณสุข และผูชวยเจาพนักงานการเกษตร 

 ๒. เรงรัดจัดซ้ือและการฉีดวัคซีน  ปองกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบาใหครบ 
ทุกพ้ืนท่ี 

รองนายกเทศมนตรตีําบล    นายเทศ  มะเดื่อ  - ท่ัวประเทศจะรณรงคโครงการเรงดวน  เบิกจาย  และหาวัคซีน  
ปญหาหลักของเรา คือ ไมมีวัคซีน  เราไดมาแค  ๑๕๐  โดส  ฉีดใหกับบานง้ิว  หมู ๙ 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ไดสอบถามผูขายแลวคะตองรอกอน  จังหวัดจะไดกอนเรามีประชาชนถามอยู
คะ  เรายังไมรูวาจะไดรับวัคซีนวันไหน  เรายืมวัคซีนมาจากจังหวัดถาไดวัคซีนตองคืน
จังหวัดดวยคะ 

รองนายกเทศมนตรตีําบล    นายเทศ  มะเดื่อ  -  ใหประชาสัมพันธใหประชาชนไดรับทราบ  เพราะชวงนี้มีมาตรการ
จากรัฐบาลคอนขางมาก  เราไมสามารถซ้ือมาแลวฉีดเองไมได   

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  - เขาไมใหฉีดเองคะ  เพราะกลัวฉีดผิดตําแหนง 
 ๓. พิจารณาออกขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอย
สัตว ใหครบทุกแหงจากรัฐบาลคอนขางมาก  เราไมสามารถซ้ือมาแลวฉีดเองไมได   

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  การออกเทศบัญญัติการควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว  เทศบาลตําบล 
เมืองจันทรไดออกเทศบัญญัติเรียบรอยแลวคะ  ผูวาราชการจังหวัดไดลงนามวันท่ี  ๒๕ 
มกราคม  ๒๕๖๑  เรียบรอยแลวคะ  สามารถใชไดคะ 
 ๔. รายงานการดําเนินการ  ตามขอ ๒-๓  ตามแบบรายงานการดําเนินงานตาม
โครงการสัตวปลอดโรค  คนปลอดภัยฯ  ผานแบบรายงานออนไลน  ใหกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินทราบโดยตรง  พรอมสําเนาขอมูล  ดังกลาวรายงานจังหวัดทราบ 

นกัวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  - ดําเนินการแลวคะ 
 
 



         /ปลัดเทศบาล... 
-๖- 

 
ปลัดเทศบาลตําบล -  เรียนทานรองนายกเทศมนตรี  ทานท่ีปรึกษา  เลขานุการ  ทานรองปลัด  และเจาหนาท่ี 

ทุกทาน ไดลงเวทีไทยนิยม  มีหมูบานฝากถามเรื่องหมาไปกัดลูกโค  ฝากประชาสมัพันธ
ดวยวา  ใหดูแลสุนัขของตนดวยเพราะไปกัดลูกโคเกิดใหม  ของบานหนองเรือ  หมู ๒๕ 

ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร  - ผมเสนอแนวทางการปองกัน  คือ  ใหเอาวัวแมลูกออนไปไวในบานครับ  เพราะสุนัข 
จะออกมาทุงนา  ประมาณเวลา  ๐๓.๐๐-๐๔.๐๐  น.  

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - ใหมีการประชาสัมพันธ 
ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

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

    จังหวัดศรีสะเกษ  ไดรับแจงจากกระทรวงมหาดไทย  “แผนปฏิบัติการจัดการ 
ขยะมูลฝอยชุมชน  “จังหวัดสะอาด”  ประจําป พ.ศ.๒๕๖๑”  แบงการดําเนินงาน 
ออกเปน  ๓  ระยะ  ไดแก  ตนทาง  คือ  การลดปริมาณขยะและการสงเสริมการคัด 
แยกขยะท่ีตนทาง  กลางทาง  คือ การจัดทําระบบเก็บและขนอยางมีประสิทธิภาพ   
และปลายทาง  คือ  ขยะมูลฝอยไดรับการกําจัดอยางถูกตอง  ตามหลักวิชาการ  โดยใช
หลักการ  ๓  ช : ใชนอย  ใชซํ้า  และนํากลับมาใชใหม  โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
ดําเนินการขับเคลื่อนตามแผนปฏิบัติการฯ  ดังนี้ 
 ๓.๒.๑  ใหรณรงค  ประชาสัมพันธใหขาราชการ  เจาหนาท่ี  พนักงานราชการ  
และลูกจางในสังกัดลดปริมาณขยะ  ตามหลักการ  ๓  ช : ใชนอย  ใชซํ้า  และนํากลับมา
ใชใหม 
 ๓.๒.๒ รายงานผลการดําเนินงาน “อาสาสมัครทองถ่ินรักษ โลก” (อถล.) 
ครัวเรือนรอยละ ๕๐ เขารวมเครือขาย “อาสาสมัครทองถ่ินรักษโลก” เพ่ือสงเสริมการ
จัดการสิ่งปฏิกูลและ 

นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  - จากการไปประชุมเมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืน  สวนท่ีรับผิดชอบจังหวัดจะมีหนังสือแจง 
ดําเนินการตามหนังสือสั่งการ   
- การรายงานผล อถล. ไดทําหนังสือแจงหมูบานแลว  แจงปรับปรุงใบสมัคร  ใหสงชื่อ-
สกุล  และหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน  ๑๓  หลัก  รอหนังสือจากหมูบานและ
รวบรวมสงอําเภอ  ไดใหพนักงานและผูบริหารไดสงใบสมัคร 
- รายงานจุดรวบรวมขยะอันตราย  เรามี  ๑๔  จุด  สําหรับขยะอันตราย  เรามี  ๑๔  จุด  
จุดสําหรับขยะอันตรายเรามี  ๑๐๐%   
- ใหเทศบาลตําบลเมืองจันทรมีขยะ  ๔  ถัง  ๔  ประเภท  เรามีถังดําใหแยกเปน   
สีน้ําเงิน-ขยะรีไซคเคิล  สีเขียว-ขยะเปยก  สีเหลือง-ขยะท่ัวไป  สีแดง-ขยะอันตราย 
- จุดท้ิงขยะตรงเครื่องถายเอกสารใหท้ิงกระดาษใสกลอง  เพ่ือไดนํากระดาษมาใชใหมได 
- ในการจัดกิจกรรม  Big  Cleaning  เม่ือวานไดดําเนินการไปแลวคะ  การจัด Big  
Cleaning  เดือนหนาดําเนินการวันท่ี  ๒๓  พฤษภาคม ๒๕๖๑  จะเปนหมูบานหรือ        
 
       /ท่ีสาธารณประโยชน... 



 
-๗- 

 
ท่ีสาธารณประโยชนหรือวัด  เราคงไดกําหนดกันอีกครั้ง  และตองมีหนังสือแจง  จิตอาสา 
อาสาสมัครทองถ่ินรักษโลก  สําหรับเม่ือวานมีหนังสือสั่งการดวนเลยตองดําเนินการท่ี
สํานักงานเรากอน 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
   

๓.๓  การแตงตั้งคณะทํางานประเมินประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
(Local  Performance  Assessment : LPA) ประจําป  ๒๕๖๑ 

จังหวัดศรีสะเกษ  จัดทําคําสั่งแตงตั้งทีมประเมินประสิทธิภาพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  ทีมละ  ๔  คน  ประกอบดวย  ขาราชการสํานักงานสงเสริมการ
ปกครอง ถ่ินจังหวัด  จํานวน  ๒  คน  ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และทองถ่ิน
อําเภอ   

ชุดทีมประเมินอําเภอเมืองจันทร  (๒ ทต.  ๑ อบต.)  ประกอบดวย 
    ๑. นายกนก  กองทอง ตําแหนง  ทองถ่ินอําเภอกันทรารมย 
    ๒. นายชูศักดิ์  คําลน ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลพยุห 
    ๓. นายไพยนต  แกวคํา ตําแหนง  ทองถ่ินอําเภอศรีรัตนะ 
    ๔. นางสาวดวงใจ สวัสดี  ตําแหนง นักสงเสริมการปกครองทองถ่ินปฏิบัติการ 
ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
   ๓.๔   การจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  พรอมท้ังจัดทําขอมูลและหลักฐาน 
   ตามเกณฑการประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
    กระทรวงมหาดไทย  แจงวาในการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ 

ราชการ  ครั้งท่ี  ๑/๒๕๖๑  ไดมีการพิจารณาเกณฑการประเมินศูนยขอมูลขาวสาร 
ของราชการซ่ึงเปนตัวชี้วัดของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  โดยสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  จํานวน  ๒๐  ตัว  และใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินดําเนินการ 

๑. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ท่ียังไมจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการให
ดําเนินการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  พรอมท้ังใหจัดทําขอมูลและหลักฐานใน
แตละหัวขอเกณฑการประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  ใหครบถวนและสมบูรณ 

๒. จัดทําบัญชีรายชื่อ  พรอมสรุปผลตรวจประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
ของหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีในเบื้องตนวามีความพรอมท่ีจะปฏิบัติ
ตามเกณฑมาตรฐานไดมากนอยเพียงใด  มีปญหาอุปสรรคอยางไรหรือไม   และมี
ขอเสนอแนะอยางไรบาง  พรอมสงขอมูลใหกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินภายในวันท่ี  
๒๖  เมษายน  ๒๕๖๑   

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
 
         /๓.๕ สรุปการปฏิบัติ... 



 
-๘- 

 
๓.๕  สรปุการปฏิบัติงานของเดือน  เมษายน  ๒๕๖๑  แตละกอง  สํานักปลัด   
กองคลัง  กองการศึกษา  และกองชาง  (งานท่ียังไมไดดําเนินการและงานท่ีดําเนินการ
แลว)  และแผนการปฏิบัติงานของเดือน พฤษภาคม  ๒๕๖๑ แตละกอง  สํานักปลัด  
กองคลัง  กองการศึกษา  กองชาง   

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  - เรียนคณะผูบริหาร ทานปลัด ทานรองปลัด และผูเขารวมประชุมทุกทาน   
สรุปผลการปฏิบัติเดือน เมษายน  ๒๕๖๑  ของสํานักปลัด  ดังนี้ 

