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คํานำ

งานธุรการ สํานักงานปลัดไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึน เพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
และผูท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของนักงาน
เปรียบเสมือนประตูผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสํานักงาน
เอง เปนงานท่ีตองการความถูกตองและรวดเร็ว ท้ังนี้ถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวา
งานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งท่ีสงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือในกรณีท่ีผูท่ี
ปฏิบัติงานประจําหนวยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหนาท่ี ผูท่ีไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได
หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการ
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานหนวยธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไข เพ่ือ
ความถูกตองสมบูรณตอไป

งานธุรการ
1 มกราคม 2558



งานธุรการ  หมายถึง การดําเนินงานเก่ียวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลวังทรายคําแบงออกเปน 12 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 เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลวังทรายคํา
5) งานจดบันทึกการประชุม
6) งานอนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
7) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัดอบต.วังทรายคํา
8) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม
9) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม
10) งานรัฐพิธี
11) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

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

การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขา เพ่ือให
งานสารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและงายตอการสืบคน
เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ

การรบัหนังสือ ไดแก การรับและเปดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสือท่ี
ไดรับเขามาจากภายนอกใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายัง
องคการบริหารสวนตําบลวังทรายคํา โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก
2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร
3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ
4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส

ธุรการ



5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น
6. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ
7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ
9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของดําเนินการ
10. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดย

เรียงตามปปฏิทิน
11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ”



เริ่มการทาํงาน

รับหนงัสอื/เอกสาร/
ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน
สารบรรณกลางหรือจาก
หนว่ยงานภายใน/ภายนอก
สง่โดยตรง

งานรับหนงัสือ
ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร

หวัหน้าหนว่ยงาน
องเสนอผู้บงัคบับญัชาตามลาํดบั

ผู้บริหาร / ผู้มีอํานาจ
พิจารณา/รับทราบ/

งานรับหนงัสอื
รับทราบ/ดําเนินการ

งานรับหนงัสอื
/

หวัหน้าหนว่ยงาน
รับทราบ/แจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ

จบการทํางาน



2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการ
ปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ

การเก็บหนังสือ
- 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 ซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา เก็บไวไมนอย

กวา 1 ป
หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ 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
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร
ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ



ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก

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
ซึ่งจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความ

ของหนังสือเทานั้น ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป

3) งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน

วัตถุประสงค
1.เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข มีข้ันตอน /

กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน
2.เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอ

รองเรียนท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ  และมีประสิทธิภาพ



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข

องคการบริหารสวนตําบลวังทรายคํา
อําเภอวังเหนือ จังหวัดลําปาง

1.มาดวยตนเอง
ติดตอขอแบบคํารองท่ีสํานักปลดั
พรอมท้ังเขียนคํารองตามแบบท่ี

อบต.กําหนด

2.หนังสือ/จดหมาย 3.โทรศัพท

เจาหนาท่ีรับเรื่องลงทะเบยีน

4Facebookองคการบริหารสวน
ตําบลวังทรายคํา

เจาหนาท่ีบันทึกลงแบบฟอรม/
ลงทะเบียนรบั

เจาหนาท่ีจัดพิมพเรื่อง/
ลงทะเบียนรบั

เจาหนาท่ีบันทึกเสนอใหหัวหนาพิจารณาและนําเสนอผานผูบังคับบญัชาตามลําดับ

แจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
ทําการตรวจสอบกรณีรองเรียน / รองทุกข

แจงผูยื่นคํารองเรียน / รองทุกข ทราบถึง
ผลการตรวจสอบและการแนะนํา / แกไข

ภายใน 5 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง

สิ้นสุด / ยุตเิรื่อง
(รวมระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน)



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
1 จัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข
2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
3 แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลวังทรายคํา เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน
การบันทึกขอรองเรียน

1 กรอกแบบฟอรมแบบรับเรื่องการรองเรียน/รองทุกข
2 การรองเรียนทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน/รองทุกข จะตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน
การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน

-กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครองครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที

-ขอรองเรียน ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการขอหนวยงานจัดทําบันทึกขอความ
เสนอไปตามลําดับข้ัน

