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ของ เทศบาลตำบลยางหลอ  
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คำนำ 
 

งานธุรการ สำนักงานปลัดไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
และผูท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน   กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักงาน
เปรียบเสมือนประตูผานสำหรับการติดตอกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงาน
เอง เปนงานท่ีตองการความถูกตองและรวดเร็ว ท้ังนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวา
งานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งที ่สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น หรือในกรณีที ่ผู ท่ี
ปฏิบัติงานประจำหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาท่ี ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได 
หากขอความของคู มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการ
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมที่จะปรับปรุงแกไข เพ่ือ
ความถูกตองสมบูรณตอไป  
 

 

         งานธุรการ 

                                              วันท่ี 1 ตุลาคม 2564 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเก่ียวกับงานเอกสารของสำนักปลัดเทศบาลตำบล

ยางหลอแบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 

  1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทาน
หนังสือ และนำเรื่องเสนอผูบริหาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน
ของทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล 

  3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
  4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลยางหลอ 
  5)  งานจดบนัทึกการประชมุ 
  6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
  7)  งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
  8)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด เทศบาลตำบลยางหลอ 
  9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลยาง
หลอ 
  10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
  14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   

1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือ 
และนำเรื่องเสนอผูบริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือให
งานสารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคน
เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

  การรับหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือท่ี
ไดรับเขามาจากภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCIqFgbGqr8gCFcIclAodxlAKMA&url=http://teen.mthai.com/variety/49851.html&psig=AFQjCNFN1F1GY3O8om0YyEvDkPOr-TdA2w&ust=1444271931966826


  เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายัง
เทศบาลตำบลยางหลอ โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดย
เรียงตามปปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     

      เริ่มการทำงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสือ/เอกสาร/

ไปรษณีย/์โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

 

                   งานรบัหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหนา้หน่วยงาน 

บนัทึกผ่านเร่ืองเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 

ผูบ้รหิาร / ผูม้ีอาํนาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ 

 

งานรบัหนงัสือ 

รบัทราบ/ดาํเนินการ 

 

งานรบัหนงัสือ 

จดัส่งผูท่ี้เก่ียวขอ้ง/เวียนเพ่ือทราบ 

หวัหนา้หน่วยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

 

จบการทาํงาน 

 

 

 



  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการ

ปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล 

          44การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ44 
              - เก็บระหวางปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
               - เก็บเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือชื่อ
ยอกำกับตรา 
               หนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 
               หนังสือท่ีตองเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ำเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
               1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ  
               2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ี
ตองใชสำหรับศึกษาคนควา 
               4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอย
กวา 5 ป  
               5. หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจำ เก็บไวไมนอย
กวา 1 ป 
               หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจำเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทำ
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 
ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต 
               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
               2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 
               3. หนังสือท่ีมีความจำเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 

              การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  คณะ
กรมการทำลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ 



 ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก44  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา 
เชน ไมตองลงท่ีตั้งและคำลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกำหนดให
ลงคลายกับหนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กำหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได นั้น  อาจ
แยกประเด็นการเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 
               - เรื่องเดิม 
               - ขอเท็จจริง 
               - ขอกฎหมาย 
               - ความเห็นเจาหนาท่ี 
               - ขอพิจารณา 
               ซ่ึงจะเห็นไดวาการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความ
ของหนังสือเทานั้น ไมทำเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถ
รองทุกข / รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนำไป
ดำเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และ
เพื่อเปนการปองกันปญหา ที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และเพื่อใหเปนไป
ตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหารสวนตำบลหนองเสือชางจึง
ตองกำหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปนี้ 
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
                1.  เรื่องท่ีอาจนำมารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความ
เดือดรอน  หรือเสียหาย   
อันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีหนวยงานองคการบริหารสวนตำบลหนองเสือชาง  ในเรื่องดังตอไปนี้     
                                1.1  กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
                                1.2  กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
                                1.3  ละเลยตอหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินควร 
                                1.5  กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง
ขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืน 



                3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือ
ยืนยันวา มีตัวตนจริง 
วิธีการยื่นคำรองทุกข / รองเรียน 
                1.  ใชถอยคำสุภาพ  และมี 
                                (1)  วัน  เดือน  ป 
                                (2)  ชื่อ  และท่ีอยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 
                                (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องท่ีรองทุกข / รองเรียน  ไดอยาง
ชัดเจนวาไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดำเนินการอยางไร  หรือ ชี้
ชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ
ดำเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถามี) 
                2.  คำรองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาท่ีธุรการหรือ
ชองทาง  Web  site  : http://www.yanglor.go.th/ 
เรื่องรองทุกข / รองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 
  