วันท่ี ๒  เมษายน  ๒๕๖๑  รวมงานวันอนุรักษมรดกไทยจังหวัดศรีสะศรีสะเกษ 
วันท่ี ๓  เมษายน  ๒๕๖๑  จายเบี้ยยังชีพฯ 
วันท่ี ๕  เมษายน  ๒๕๖๑  ลงซอมไฟฟาสาธารณะรวมกับกองชาง 
วันท่ี ๑๐ เมษายน  ๒๕๖๑  ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
วันท่ี ๑๑ เมษายน  ๒๕๖๑  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
วันท่ี  ๑๑-๑๗ เมษายน  ๒๕๖๑  โครงการ ๗ วันอันตราย ชวงเทศกาลสงกรานต 
วันท่ี  ๑๓-๑๔ เมษายน  ๒๕๖๑  รวมงานประเพณีไหวพระธาตุ 
วันท่ี  ๒๓  เมษายน  ๒๕๖๑  รายงานคําสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
วันท่ี  ๒๔  เมษายน  ๒๕๖๑  กิจกรรม Big  Cleaning  Day   
วันท่ี  ๒๗  เมษายน  ๒๕๖๑  รับการตรวจ EHA 
วันท่ี  ๓๐  เมษายน  ๒๕๖๑  สงขอมูลการประเมินเมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืน ประจําป 
๒๕๖๑ 
 แผนการปฏิบัติงานของสํานักปลัด ประจําเดือน พฤษภาคม  ๒๕๖๑  ดังนี้ 
วันท่ี ๑-๑๐  พฤษภาคม  ๒๕๖๑  เตรียมเอกสารตรวจ LPA 
วันท่ี ๔ พฤษภาคม ๒๕๖๑  มอบเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

   ทุกวันศุกร  ออกซอมไฟฟาสาธารณะรวมกับกองชาง 
   วันท่ี  ๒๓  พฤษภาคม ๒๕๖๑  กิจกรรม  Big Cleaning Day 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน  - สรุป ๗ วันอันตราย  ตั้งแตวันท่ี ๑๑-๑๗  เมษายน   

๒๕๖๑  อุบัติเหตุไมมี  จะเปนการเรียกตรวจ  รถยนตและรถจักรยานยนต 
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 
เราไมไดตรวจใบขับข่ีไมมีการเปรียบเทียบปรับ  เปนการใหความรู  การเมาแลวขับ   
เจาพนักงานตํารวจไดใชมาตรการเชิงรุก วันละ  ๒  ราย   

 
          /สรุป... 
        



 
-๙- 

 
- สรุปการเกิดอุบัติเหตุรวมท้ังสิ้น 3,724 ครั้ง มีผูเสียชีวิต 418 ราย มากกวาปกอน 
ผูบาดเจ็บ 3,897 คน ท้ังนี้จังหวัดท่ีมีอุบัติเหตุสะสมสูงท่ีสุดไดแกจังหวัดเชียงใหมมีถึง 
133 ครั้ง และมีผูบาดเจ็บสูงท่ีสุด 142 คน 
-  สวนจังหวัดท่ีมีผูเสียชีวิตสะสมสูงท่ีสุดไดแกนครราชสีมา จํานวน 20 ราย ท้ังนี้
จังหวัดท่ีไมมีผูเสียชีวิต หรือตายเปนศูนย มี 4 จังหวัดไดแกระนอง สมุทรสงคราม 
หนองคาย และหนองบัวลําภ ู
- จังหวัดศรีสะเกษ มีผูเสียชีวิตรวม 7 ราย มีอุบัติเหตุทางถนนเกิดข้ึนถึง 22 ครั้ง มี
ผูบาดเจ็บรวม 19 ราย สาเหตุและพฤติกรรมเสี่ยงหลักคือเมาสุราในขณะขับข่ี 
- นโยบายของผูวาราชการจังหวัด  สวมหมวกกันน็อก  ๓๖๕  วัน  เราสามารถยับยั้งการ
ตายได 

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  -  ขอบคุณทุกภาคสวน  สําหรับ  ๗  วันอันตราย  ถือวาไดรับความ 
รวมมือจากทุกสวน  การใชกฎหมายมีท้ังขอดีและขอเสีย  แตก็สามารถลดอุบัติเหตุทาง 
ถนนได 
- กองคลัง สรุปผลการปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติงาน 

ผูอํานวยการกองคลัง   - เรียนคณะผูบริหาร  ทานปลัด  ทานรองปลัด  และผูเขารวมประชุม  
   งานพัสดุไดทําโครงสรางพ้ืนฐาน  งานลานกีฬา  อยูระหวางขอขยายระยะเวลา 
   ศูนยผูสูงอายุ  ไดดําเนินขายแบบถึงวันท่ี  ๒๖  เมษายน  ประกาศวันท่ี  ๒๗  เมษายน 
   งานท่ีอยูในเทศบัญญัติ  ๔  โครงการ  อยูระหวางกําหนดราคากลาง 
   งานจัดเก็บรายไดอยูระหวางการเก็บภาษี  และเก็บตกผูท่ีไมอยูบาน   
   ชวงนี้อยูระหวางเตรียมความพรอมทะเบียนภาษีใช  ป  ๒๕๖๒  กําลังเรียนรูคะ 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - ฝากผูอํานวยการกองคลัง  ใหศึกษาระเบียบใหม ๆ เพ่ือใหสอดคลอง 

ในการดําเนินงาน 
- กองการศึกษาสรุปผลการปฏิบัติงาน  และแผนการดําเนินงาน 

ผูอํานวยการกองการศึกษา  -  เรียนผูบริหารทุกทานเดือนเมษายนจะมีงานไหวพระธาตุเมืองจันทร  ขอขอบคุณทุก 
ทานท่ีรวมจัดงานใหงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี  เดือนพฤษภาคมจะมีงานบุญบั้งไฟท่ีตองไป
รวมท่ีตําบลตาโกน  และมีงานบุญผาปาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ฝากศูนยดวยวากําหนด
จัดวันไหนคะ 

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - กองชางสรุปผลการปฏิบัติงาน และแผนการดําเนินงาน 
ผูอํานวยการกองชาง -  เรียนคณะผูบริหาร  ผูเขารวมประชุมทุกทาน  กองชางมีโครงการ 

ตามหนาท่ี  การอนุญาตใบกอสราง  รับรองอาคาร  และงานท่ีไดรับมอบหมาย 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - กองชางมีงานท่ีไดรับมอบหมายไมวาจะเปนการเขียนแบบแปลนงาน 

กอสราง  การออกใบรับรอง  และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
ท่ีประชุม      -รับทราบ- 
 
         / ๓.๖ สรุปการใชน้ํามัน... 
 
 



 
-๑๐- 

 
๓.๖  สรุปการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน ประจําปงบประมาณ  ๒๕๖๑ 
       ขอมูล ณ วันท่ี  ๒๐  เมษายน  25๖๑ 

                  ชนิดรถ            
เดือน 

บต. 4725  ศรีสะเกษ 
(ฟอรด) 

นข  3270  ศรีสะเกษ 
(EMS) 

1 กฆ 494 ศรีสะเกษ 
(รถจักรยานยนต) 

 คาวัสด ุ คาวัสด ุ คาวัสด ุ
 เชื้อเพลิง หลอลื่น  เชื้อเพลิง หลอลื่น  เชื้อเพลิง หลอลื่น 

 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) 

เครื่องตัดหญา 

 คาวัสด ุ คาวัสด ุ
 เชื้อเพลิง หลอลื่น  เชื้อเพลิง หลอลื่น 

     
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 ผูท่ีผาน... 
 



-๑๑- 
 
   ๓.๗  ผูท่ีผานการฝกอบรมถายทอดความรูท่ีไดไปอบรมมาใหไดรับทราบท่ัวกัน 

๓.๗.๑  ประชุมติดตามการเบิกจายเงินกองทุนสุขภาพทองถ่ิน/กองทุนดูแล
ระยะยาวสําหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง (LTC) และการบันทึกขอม ูลในโปรแกรมท่ี
เกี่ยวของ ป ๒๕๖๑ วันท่ี  ๕  เมษายน  ๒๕๖๑  ณ  หองประชุมโรงแรมศรีลําดวน  
อําเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ  

ผูเขารวมการประชุม   
๑.  นางสาวจุรีรัตน  สีหบุตร  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
๒. นางมะนิกรณ  ศรียันต ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ - การบันทึกขอมูลของเงินกองทุนสุขภาพทองถ่ิน/กองทุนดูแลระยะยาวสําหรับ 
ผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง (LTC) ตอไปจะใหลงระบบท้ังหนวยงานสาธารณสุขและเทศบาล
เพ่ือการตรวจสอบท่ีถูกตอง 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

 ๓.๗.๒  อบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  และการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิานดานธุรการของ
ขาราชการและพนักงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่น”  วันท่ี  ๒-๔ เมษายน  
๒๕๖๑  ณ  โรงแรมศรีลําดวน  อําเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ 
ผูเขารวมประชุม  
 ๑. นายสุพิษ  เมืองจันทร  ตําแหนง  เลขานุการนายกเทศมนตรีตําบล 
              เมืองจันทร 
 ๒. นางสุธาทิพย  จันทะศิลา  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 ๓. นายกิตติพงษ  อินตะนัย  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  นายกิตติพงษ  อินตะนัย  - เรียนทานรองนายก  ทานท่ีปรึกษา  ทานปลัด  ทานรอง 
ปลัด  กระผมไดเขารับการอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือ
ราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  และการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดาน
ธุรการของขาราชการและพนักงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน”  วันท่ี  ๒-๔ เมษายน  
๒๕๖๑  ณ  โรงแรมศรีลําดวน  อําเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ 
ขอสรุปการเขียนหนังสือราชการ  ๒  แบบ  ดังนี ้
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑสูง 3 
เซนติเมตร หมึกสีดํา หรือครุฑพิมพจากคอมพิวเตอรอยูก่ึงกลางหนากระดาษ ติดตอ
ระหวางสวนราชการ หรือ สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือท่ีมี
ถึงบคุคลภายนอก  
      ๑. หนังสือภายนอกประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน ดังนี้  
          1.1 สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย  
                1.1.1 ลําดับชั้นความลับ (ถามี) ลําดับชั้นความลับมี 3 ลําดับ ไดแก ลับ 
ลับมากและ ลับท่ีสุด  

 
          /๑.๑.๒ ลําดับชั้น... 



-๑๒- 
 

                1.1.2 ลําดับชั้นความเรงดวน (ถามี) ลําดับชั้นความเรงดวนมี 3 ลําดับ 
ไดแก ดวน ดวนมาก และดวนท่ีสุด  

      1.1.3 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจําของ 
เจาของเรื่อง / เลขทะเบียนหนังสือสงออกเรียงตามลําดับ     จนสิ้นปปฏิทินแลวเริ่มนับ
ใหมในปตอไป  
                 1.1.3 และขอ 1.1.4 ตองอยูระดับท่ีเล็บครุฑ  
                 1.1.5 วันท่ี ใหใสตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ เชน 16 เมษายน 2556 โดยตัวเลขวันท่ีจะตองอยูระยะ
ตรงหางครุฑ  

       1.1.6 เรื่อง ใหใสเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ใน
กรณีท่ีเปน หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหใสเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

       1.1.7 คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ (รายละเอียด
กําหนดไว ทายภาคผนวก 2 ของระเบียบงานสารบรรณ) ตามดวยชื่อตําแหนงของผูลง
นามในหนังสือท่ีมีมาถึง หรือชื่อบุคคล โดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนง
หนาท่ี  

        1.1.8 อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ี
สวนราชการ ผูรับหนังสือไดรับมากอน โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ี
หนังสือ วันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น ถาหนังสือท่ีอางถึงมีท้ังชั้นความลับและชั้น
ความเร็วในฉบับเดียวกัน ใหระบุชั้นความลับกอนชั้นความเร็ว “การท่ีตองอางถึง เพ่ือ
แสดงหลักฐานใหเจาหนาท่ีของสวนราชการผูรับหนังสือ สามารถคนเรื่องเดิมเพ่ือ 
ประกอบการพิจารณาไดงาย ถาไมมีการอางถึงไมตองพิมพไว”  

         1.1.9 สิ่งท่ีสงมาดวย(ถามี) ใหระบุสิ่งของ หรือเอกสาร ท่ีสงไปพรอม
กับหนังสือนั้น โดย ระบุจํานวนเอกสารท่ีสงไปดวย เชน สิ่งท่ีสงมาดวย แบบสรุปประวัติ
การเสนอเรื่องการแตงตั้งตอคณะรัฐมนตรี  จํานวน 5 หนา เปนตน ในกรณีท่ีไมสามารถ
สงไปในซองเดียวกันไดใหแจงวาสงไปโดยทางใด  

1.2 สวนของขอความท่ีเปนเหตุ คือ เปนขอความท่ีผูมีหนังสือแจงความจําเปน
ท่ีตองมี หนังสือไปยังผูรับหนังสือซ่ึงอาจมียอหนาเดียวหรือหลายยอหนาก็ได กรณีมี
หลายยอหนา ๆ แรกใหสื่อภาพรวม และยอ หนาตอไปเปนการขยายความ โดยหนึ่งยอ
หนาใหมีหนึ่งประเด็น  

        1.2.1 ถาติดตอกันเก่ียวกับเรื่องนั้นเปนครั้งแรก ข้ึนตนวา “ดวย” หรือ 
“เนื่องจาก” 1.2.2 ถาเปนหนังสือตอบ หรือมีการอางถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมากอน 
ข้ึนตนโดย ใชคําวา “ตาม” “ตามท่ี” หรือ “อนุสนธ”ิ แลวสรุปใจความสั้นๆ ท่ีคลุม
เนื้อหาสําคัญของหนังสือฉบับท่ีอางถึง ลงทายดวยคําวา “นั้น” แลวข้ึนยอหนาใหมเขียน
ขอความท่ีสืบเนื่อง หรือผลตอเนื่องกับหนังสือท่ีอางถึงนั้น วาดําเนินการอะไรไปบางแลว 
เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงคในยอหนาตอไป  

1.3 สวนของขอความท่ีเปนจุดประสงค คือ แสดงความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป
วาประสงค จะใหผูรับหนังสือทําอะไร อยางไร เชน - เพ่ือทราบ – เพ่ือใหนําเสนอตอไป  

         /เพ่ือพิจารณา... 
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- เพ่ือพิจารณา - เพ่ือสั่งการ - เพ่ือยึดถือเปนหลักปฏิบัติ - เพ่ืออนุมัติ การเขียนควรข้ึน
ยอหนาใหมจาก “เหตุท่ีมีหนังสือไป” และกรณีมีหลายเรื่องใหเขียนเปนขอๆ 
วัตถุประสงคของ เรื่องอาจเปนลักษณะคําขอ คําสั่ง คําอนุมัติ หรือขอตกลงก็ได โดยยอ
หนาใหมข้ึนตนดวยคําวา “จึง” แลวตอดวย ความมุงหมายหรือวัตถุประสงคของเรื่อง 
เชน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

1.4 สวนทายหนังสือ มีรายการตางๆ ไดแก  
       1.4.1 คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามระเบียบ

งานสาร บรรณ เชน บุคคลธรรมดา ใชคําวา ขอแสดงความนับถือ เปนตน  
       1.4.2 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และพิมพชื่อเต็มของ

เจาของลายมือชื่อ ไวใตลายมือชื่อ  
       1.4.3 ตําแหนง ใหใสตําแหนงของเจาของหนังสือ  
       1.4.4 สวนราชการเจาของเรื่อง ใหใสชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือ

หนวยงานท่ีออก หนังสือ  
       1.4.5 โทรศัพท ใหใสหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง 

หรือหนวยงาน ท่ีออกหนังสือ และหมายเลขภายใน (กรณีท่ีเปนสายตอ) ไวดวย  
       1.4.6 โทรสาร ใหใสหมายเลขโทรสารสวนราชการเจาของเรื่อง หรือ

หนวยงานท่ีออก หนังสือ  
        1.4.7 สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีจัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือบุคคล

อ่ืนทราบ และประสงคใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสง สําเนาไปให ถามีรายชื่อสงมากใหพิมพวาสงไปตาม
รายชื่อท่ีแนบและแนบรายชื่อไปดวย  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ
ภายนอก เปนหนังสือท่ีติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชเปน
กระดาษบันทึกขอความตามแบบ ท่ีกําหนดไว ซ่ึงแตกตางจากหนังสือภายนอก บันทึก
ขอความจะกลาวถึง อางถึงและสิ่งท่ีสงมาดวยไวในสวน ขอความ (ถามี) จะไมยกข้ึนเปน
หัวขอ และท่ีสําคัญคือหนังสือภายในจะไมมีคําลงทาย เปนตน หนังสือภายใน ประกอบ
ไปดวยโครงสราง 3 สวน คือ  

    2.1 สวนหัวหนังสือ จะใชกระดาษท่ีมีคําวา บันทึกขอความ (อยูตรงก่ึงกลาง
กระดาษ) และมีครุฑ ขนาด 1.5 ซม. อยูดานซายมือเหนือสวนราชการ และมีสวน
สําคัญประกอบดวย  

          2.1.1 ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถา
สวนราชการ ท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหใสชื่อสวนราชการท้ังระดับกรมและ
สํานัก/กอง ถาสวนราชการท่ีออก หนังสืออยูต่ํากวากรมลงมา ใหใสชื่อสํานัก/กอง 
พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสาร และหมายเลขภายใน (ถามี)  

 
 
          /๒.๑.๒ ท่ีใหใสรหัส... 
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           2.1.2 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวยอสวนราชการ) เลขประจําของ
เจาของเรื่อง และเลขทะเบียนหนังสือสงเรียงตามลําดับจนสิ้นปปฏิทินแลวเริ่มนับใหมใน
ปตอไป เชน ท่ี พณ 0201/0056 เชนเดียวกับหนังสือภายนอก  

            2.1.3 วันท่ี ใหใสตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ เชน 16 เมษายน 2556 เชนเดียวกับหนังสือภายนอก      

            2.1.4 เรื่อง ใหใสเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบบันัน้ 
ในกรณีท่ีเปน หนังสือตอเนื่องโดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เชนเดียวกับ
หนังสือภายนอก  

             2.1.5 คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ 
(รายละเอียดกําหนดไว ทายภาคผนวก 2 ของระเบียบงานสารบรรณ) ตามดวยชื่อ 
ตําแหนงของผูลงนามในหนังสือท่ีมีมาถึง หรือชื่อบุคคล โดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม
เก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี เชนเดียวกับหนังสือภายนอก  
               2.2 ขอความ ใหมีสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย ประกอบ
ไปดวย  
                     2.2.1 ตนเรื่องหรือเรื่องเดิม กรณีเปนเรื่องใหมยังไมเคยมีการ
ดําเนินการในเรื่องนั้น มากอนใหใช “ตนเรื่อง” ถาเรื่องนั้นมีการดําเนินการมากอนแลว
ใหใช “เรื่องเดิม” โดยสรุปความเปนมาของเรื่อง เดิมอยางยอวาเปนมาเปนอยางไร     
                     2.2.2 ขอเท็จจริง เปนการอธิบายใหทราบถึงเหตุการณท่ีเปนอยูใน
ปจจุบัน ซ่ึงเปนผลสืบเนื่องหรือมีความเก่ียวของกับเรื่องเดิม  
                     2.2.3 ขอกฎหมาย (ถามี) เปนการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายท่ี
เก่ียวของโดยสังเขป โดยไมตองคัดลอกมาท้ังหมดเปนรายมาตรา แตในกรณีท่ีไมมีขอ
กฎหมายก็ไมตองมีขอนี้  
                      2.2.4 ขอพิจารณา เปนการสรุปขอสังเกตท่ีสําคัญท่ีควรหยิบยกมาให
ผูบังคับบัญชา พิจารณาประกอบการตัดสินใจ กรณีท่ีเปนเรื่องท่ีไมยุงยากซับซอน   
                      2.2.5 ขอเสนอ เปนการชี้ประเด็นใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
เชน เพ่ือทราบ เพ่ือใหความเห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ เพ่ือลงนาม ฯลฯ  
                2.3 ลงชื่อและตําแหนง เชนเดียวกับหนังสือภายนอก ขนาดครุฑของ
หนังสือภายในหรือบันทึกท่ีใชกระดาษบันทึกขอความ กําหนดขนาดครุฑเทากับ  
1.5 เซนติเมตร และใชสีดํา ขนาดของหัวกระดาษ “บันทึกขอความ” ใหใชตัวอักษร
ขนาด 30 – 33 พ. ตัวหนา สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย สวนราชการ ท่ี เรื่อง ใช
ตัวอักษรขนาด 16 พ. ตัวหนา และเรียนใชตัวอักษรปกติ ชนิดและขนาดตัวอักษร ใช
ตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK๙ ขนาด 16 พ. การเขียนชื่อหนวยงานจะตอง
สอดคลองกับตําแหนงผูลงนาม ซ่ึงเปน เจาของหนังสือ กลาวคือ ผูใดลงนามชื่อ
หนวยงานนั้นจะอยูลําดับตน สวนเจาของเรื่องท่ีเปนสวนราชการรองจะอยูลําดับหลัง 
ตอดวยโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องนั้น 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
         /๓.๔.๓ โครงการ... 
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๓.๗.๓  โครงการประชุมซักซอมความเขาใจการเบิกจายเงินและการุบันทึก
รายการบัญชีเงินกองทุนตําบลกองทุนผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงและเงินสวัสดิการคา
รักษาพยาบาลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ระหวางวันท่ี  ๑๓  มีนาคม  ๒๕๖๑  ณ  โรงแรมเนวาดา  อําเภอเมือง  จังหวัด 
อุบลราชธานี 
ผูเขารับการอบรม 
 ๑.  นางสาวจุรีรัตน  สีหบุตร  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
 ๒.  นางมะนิกรณ  ศรียันต  ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
               ชํานาญงาน 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ตอไปการเบิกจายจะมีผูดูแล  ๓  คน  คือ   
   ๑.  นายทะเบียน  ไดแก  นางสาวเมืองทอง  บุปผา  ตําแหนง  ปลัดเทศบาลตําบล 

     เมืองจันทร 
   ๒. งานบุคคล  ไดแก  นางสาวจุรีรัตน  สีหบุตร  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุข 
                                     ชํานาญการ 

๓. การเงิน  ไดแก  นางมะนิกรณ  ศรียันต  ตําแหนง  เจาพนกังานการเงินและบัญชี   
    ชํานาญงาน และจะใชระบบ smart card  ในการเขาระบบ  และสงขอมูลเบิกจาย 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
ระเบียบวาระท่ี   ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

๔.๑  การประเมินเมืองส่ิงแวดลอมย่ังยืน  ประจําป  ๒๕๖๑ 
        สงขอมูลแบบประเมินฯ  ใหนักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  ภายในวันท่ี   
        ๒๗  เมษายน  ๒๕๖๑ 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  - เมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืน  มี  ๓๔  ตัวชี้วัด   ไดแจงตั้งแตเดือนมีนาคมแลวคะ 
แตตั้งไมมีกองไหนสงงาน  ใหสงงานวันท่ี  ๒๗  เมษายน  ๒๕๖๑  ตามท่ีแบงแยก
ตัวชี้วัดใหแตละกอง  ใหพิมพตัวชี้วัดสงกับดิฉัน  และสงไฟลงานและเอกสารให
ดวยคะ  ใครมีขอสงสัยใหสอบถามไดคะ 

รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - ทุกทานคงไดรับทราบแลวนะครับ  เหลือเวลาอีกไมก่ีวันตองรีบ 
ดําเนินการใหแลวเสร็จทันตามหวงระยะกําหนด 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

๔.๒  วันท่ี  ๒๗  เมษายน  ๒๕๖๑  ตรวจประเมิน  EHA  (ส่ิงแวดลอม)   
        ณ  หองประชุมศรีเมืองจันทร  ๒  เทศบาลตําบลเมืองจันทร  

นกัวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ขอเชิญคณะผูบริหาร  ทานปลัด  ทานรองปลัด  ผูอํานวยการกอง  และ 
พนักงานทุกทาน  รวมตอนรับคณะตรวจประเมิน  คะ  สําหรับผลการประเมินเรา
ใชในการตรวจ  LPA  คะ 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
         /๔.๓ การมอบเบี้ย... 



-๑๖- 
 

๔.๓  การมอบเบ้ียยังชีพสําหรับผูสูงอายุ  ผูพิการ  และผูติดเช้ือเอดส  ดําเนินการ 
        ๔.๓.๑  โอนเงินเขาบัญชี 
        ๔.๓.๒  รับเบี้ยฯ ณ  เทศบาลตําบลเมืองจันทร 
        ๔.๓.๓  เจาหนาท่ีออกมอบเบี้ยฯ  ณ  หมูบาน  กรณีผูปวยติดเตียง  ผูสูงอายุ   
                  ท่ีไมสามารถเดินทางมารับเบี้ย ณ  เทศบาลตําบลเมืองจันทร  และ 

       เบิกเงิน  ณ  ธนาคาร  เองได 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  -  ตอนนี้เทศบาลเราไดโอนเขาบัญชี  จะมอบกรณีผูปวยติดเตียง   

ผูสูงอายุ  ท่ีไมสามารถเดินทางมารับเบี้ย 
ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 

๔.๔  การเตรียมรับการประเมินประสิทธิภาพขององคการปกครองสวนทองถิ่น    
       (Local  Performance  Assessment : LPA)  ประจําป  ๒๕๖๑ 
 ดานท่ี  ๑  การบริหารจัดการ  (สํานักปลัด)      
 ดานท่ี  ๒  การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา  (สํานักปลัด) 
 ดานท่ี  ๓  การบริหารงานการเงินและการคลัง  (กองคลัง) 
 ดานท่ี  ๔  การบริการสาธารณะ  (กองการศึกษา) 
 ดานท่ี  ๕  ธรรมาภิบาล  (สํานักปลดั) 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  -  ใหทุกกองเตรียมเอกสารเพ่ือรับการประเมินประสิทธิภาพขององคการ 
ปกครองสวนทองถ่ิน  (Local  Performance  Assessment : LPA)  ประจําป   
๒๕๖๑  การประเมินเรามี  ๕  ดาน  จะแบงใหรับผิดชอบแตละดาน  และ
รวบรวมขอมูลแตละดานใหพรอมตรวจ 

ท่ีประชุม     -รับทราบ- 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๕ เรื่องอ่ืน ๆ  (ถามี) 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  -  ผมไดรับมอบหมายใหเขารวมประชุม  ณ  อําเภอเมืองจันทร   
    เนื่องจากอําเภอเมืองจันทรเราไดรับเรื่องรองเรียน ของการขอความชวยเหลือผูยากไร 

บานไผนอย  หมู  ๒๔  รายนางสาวสุภาลัย  บัวไข  เราตองเตรียมขอมูลการใหความ
ชวยเหลือวาเราไดชวยเหลืออะไรเขาบางเปนเบื้องตน  เทศบาลเราใหชวยเหลือโดยการไป
หาหมอโดยใชรถยนตของเทศบาล   
-  เขาวาอยากไดการชวยเหลือท่ียั้งยืน 
-  อยากทําเกษตรพอเพียง  ไรนาสวนผสม 

ปลัดเทศบาลตําบล -  ใหทําหนังสือสงธุรการเพ่ือเขาสูระบบงานสารบรรณ  เพ่ือจะไดชวยเหลือได 
รองปลัดเทศบาลตําบล -  ถาเราจะชวยเหลือเขา  เขาก็ตองชวยเหลือตนเองดวย 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  -  สามีเขาไดมีการบําบัด  และเขาบําบัดตามกําหนดไมครบ 
   ดานเกษตรเราสามารถอุดหนุน 
นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ  -  การทําไรนาสวนผสม  เขามีนา  มีวัวอยูแลว  เขาตองทําเอง  เราควรจะไปชวยเหลือ 
        ในอยางอ่ืน  ไมใชชวยในเรื่องการทําไรนาสวนผสม   
         /รองนายกเทศมนตรี... 