-ขอรองเรียน ท่ีไมอยูในอํานาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลวังทรายคํา ให
ดําเนินการประสาน  แจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชัดเจนในการ
แกไขปญหาตอไป

-ขอรองเรียนท่ีมีผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรง
ในในการจัดซื้อจัดจาง  ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเสนอผูบริหารตามลําดับข้ัน  เพ่ือดําเนินการ
ตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป
ติดตามการแกไขขอรองเรียน

รายงานผลการดําเนินการภายใน 7 วันทําการ  และดําเนินการแจงผูรองเรียนทราบตอไป

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน  หลังสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอ

รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนาองคกรตอไป

มาตรฐานงาน
การดําเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ  ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

-กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  จากชองทางการรองเรียน  เชน  รองเรียนมาดวย
ตนเอง/จดหมาย/โทรศัพท/Facebook ใหศูนยดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหผูท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน



4) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลวังทรายคํา

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติใหหนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได
ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับ
การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียก
สถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวม
ขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร

ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน
สามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
พิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ
จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทานั้น
ซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ
จังหวัด อําเภอและราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวน
ตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสาร ตาม
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ีไปตั้งอยูใน
จังหวัดตางๆ และไมข้ึนกับราชการสวนภูมิภาค เชน สํานักงานของสวนราชการ สังกัด กระทรวงการคลัง
สํานักงานเขต หรือ สํานักงานภาคของหนวยงานตางๆ เปนตน ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน
ข้ึน โดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เทาท่ีหนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย

สิ่งท่ีประชาชนควรรู
ประชาชนมีสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง

สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ
ยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคํา
ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวน
เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร

การตรวจดูขอมูล
สิทธิในการเขาตรวจดู
สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทําได แมวาจะไมมีสวนไดเสีย

เก่ียวของกับขอมูลขาวสารนั้นโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ
ราชการอยางนอยตามรายการท่ีกฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมี
ลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน



สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง
เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิท่ีจะ

ขอสําเนา และขอใหรับรองสําเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได

หมายเหตุ การขอสําเนาผูขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสําเนาใหกับหนวยงานของรัฐท่ีเขา
ตรวจดูดวย แตท้ังนี้จะเก็บคาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการให
ความเห็นชอบไมได

สิทธิของประชาชนท่ีเก่ียวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง หรือ
คุมครองสิทธิไวเฉพาะเม่ือเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิย่ืนคําขอเปน
หนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง)
เปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดท่ีมีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคล
ใดไว เชน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน หรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับฐานะการเงิน เปนตน บุคคลผูนั้น
ก็มีสิทธิตามกฎหมายท่ีจะขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวนี้ของตนเองไดคําวา บุคคล ตาม
ท่ีนี้ก็คือ ประชาชนโดยท่ัวไปนั่นเอง แตเนื่องจากกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนท่ีเก่ียวกับ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนท่ีไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยดวย

ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสาร
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลวังทรายคํา

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพ่ือยื่นตอเจาหนาท่ี
ข้ันตอนท่ี 2

2.1 การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาท่ีชวยแนะนําคนหาให
มีขอมูลในศูนย ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร
ไมมีขอมูลในศูนย ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในองคการบริหารสวนตําบลท่ีรับผิดชอบขอมูล
และพาไปพบเจาหนาท่ีดวยตนเอง
2.2 กรณีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามท่ีรองขอเจาหนาท่ี
จะแนะนําใหไปท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของ
2.3 การขอขอมูลจากโทรศัพท 054-833664

- ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคล งานสํานักปลัด เปนผูตอบ
- ขอมูลท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อ งานพัสดุและทรัพยสิน เปนผูตอบ
- ขอมูลท่ีเก่ียวกับภารกิจท่ัวไป เจาหนาท่ีภายในศูนยขอมูล เปนผูตอบ

