
 บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ   สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์   ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   โทร.  201                   

ที่   พช 51001.1/ว 2 วันที่   4      มกราคม   2560    

เรื่อง   ส่งสรปุผลการประชุมประจําเดือน  ธันวาคม  2559 

เรียน หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย  ในสังกัดสํานักปลัดฯ   

            ตามท่ีได้ประชุม  ข้าราชการ / พนักงานสํานักปลัดฯ   ประจําเดือน   ธันวาคม  2559                     
ครั้งที่  12/2559   เมื่อวันที ่ 28  ธันวาคม  2559  เวลา  09.00 น.  ณ  ห้องประชุม  3   องค์การบรหิารส่วน              
จังหวัดเพชรบูรณ์  จึงขอส่งสรุปผลการประชุม ประจําเดือน  ธันวาคม  2559   มาเพือ่ทราบและดําเนินการ 

1. การเกษียนหนังสือเสนอหัวหน้าสํานักปลัดฯให้ข้าราชการผู้รับผิดชอบศึกษาทําความเข้าใจ 
รายละเอียดเนื้อหาในหนังสือก่อนเสนอทุกครั้ง 

2. ข้าราชการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทน หรอืให้เข้าร่วมประชุมแทน ให้ผูท้ี่ได้รับ 
มอบหมายเก็บสะสมไว้เป็นผลงาน 

3. แผนการใชจ้่ายเงิน ให้รายงานตามแผนการดําเนินงาน การรายงานให้กระชับ สรุปได้ใจความ   
เช่น มีกี่แผนงาน/จํานวนเงินเท่าไหร่/เบิกจ่ายหรือยัง 

4. หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย จะต้องรายงานแผนการดําเนินงาน ภายใต้กรอบของแผนงานหากมี 
ความถี่ /สถิติ ให้นํามารายงานด้วย 
  5. การลงระบบงานสารบรรณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดเพชรบูรณ์  ใหทุ้กคนเรียนรู้  
ทําความเข้าใจ  โดยเฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องศึกษารายละเอียด  ขั้นตอนพร้อมนําข้อมูลเพื่อมา
ประยุกต์ใช้ในการลงระบบภายในของ อบจ.เพชรบูรณ์ ต่อไป 

  ฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ การรายงานการจัดทําวารสารให้รายงานตามปฏิทินงานการนําเสนอ 

ข่าว/กิจกรรม จะต้องนําเสนอข้อมูลให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
 

                                                       พงศ์พล  แสนนอก 
(นายพงศ์พล  แสนนอก) 

หัวหน้าสํานักปลัดฯ 
 

 
 
 


