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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือทีส่ าคัญประการหนึ่งในการท างาน 
ทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัตงิานในหน่วยงาน จัดท าข้ึนไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดและข้ันตอนของการท างาน
ในหนว่ยงานให้ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน คู่มือการปฏิบัตงิาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอก
เส้นทางในการท างานทีม่ีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ โดยระบุถึงข้ันตอนพรอ้มทัง้รายละเอียดของ
กระบวนการต่างๆ ขององค์กร ตลอดจนวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดท าข้ึนส าหรบัลักษณะงานที่ซบัซ้อน 
มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกบัคนหลายคน แต่ทั้งนี้ทั้งนั้นก็สามารถปรบัปรุงและเปลี่ยนแปลงเมื่อมกีาร
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัตงิาน  

 
 
 
                        ทิพวรรณ  มีบุญ 

         นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง                  หน้า 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน      ๑ 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัตงิาน        ๑ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ     ๒ 
คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือประชาชน ตามพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘    ๕ 
  - ความเป็นมา        ๕ 
  - วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือประชาชน     ๖ 
  - ค าจ ากัดความ        ๖ 
  - แนวคิดและหลกัการ       ๖ 
  - ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    ๗ 
  - ข้ันตอนการจัดท าคู่มือประชาชน      ๘ 
  - ตัวอย่างหนังสือ ค าสั่ง และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง    ๙ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าศูนย์ข้อมลูข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐        ๒๓ 

  - ความเป็นมา        ๒๓ 
  - วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ      ๒๓ 
  - ค าจ ากัดความ        ๒๓ 
  - บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ      ๒๔ 
  - ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ       ๒๕ 
  - ข้ันตอนและระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร   ๒๖ 
  - หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน      ๒๘ 
  - หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร    ๒๙ 
  - ตัวอย่างหนังสือ ค าสั่ง และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง    ๓๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เลขานุการ เช่น การร่างและโต้ตอบหนงัสือของทางราชการ ตามระเบียบ                         
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ๔๓ 

  - ความเป็นมา        ๔๓ 
  - วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ      ๔๓ 
  - ค าจ ากัดความ        ๔๓ 
  - ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือ      ๔๔ 
  - ข้ันตอนการร่างและโต้ตอบหนังสือของทางราชการ    ๔๔ 
  - ตัวอย่างหนังสือ ค าสั่ง และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง    ๔๕ 
 

 



วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ๑. เพื่อใหห้ัวหน้าหน่วยงานได้มโีอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานว่ายังคงมุ่งต่อจุด
ส าเร็จขององค์กรโดยสมบรูณ์อยู่หรือไม่  

๒. เพื่อใหห้ัวหน้าหน่วยงานจัดท าหรือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อก าหนดจุดส าเรจ็
ของการท างานแต่ละงานใหเ้ป็นลายลกัษณ์อักษร รวมถึงเปน็เครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัตงิานของ
พนักงาน 

๓. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปจัจบุันเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นตัวช้ีวัดระดับความส าเรจ็
ของการปฏิบัติงาน  

๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
และใหห้ัวหน้าหน่วยงานมองเห็นศักยภาพของพนักงาน  

 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  

ประโยชน์ต่อองค์กรและผู้บงัคับบญัชา 
๑. ก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน   
๒. เป็นข้อมลูในการประเมินค่างานและจัดช้ันต าแหน่งงาน  
๓. เป็นคู่มือในการปฏิบัตงิานและการสอนงาน   
๔. ก าหนดหน้าทีก่ารปฏิบัตงิานชัดเจนไม่ซ้ าซอ้น   
๕. ควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัตงิาน  
๖. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัตงิาน การวิเคราะหง์าน และปรบัปรุงงาน   
๗. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้   
๘. ผู้บังคับบญัชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าใหบ้รหิารงานได้ง่ายข้ึน   
๙. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้   
๑๐. เป็นข้อมลูในการสร้างฐานข้อมลูของหน่วยงาน 
  

ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัตงิาน 
๑. ไดท้ราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน   
๒. ลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน และเรียนรู้งานไดเ้ร็วข้ึน 
๓. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผูบ้ังคับบัญชาที่มตี่อตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
๔. มีความรู้ ความเข้าใจในระบบงานเพื่อให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
๕. สามารถช่วยเหลือซึ่งกันและกันและปฏิบัติงานทดแทนกนัได้   
๖. สามารถพฒันาศักยภาพในการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น 
๗. สามารถก าหนดและวางแผนระยะเวลาในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสทิธิภาพย่ิงข้ึน  
๘. เป็นแนวทางในการวิเคราะห์การปฏิบัตงิานให้ทันสมัยอยูต่ลอดเวลา 
๙. สามารถน ามาประเมินการปฏิบัติงานได้ง่าย สะดวก และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
๑๐. ได้ทราบข้อบกพรอ่งของการปฏิบัติงานเพื่อน ามาปรบัปรุง แก้ไข และพัฒนาต่อไป 
 