2.4 การสงขอมูลทางโทรสาร 054-833664



ข้ันตอนท่ี 3 ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความถูกตอง
ใหติดตอเจาหนาท่ี
3.1 นับจํานวนหนาเอกสารท่ีตองการสําเนา
3.2 ชําระคาธรรมเนียม
3.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารท่ีจุดสําเนาเอกสาร
3.4 นําเอกสารมาคืนท่ีศูนยขอมูลขาวสาร

ข้ันตอนท่ี 4 ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ



ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลวังทรายคํา

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม

ถามี ถาไมมี

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากขอมูล
ขาวสารท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

หรือท่ีแยกเก็บไหวตางหาก

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว
ขอดูหลักฐาน

เจาหนาท่ีอาจไมไหบริการก็ได

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง

ชําระคาธรรมเนียม

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบคํา
ขอขอมูลขาวสารหรือเจาหนาท่ีกรองเอง

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู ท่ีติดตอ

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู
หลักฐานเจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหง
อื่น

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย
ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ

ถายสําเนา / รับรองสําเนาถูกตอง

ชําระคาธรรมเนียม



5) งานจดบันทึกการประชุม

การเขียนรายงานการประชุม
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ี

ประชุมไวเปนหลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํา
รายงานการประชุม
ปญหาของการเขียนรายงานการประชุม
. ไมรูวิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกตอง
. ไมรูจะจดอยางไร
. ไมเขาใจประเดน็ของเรื่อง
ผูเขียนจะตองรูวิธีคิดกอนเขียน รูลําดับความคิด รูโครงสรางความคิด รูองคประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู
ยอหนาแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ยอหนาตอไป คืออะไร จบอยางไร จะทําใหเขียนหนังสือไดเขาใจ
งาย ไมสับสนวกวน

การจดรายงานการประชุม
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให ความหมายวา

รายละเอียดหรือสาระของการประชุมท่ีจดไวอยางเปนทางการ
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา การบันทึก

ความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูรวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานรายงานการประชุมจัดเปน
หนังสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังนั้น การ
จัดทํารายงานการประชุมตองจัดทาใหถูกตอง ตามระเบียบ

ความสําคัญของรายงานการประชุม
รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจาก

การอภิปราย ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังนี้
เปนองคประกอบของการประชุมการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน

องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม
ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบท่ีขาด
ไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาท่ี หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมี
การประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสูการลงมติ คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได
ตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิง
ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการ
ประชุมเรียบรอยแลว เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม
เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว จะเปนหลักฐานสําคัญใหเลขานุการหรือผู
ไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
ทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปน
ประโยชนแกองคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 4เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ี
รับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ีใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยง
ในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น
เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล หรือทบทวน
เรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสาหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูล



และรับทราบมติท่ีประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรใน
หนวยงานไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดี
ตอองคการการเขียนจดหมายเชิญประชุม การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาท่ีทําจดหมายเชิญ
ประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ ผู
เขาประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง
เพ่ือผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกท่ีประชุม

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอน

การประชุม เพ่ือใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงานทราบ
2. แจงเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอมท้ังระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน
3. ใชสํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอาน

เขาใจความหมายไมถูกตอง
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ

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

ยอหนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญ
ใหผูเขาประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด

การเขียนรายงานการประชุม
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูดหากเปนการ

ประชุมสําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จุดทุกญัตติท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคําพูดท่ี
อภิปรายกัน หรือความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด

2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือ
นําไปปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ี
ประชุม

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัว
เรื่องหรือปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ดวย

4. ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป ยกเวน
เปนการบันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก

5. ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได
ถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง

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

สามารถสื่อความหมายไดงาย
ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารท่ีเราอารมณท่ี
อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม



รูปแบบ ใหจัดรูปแบบดังตอไปนี้
แบบรายงานการประชุม

รายงานการประชุม……………………………………………………
ครั้งท่ี…………………..

เม่ือ…………………………….
ณ……………………………………………………………………………….