                1.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ีมิไดทำเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและท่ีอยูของผูรองทุกข / 
รองเรียน จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
                2.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องท่ีมีลักษณะ
เปนบัตรสนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
                3.  คำรองทุกข / รองเรียนท่ียื่นพนกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันท่ีรูหรือควรรูถึง
เหตุแหงการรองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
                1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเองท่ีทำการ เทศบาลตำบลยางหลอ  
                2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ท่ี เทศบาลตำบลยางหลอ หมูท่ี 13 ต.ยางหลอ อ.ศรี
บุญเรือง อ.ศรีบุญเรือง จ.หนองบัวลำภู  39180 
                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายกเทศมนตรี 085-853-5464 
* ปลัดเทศบาล.     095-665-8894 
                4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http://www.yanglor.go.th/ 
            6. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 042-007104 

   
การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต  
 
เง่ือนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 
                  กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสำหรับการติดตอ
กลับ เพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหาก
ทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจำเปนตองกรอก
ขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 



                     ถาทานยอมรับเง่ือนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกท่ีปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้แจงมายัง 
ผูรองทุกข / รองเรียน 
 
          ตามท่ีมีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียน ขางตนวา  " รองทุกขไปทำไม รองไป
ก็ไมไดเรื่อง " นั้น ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองทุกข / รองเรียน และปฏิบัติ
ตามในการใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือท่ีอยูท่ีมีสามารถติดตอได เม่ือทานไมแจง
ขอมูลใหครบถวน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว 
ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผลการดำเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 
            ดังนั้นการดำเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับ
ตามเง่ือนไขท่ีกำหนดไวดวย 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



                        
                                                                                
                                                                               
 
 
        ใชถอยคำสุภาพ 
 
 
                         ระบุ วัน เดือน ป ท่ีรองเรียน         
 
 
              
                               แจง  ชื่อ  ท่ีอยู                            หรือชองทาง web  
                                                                              ของ ทต. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผงัรอ้งเรียน 

คาํรอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียน 

สามารถส่งหนงัสือ

โดยตรงเจา้หนา้ท่ีธุรการ 

ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ณืของ
เรื่องท่ีร้องทุกข์/ร้องเรียน โดยอย่าง
ชัดเจนว่าไดร้ับ ความเดือดร้อนหรือ
เสียหายอย่างไร ต้องการให้แกไ้ข

ดำเนินการอย่างไร หรือช้ีช่องทาง
แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของ
เจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน อบต. ได้ชัด
เพียงพอ ท่ีสามารถดำเนินการ

สืบสวน สอบสวนได้                          

ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยาน

วัตถุ 

และพยานบุคคล (ถ้ามี) 



 
 

ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 
 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  
                      รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน 
                            ในเบ้ืองตนหมายเลขโทรศัพท 

                                       1.รองเรียนดวยตนเองท่ีทำการ เทศบาลตำบลยางหลอ  
                                       2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ท่ี เทศบาลตำบลยางหลอ หมูท่ี 
                                    13 ต.ยางหลอ อ.ศรีบุญเรือง อ.ศรีบุญเรือง จ.หนองบัวลำภู  39180 
                                   3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลข        

โทรศัพท 
                                     * นายกเทศมนตรี   085-853-5464 
                                     * ปลัดเทศบาล.     095-665-8894 

                          4. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 042-007104 
 
 
 
 
 
                                
                                  รองทุกข / รองเรียน ผาน web site: http//www.yanglor.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ท่ีทาํการ เทศบาลตาํบลยางหลอ่                                 

 
 
 
 



4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลยางหลอ 
 

           ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติใหหนวยงาน

ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได

ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ

การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียก

สถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

           ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที ่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน

สามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

พิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึง

กำหนดใหหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทานั้น 

ซ่ึงหมายถึงหนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ 

จังหวัด อำเภอและราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล

กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสาร ตามประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสำหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ีไปตั้งอยูในจังหวัดตางๆ 

และไมขึ้นกับราชการสวนภูมิภาค เชน สำนักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสำนักงานเขต 

หรือ สำนักงานภาคของหนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานขึ้น โดยตองมี

ขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาท่ีหนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 

 ส่ิงท่ีประชาชนควรรู 

ประชาชนมีสิทธิย่ืนคำขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคำขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ

ยื่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกำหนดขอจำกัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคำ

ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจำเปนตองมีสวนไดสวน

เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทำได แมวาจะไมมีสวนไดเสีย

เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไวตามมาตรา 9 นำไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของ

ราชการ เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมี

ลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอ

สำเนา และขอใหรับรองสำเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นไดหมายเหตุ การขอสำเนาผูขออาจ



ตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสำเนาใหกับหนวยงานของรัฐที ่เขาตรวจดูด วย แตทั ้งนี ้จะเก็บ

คาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมได สิทธิ

ของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจำกัดโดยรับรอง หรือคุมครองสิทธิไว

เฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเปนหนังสือเพื่อขอ

ตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เปนกรณีท่ี

หนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว เชน 

ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้นก็มีสิทธิ

ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสำเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองไดคำวา บุคคล ตามที่นี้ก็คือ 

ประชาชนโดยท่ัวไปนั่นเอง แตเนื่องจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนท่ีเก่ียวกับขอมูลขาวสาร

สวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนท่ีไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยดวย 

 

ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลยางหลอ 
 ข้ันตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาท่ี 

ข้ันตอนท่ี 2    

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาท่ีชวยแนะนำคนหาให 

มีขอมูลในศูนย        ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบลท่ีรับผิดชอบขอมูล 

และพาไปพบเจาหนาท่ีดวยตนเอง  

2.2  กรณีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามท่ีรองขอเจาหนาท่ี

จะแนะนำใหไปท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 042-007104 

        - ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคล      งานสำนักปลัด     เปนผูตอบ  

        - ขอมูลท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ    งานพัสดุและทรัพยสิน  เปนผูตอบ  

        - ขอมูลท่ีเก่ียวกับภารกิจท่ัวไป    เจาหนาท่ีภายในศูนยขอมูล   เปนผูตอบ  

ข้ันตอนท่ี 3   ถาตองการสำเนาขอมูลขาวสารหรือสำเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคำรับรองความถูกตองใหติดตอ

เจาหนาท่ี           

                   3.1  นับจำนวนหนาเอกสารท่ีตองการสำเนา  

            3.2  ชำระคาธรรมเนียม  

            3.3  นำเอกสารไปสำเนาเอกสารท่ีจุดสำเนาเอกสาร  

           3.4  นำเอกสารมาคืนท่ีศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

 



ข้ันตอนท่ี 4 

ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 

 

 

                                                                

 

  

ตรวจดวู่ามขีอ้มูลข่าวสารอยู่ในศูนยข์อ้มูลข่าวสาร
หรอืไม่ 

ถา้ม ี ถา้ไม่

ชว่ยเหลอื/แนะนํา/คน้หา
จากขอ้มูลข่าวสารทีเ่ก็บ 
ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร

ถา้สงสยัว่าเป็นบุคคลต่าง
ดา้ว 

ขอดูหลกัฐาน 

ถ่ายสําเนา / รบัรองสําเนา

ชาํระค่าธรรมเนียม 

กรอกแบบคําขอขอ้มูล

ใหค้วามชว่ยเหลอืในการ
กรอกแบบคําขอขอ้มูล
ข่าวสารหรอืเจา้หน้าที่

 
ขอรายละเอยีด ชือ่ ทีอ่ยู่ ที่

ถา้สงสยัว่าเป็นบุคคลต่าง
ดา้ว ขอดูหลกัฐาน

แนะนําใหไ้ปทีเ่ก็บขอ้มูล

ส่งผูร้บัผดิชอบพจิารณา
ว่าจะเปิดเผยขอ้มูล

ไ

ตดิต่อนดัหมายมาฟังผล

ถ่ายสําเนา / รบัรองสําเนา
 

ชาํระค่าธรรมเนียม                    



5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 

 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปน

หลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุม  
ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
. ไมรูวิธีการดำเนินการประชุมท่ีถูกตอง  
. ไมรูจะจดอยางไร  
. ไมเขาใจประเด็นของเรื่อง  
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลำดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รูยอหนาแรก
ของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทำใหเขียนหนังสือไดเขาใจงาย ไมสับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา รายละเอียดหรือ

สาระของการประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึกความคิดเห็น

ของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดท่ี 
6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทำรายงานการประชุมตองจัดทาให
ถูกตอง ตามระเบียบ  

ความสำคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความสำคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสำคัญดังนี้  
เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง
อาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงคจะใหผูมีอำนาจหนาท่ี หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็น
เพื่อนำไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนำไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มี
ความสำคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผล
สมบูรณตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได
บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม  
เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสำคัญใหเลขานุการหรือผู ไดรับ
มอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผูปฏิบัติจะ
รายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกองคการใหสามารถ
เรงรัดและพัฒนางานได 4เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ี
ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น  
เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวท่ี
ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติท่ี
ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวา
เปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอองคการการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทำจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูที่มี
สวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผูเขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด 
มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกท่ีประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการประชุม 

เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ  



2. แจงเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมท้ังระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  
3. ใชสำนวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียน วกวน เพราะจะทำใหผูอาน เขาใจความหมายไม

ถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ไดโดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอำนาจ เชน ประธาน คณบดี ผูอำนวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเทาไร เม่ือไร ท่ีไหน  

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ ใหผูเขาประชุม
ไปประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด  
 
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสำคัญ ไมจำเปนตองจดทุกคำพูดหากเปนการประชุม
สำคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคำพูดที่อภิปรายกัน หรือ
ความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด  

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพื่อนำไปปฏิบัติ
ตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ
ปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย  

4. ไมตองจดคำพูดโตแยงของแตละคน หรือคำพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวนเปนการ
บันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก  

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมไดถูกตองตาม
มต ิและตามความเปนจริง  

6. ควรแยกประเด็นสำคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
7. ถาขอมูลเปนตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลำดับชัดเจนที่สามารถสื่อ

ความหมายไดงาย  
ใชถอยคำสำนวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคำฟุมเฟอย หรือสำนวนโวหารที่เราอารมณที่อาจสื่อ
ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม  
 
 


	คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ
	ของ เทศบาลตำบลยางหล่อ
	อำเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวลำภู


