
 บันทกึข้อความ 
 
ส่วนราชการ   ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์   ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   โทร.  201                                           

ที ่  พช 51001.1/ว 88  วันที ่    8     มกรำคม  2561    

เรื่อง   ส่งสรุปผลกำรประชุมประจ ำเดือน  ธันวำคม  2560 

เรียน หัวหน้ำฝ่ำยทุกฝ่ำย  ในสังกัดส ำนักปลัดฯ   

            ตำมท่ีได้ประชุม  ข้ำรำชกำร / พนักงำนส ำนักปลัดฯ   ประจ ำเดือน   ธันวำคม   2560                     
ครั้งที่  11/2560   เมื่อวันที่   3   มกรำคม 2561   เวลำ   09.00 น.  ณ   หอประชุมองค์กำรบริหำรส่วน              
จังหวัดเพชรบูรณ์  สรุปประเด็นข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. กรณีกำรแก้ไขหนังสือ  หำกผู้บริหำรมีข้อสังเกตในหนังสือ ให้เจ้ำของเรื่องสรุปประเด็น 
ควำมหมำยและเนื้อหำของหนังสือ ที่ถูกตั้งข้อสังเกตนั้น 

2. ให้ท ำควำมเข้ำใจในรำยละเอียดหนังสือแจ้งเวียนต่ำงๆ พร้อมทั้งสรุปประเด็นและ
สำระส ำคัญ 

ของหนังสือ 
3. ก ำหนดกำรจัดกิจกรรมวันขึ้นปีใหม่ขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์   ในวันที่  

5 มกรำคม 2561 และขอให้ทุกคนซักซ้อมและท ำควำมเข้ำใจในหน้ำที่ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส ำนัก
ปลัดฯ  เพ่ือให้กิจกรรมดังกล่ำวส ำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 

4. กำรออกเลขหนังสือส่ง/เวียนภำยนอก ในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะเริ่มใช้ 
ต้ังแต่วันที่ 1  มกรำคม  2561 หำกหนังสือที่เสนอมีเงื่อนไขของเวลำ ให้ประสำนกับหน้ำห้องผู้บริหำรทรำบ
ด้วย 

5. กำรเสนอหนังสือ “ลับ” กำรออกเลขต้องออกเลขส่งที่กลุ่มงำนนิติกำร โดยขอให้เจ้ำของ
เรื่อง 

บรรจุเอกสำรลงในซองพร้อมปิดผนึกเอกสำรลับตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
  6. กำรรับรองส ำเนำถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 
3)            พ.ศ.2560 โดยให้พนักงำนส่วนท้องถิ่นประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร หรือประเภททั่วไป ระดับ
ช ำนำญงำน 
ขึ้นไป ลงลำยมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต ำแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่ำงของหนังสือ 
  ฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว 

กำรลงระบบข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำแผนและขั้นตอน 
กำรด ำเนินงำนพร้อมให้มีกำรติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ทรำบด้วย 
  ฝ่ายพัฒนาสังคม 

ฝ่ำยพัฒนำสังคม ให้ปรับเปลี่ยนข้อมูลสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน
ค่ำตอบแทน  

    อสม./โครงกำรคนพิกำรสำกล เช่น งบประมำณท่ีตั้งไว้ เบิกจ่ำยไปเท่ำไหร่  คงเหลือเท่ำไหร่ น ำเสนอตัวเลข
ที่ชัดเจน  

  จึงเรียนมำเพ่ือแจ้งให้ข้ำรำชกำร/พนักงำน  ในสังกัดทรำบและถือปฏิบัติต่อไป 
                    

                  พงศ์พล  แสนนอก 
                   (นำยพงศ์พล  แสนนอก) 

                   หัวหน้ำส ำนักปลัดฯ 



 