————————————-
ผูมาประชุม………………………………………………………………………………………………………….
ผูไมมาประชุม (ถามี)
ผูเขารวมประชุม (ถามี) …………………………………………………………………………………………..
เริ่มประชุมเวลา……………………………………………………………………………………………………
(ขอความ) ………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………….
เลิกประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………..
ผูจดรายงานการประชุม

รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั้งท่ี การลงครั้งท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได คือ
1. ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขป
พุทธศักราชท่ีประชุมเม่ือข้ึนปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2544
2. ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ีท่ีประชุมเปน
รายป เชน ครั้งท่ี 36-1/2544

เม่ือ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ี พรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลข
ของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2544

ณ ใหลงชื่อสถานท่ี ท่ีใชเปนท่ีประชุม
ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี

ท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน
ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะท่ีประชุม ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุม

แทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงาน
ใด

ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม
โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็
ได

ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งไดเขา
มารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี)



เริ่มประชุม ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม
ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ี

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก)
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชมุทราบ
วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)

เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม
ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลง

ลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย
สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ

สวนท่ี 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ
สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซึ่งคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่อง
ดังกลาว
สวนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซึ่งถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน หลักฐาน หรือใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ท่ีไดประชุม

การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ
วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ
วิธีท่ี 2 จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของท่ี
ประชุม พรอมดวยมติ
วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผู
กําหนด หรือใหประธานและเลขานุการของท่ีประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด
การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ
วิธีท่ี 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม
อานสรุปมติท่ีประชุมพิจารณารับรอง
วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งท่ีแลวมา
ใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง
วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยัง
กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสง
รายงานการประชุมไปใหบุคคล ในคณะท่ีประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด



6) งานอนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

7) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด อบต.วังทรายคํา
รับเรื่องเบิกจายจากหนวยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจายลางสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับ

เรื่องเบิกจายจากพัสดุ หรืองานเบิกจายจัดทําเรื่องเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ และเอกสาร
ประกอบการเบิก

8) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม
แนวปฏิบัติในการขอใชหองประชุม

1. กรอกแบบฟอรม   แลวนําสงท่ีเจาหนาท่ีดูแลการใชหองประชุม  กอนวันประชุม 3 วันทําการ
2. เจาหนาท่ีดูแลการใชหองประชุม  นําเสนอการขอใช   รอผลการอนุมัติ
3. แจงการอนุมัติใหผูขอใชทราบ
4. แจงเจาหนาท่ี(พนักงานขับรถ-แมบาน) หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  จัดเตรียมหองประชุมกอนประชุม

1 วันทําการ



แนวปฏิบัติในการจัดของวางและเครื่องดื่ม ในท่ีประชุมฯ

1. ผูดูแลการใชหองประชุม   แจงผูดูแลการจัดของวาง / เครื่องดื่ม  จัดเตรียมพรอมในวัน
ประชุมฯ

หมายเหตุ สําหรับการใชหองประชุม  ขอใหผูใชไดปฏิบัติข้ันตอนการใชอุปกรณท่ีแจง
และการใชหองประชุมในวันหยุด   หากโสตทัศนูปกรณเกิดการชํารุดเสียหาย  ผูขอใช

จะตองรับผิดชอบและโปรดแจงใหผูดูแลหองประชุม ทราบ ในวันเปดทําการ  เพ่ือจะไดเรงดําเนินการ
แกไข ตอไป

9) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม

หนาท่ีความรับผิดชอบ :
 * จัดเตรียมสถานท่ี หองประชุม
 * อํานวยความสะดวกใหกับผูเขารับการประชุมสัมมนา
 * ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา
 * จัดเตรียมเอกสารฝกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ อุปกรณตางๆใหพรอมใชงานอยูเสมอ
 * ประสานงานกับแผนกท่ีเก่ียวของและอํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร  และพนักงานท่ีเขา

รับการฝกอบรม
 * ตอนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝกอบรม หรือผูท่ีมาติดตอดวยความสุภาพและ

เปนมิตร
 * ดูแลเรื่องการเบิกคาใชจาย สงใหฝายบัญชี การเงิน


10) งานรัฐพิธี

- แจงหนังสือเวียนใหขาราชการ  พนักงาน  และลูกจางไดเขารวมงานรัฐพิธีตาง ๆ

11) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย


