
   

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์                      
ที่   พช ๕๑๐๐๑.๑/ว 6 วันที ่    5      กุมภาพันธ์   2559    
เรื่อง   ส่งสรปุผลการประชุมประจําเดือน  มกราคม  2559 
เรียน หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย  ในสังกัดสํานักปลัดฯ   
            ตามท่ีได้ประชุม  ข้าราชการ / พนักงานสํานักปลัดฯ   ประจําเดือน   มกราคม  2559                     
ครั้งที่  1/2559   เมื่อวันที่   2   กุมภาพันธ์  2559  เวลา 14.00 น.  ณ  ประชุม  ช้ัน 3  องค์การบริหารส่วน              
จังหวัดเพชรบูรณ์  จึงขอส่งสรุปผลการประชุม ประจําเดือน  มกราคม 2559  มาเพื่อทราบและดําเนินการ 

1.ให้หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย กลับไปทบทวนรูปแบบการนําเสนอการรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
ของฝ่าย และจดัส่งภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน 

2.ให้ทุกคนศึกษารายละเอียดมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของตนเอง เพื่อนํามาเป็นแนวทางในการ 
เพิ่มทักษะ  ขัน้ตอนการทํางานและกําหนดตัวช้ีวัด 

3.ให้ข้าราชการ สํานักปลัดฯ ทุกคนจัดทําคาํรับรองการปฏิบัติราชการ  เสนอหัวหน้าสํานักปลัดฯ
 ภายในวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2559 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1. มอบหัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เขียนโครงสร้าง กระบวนการความรับผิดชอบ ขั้นตอนการ 

ตรวจสอบ เกี่ยวกับการซ่อมรถยนต์ส่วนกลาง เสนอหัวหน้าสํานักปลัดฯ พร้อมเชิญผู้ที่เกีย่วข้องประชุมช้ีแจง  
2. การจัดหาพัสดุ จัดทํารายงานผลเปรียบเทียบเพิ่มอีก 1 ปี โดยเปรียบเทียบกับค่าเฉลีย่ 2 ปี 

ย้อนหลังกับปีปัจจุบัน 
3. การจัดทํารายงานการประชุมหัวหน้าส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดเพชรบูรณ์  

ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบรายงานสรุปผลการประชุม ทางไลน์ ภายใน 1 วัน  และดําเนนิการแจ้งเวียนกองราชการ 
ภายใน 10 วัน 

4. ให้กลุ่มงานธุรการ กําหนดกรอบการติดตามสําเนาคําสั่ง ประกาศ และหนังสือส่ง/เวียนภายนอก 
ที่กองราชการคงค้าง  

ฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
1. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ จะต้องดําเนินการจัดทําข่าว/กิจกรรม  ที่เกี่ยวข้องกับองค์กรทุกข่าว 

  2. ให้ประสานงานกับสํานักงานท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดเพชรบูรณ์  เรือ่งรายละเอียดของป้าย  
Billboard   เมืองต้องห้ามพลาด 
  3. ให้ติดตามการขอใช้พ้ืนที่อาคารศูนย์บริการนักท่องเที่ยว อําเภอเขาค้อ   
  4. ให้ติดตามรายละเอียดการจ้างเหมาคนดูแลหอสมุดแหง่ชาติเขาค้อ 
  หน่วยตรวจสอบภายใน  

1. ให้จัดทําโครงสร้างอํานาจหน้าที่  รายได้ ของสถานศึกษา เสนอหัวหน้าสํานักปลัดฯ 
  2. ให้รายงานสรุปผลการดําเนินการตรวจสอบฎีกา (การเบิกจ่าย) เสนอหัวหน้าสํานักปลัดฯ 
เพื่อพิจารณา 

พงศ์พล  แสนนอก 

(นายพงศ์พล  แสนนอก) 
         หัวหนาสํานักปลัดฯ 


