
   

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์                
ที่   พช ๕๑๐๐๑.๑/ว  วันที ่          มกราคม  2559    
เรื่อง   ส่งสรปุผลการประชุมประจําเดือน  ธันวาคม   2558 

เรียน หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย  ในสังกัดสํานักปลัดฯ   

            ตามท่ีได้ประชุม  ข้าราชการ / พนักงานสํานักปลัดฯ   ประจําเดือน   ธันวาคม   2558                     
ครั้งที่  11/2558   เมื่อวันที ่  30   ธันวาคม  2558  เวลา 09.00 น.  ณ  ประชุม  ช้ัน 3  องค์การบริหารส่วน              
จังหวัดเพชรบูรณ์  จึงขอส่งสรุปผลการประชุม ประจําเดือน  ธันวาคม  2558  มาเพื่อทราบและดําเนินการ 

1. การดําเนินการวางระบบควบคุมภายใน  ให้กําหนดความเสี่ยงว่าดําเนินการอย่างไร 
มีความเสี่ยงแบบไหน มีข้อจาํกัดอย่างไร  วิธีการแก้ปัญหาระยะสั้น ใหม้กีารสร้างความเข้าใจ มีการมอบหมายงาน  
โดยต้องมีเอกสารเชิงประจักษ์เพื่อรองรับการตรวจสอบ 

2. ต้ังแต่เดือนมกราคม 2559 ใหทุ้กคนจัดทําตัวช้ีวัดของตนเอง โดยให้ย้อนกลับไปดูหน้าที่  
ว่าอยู่ในกรอบหรือไม่ อย่างไร 

3. เรื่องแจ้งเวียนต่างๆ/เรื่องที่เกี่ยวข้องและมีผลกระทบ ให้ทุกคนศกึษารายละเอียด  
เพื่อเป็นความรู้ และใช้เป็นแนวทางในการสอบสําหรับพนักงานจ้าง  ส่วนข้าราชการเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 

4. แก้ไขข้อความในการเสนอหนังสือ การใช้คําว่า จะต้อง /จําเป็นจะต้อง ให้ใช้คํานี้เฉพาะ 
กรณีเร่งด่วน ฉุกเฉิน เท่านั้น ทั้งนี้เพื่อให้เป็นแนวทางเดียวกัน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
     1. กรณีการเขา้ร่วมงานพิธีต่างๆ ให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบประสานว่าท่านใดเป็นประธาน 
ในการร่วมงาน พร้อมนําเรียนหัวหน้าสํานักปลัดฯทราบ 

2. การติดตามการจัดหาพัสดุ ให้จัดทําเป็นรปูแบบแผนภูมใินการนําเสนอ 
ฝ่ายนิติการและพาณิชย ์
1. ให้ติดตามเรือ่งร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรม ที่ดําเนินการยังไม่แล้วเสร็จ  ว่าดําเนินการ 

ถึงขั้นตอนไหนแล้ว 
ฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
1. การรายงานผลการปฏิบัติงานของฝ่ายท่องเที่ยว เรื่อง การขอใช้ห้องประชุม/หอประชุม 

ให้แยกหน่วยงานภายใน ภายนอก หน่วยงานที่เสียค่าธรรมเนียม ให้ชัดเจน ภารกิจต่างๆ  ให้มีการรายงานติดตาม
ผลการดําเนินงาน 

2. การแบ่งงานของฝ่ายท่องเที่ยว ให้ย้อนกลับไปดูสถิติ ความถี่ ในการนาํเสนอผลการ 
ปฏิบัติงาน เพื่อนําข้อมูลมาประกอบในการบริหารจัดการบุคลากรภายในฝ่าย 

3. การแจกจ่ายหนังสือคู่มือท่องเที่ยว ให้นาํเสนอรายละเอียดในการแจกทุกเดือน 
4. การจัดหาคอมพิวเตอร์ ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้องตามแผนการจัดหา 

(นายพงศ์พล  แสนนอก) 
หัวหน้าสํานักปลัดฯ 