-๑๗- 
 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นายเทศ  มะเดื่อ  - มีการรองเรียนผูวาฯ  เราตองมีการขับเคลื่อน  หนวยงานสาธารณสุข 

เขาก็ลงพ้ืนท่ีเพราะไดทําการรักษามาตลอด 
รองนายกเทศมนตรีตําบล  นางประจวบ  สิงหชะฎา  -  วันท่ี  ๒๓  เมษายน  ๒๕๖๑  ไดเขาประชุมท่ีสาธารณสุข 

อําเภอเก่ียวกับโครงการผูดอยโอกาส  เก่ียวกับเรื่องท่ีทานรองฯ เทศ  ไดประชุมมามี
โครงการชวยเหลือผูดอยโอกาส  งบประมาณ  ๖๐,๐๐๐  บาท  เราตองทํายุทธศาสตร
รวมกับเขา  จะเปน  ผูปวยติดเตียง  เด็ก  เปนตน 
เงินท้ังหมดโครงการละ  ๒๐,๐๐๐  บาท  นักวิชาการสาธารณสุขทราบหรือยัง  ตอนนี้
เหลืองบประมาณอยู  ๖๐,๐๐๐  บาท  ใหทํางานเก่ียวกับ โรคเบาหวาน  การศึกษา 

ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีตําบล  - เรียนทานรองนายกฯ  ทานปลัดเทศบาลตําบล    ทานรองปลัดเทศบาลตําบล  ขอ 
นําเรียนท่ีประชุม  ๓  เรื่อง 
๑.  เสนอเพ่ือพิจารณาการควบคุมสัตวเลี้ยงเรามีเทศบัญญัติแลว  มีหลายทานท่ีมาปรึกษา  
เรื่อง  วัว  ควาย  กรณีวัว  ควาย  เขาไปในท่ีนาและเขาไดติดไฟฟาช็อตวัวควายจะทํา
อยางไร 

นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  ผูกท่ีนาคนอ่ืน  เราไมควรลวงล้ําท่ีนาคนอ่ืนตองทําการขออนุญาตเจาของท่ีนา 
กอน  ถาวัว ควาย  ทําลายขาวของคนอ่ืน  เจาของวัว  ควาย  ตองควบคุม และตองกัก
บริเวณ 
- เรื่องไฟฟา  เจาของนาสามารถติดตั้งไฟฟาได  วัวไปโดนไฟฟาช็อตแสดงวา  เขาปลอยวัว   

ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีตําบล  -  ฝากจตุพรประชาสัมพันธทางหอกระจายขาวดวย 
๒. ขอขอบพระคุณในการอนุโมทนาเปนเจาภาพ  ในวันท่ี  ๑๒-๑๓  เมษายน  ๒๕๖๑ 

   เราไดรับความมือในการเปนเจาภาพ  
   ๓.  วันผูสูงอายุขอขอบคุณคณะเจาหนาท่ีท่ีไดรวมงาน  เราไดจัดรวมกับวัดก็มีปญหาบาง   

ก็จะนํามาปรับปรุงในป  ๒๕๖๒   
๔. ฝากกองการศึกษา  การจัดงานประเพณีท่ีเปนวัฒนธรรม  อยากใหประสานวัฒนธรรม
ตําบล  เพราะวาไมไดการประสาน  ฝากกองการศึกษาจะไดวางแผนรวมกัน 

รองนายกเทศมนตรีตําบล   นางประจวบ  สิงหชะฎา  - ทานบอกวาไมไดรับหนังสือ  แตเราก็มีหนังสือเชิญประชุมทุก 
ครั้ง  แตถาวาไมไดรับการประสานจะถามผูสงหนังสือ 

นกัวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ  -  งบกองทุน  สปสช.  ท้ัง  ๕  ศูนย  อนุมัติใหแลว  ใหเริ่มดําเนินการได 
   ไดศูนยละ  ๑๓,๐๐๐  บาท  จะเปนโครงการโรคระบาด  ขอใหทําเรื่องโรคมือเทาปากดวย   

เพราะเขตของเราข้ึนอันดับ  ๑  รบกวนการทําความสะอาดอุปกรณ  ของเลนของศูนยฯ 
ดวย 

 
เลิกประชุมเวลา  12.30  น. 

 
      (ลงชื่อ)        ผูจดรายงานการประชุม 
         (นางสุธาทิพย  จันทะศิลา) 
                 เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 
          /ลงชื่อ... 



-๑๘- 
 
 
           

      (ลงชื่อ)               ผูตรวจรายงานการประชุม 
                           (นายวิชยุตมพงศ  ผูมีสัตย) 
              รองปลัดเทศบาลตําบลเมืองจันทร 
 
 
 
      (ลงชื่อ)               ผูตรวจรายงานการประชุม 
                            (นางสาวเมืองทอง  บุปผา) 
                ปลัดเทศบาลตําบลเมืองจันทร 
 
 
 
      (ลงชื่อ)               ผูตรวจรายงานการประชุม 
                         (นายชัยยะนารถ   ขันติวงษ ) 
             นายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุมคณะผูบริหารและพนกังานเทศบาลตําบล  ครั้งที่ ๔ / ๒๕๖๑  วันที ่ ๒๕  เดอืน  เมษายน พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 
 