 
 



- ๒ - 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง ระดับช านาญการ 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึง่ต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูร้่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูง ในด้านการบรหิารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานทีต่้องตัดสินใจหรือแก้ปญัหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานสงูในด้านบรหิารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแกป้ัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมลีักษณะงาน          
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้

๑. ด้านปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกบัข้อมลู สถิติเพื่อท าสรุปรายงานสนับสนุนการบรหิาร 

ส านักงานในด้านต่างๆ 
๑.๒ ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบรหิารทรัพยากร 

บุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบรหิารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน 
งานรักษาความปลอดภัย และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

๑.๓ ควบคุมและดูแลการจัดเกบ็ และการรักษาข้อมลูสถิติเอกสาร หลกัฐาน 
หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพือ่ให้มีข้อมูลครบถ้วน และ
สะดวกต่อการค้นหา รวมทัง้เป็นหลักฐานทางราชการทีส่ าคัญ 

๑.๔ ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องทีม่ีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ 
ปฏิบัติเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินจิฉัยสัง่การของผูบ้ริหาร 

๑.๕ ตรวจสอบการด าเนนิการงานธุรการ งานสารบรรณ การรบัสง่ การลงทะเบียน 
การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดสง่หนงัสือ เอกสารของทางราชการ เพื่อใหเ้ป็นไปอย่างถูกต้องและ 
สมบรูณ์ 

๑.๖ ดูแลการจัดการประชุม งานรบัรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม 
เอกสาร การน าเสนอ การจดบันทกึ ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพือ่ให้การบริหารการประชุมหรืองาน
พิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 

๑.๗ ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลตา่งๆ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 



- ๓ - 
 
๑.๘ จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพื่อใหง้านด าเนินการไปอย่างมี

ประสิทธิภาพสงูสุด 
๑.๙ ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรอืการปฏิบัตติามค าสั่งหัวหน้า 

หน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพจิารณาของผูบ้ังคับบัญชา 
๑.๑๐ วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเรง่รัด

การปฏิบัตงิาน รวมทัง้เรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อรายงานผลและข้อมูลทีเ่ป็นประโยชน์แก่ผูบ้รหิารใน
การบริหารงาน 

๑.๑๑ ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกบัผูม้าติดต่อราชการ เพื่อเปน็การใหป้ระชาชนเกิด 
ความรู้ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน 

 
๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดบั ส านัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพือ่ให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 

 
๓. ดา้นการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมบีทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรอืหน่วยงานอื่น เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

๔. ดา้นการบริการ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรือ่งเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

แก่หน่วยงานราชการส่วนท้องถ่ิน หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถ่ินคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. ด ารงต าแหน่งหรอืเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ

ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอื่นทีเ่กี่ยวข้องตามที่    
ก.จ., ก.ท. หรือก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี ก าหนดเวลา ๖ ปี ใหล้ดเป็น ๔ ปี ส าหรบัผูม้ี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งนกัจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ และใหล้ดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งนกัจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๓ หรือด ารงต าแหน่งอย่างอื่นที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบรหิารจัดการภายใน
ส านักงานหรือการบรหิารราชการทั่วไป หรืองานอื่นทีเ่กี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
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ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

๑. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
๑.๑ ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่ับผดิชอบ) ระดับ ๒ 
๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รบัผิดชอบ) ระดับ ๒ 
๑.๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว ระดับ ๒ 
 

๑.๔ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดบั ๒ 
๑.๕ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ ๒ 
๑.๖ ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ ๓ 
๑.๗ ความรู้เรื่องการจัดซือ้จัดจ้างและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๒ 
๑.๘ ความรู้เรื่องการบริหารทรพัยากรบุคคล ระดบั ๒ 

๒. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
๒.๑ ทักษะการบรหิารข้อมูล ระดับ ๒ 
๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ ๒ 
๒.๓ ทักษะการประสานงาน ระดับ ๒ 
๒.๔ ทักษะการบรหิารโครงการ ระดบั ๒ 
๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ ๒ 
๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรปุรายงาน ระดับ ๒ 
๒.๗ ทักษะการเขียนหนงัสือราชการ ระดับ ๒ 

๓. สมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรบัการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุง่ผลสัมฤทธ์ิ ระดับ ๓ 
๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ ๒ 
๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ ๒ 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดับ ๒ 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดับ ๒ 

๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 
๓.๒.๑ การแก้ไขปญัหาและด าเนินการเชิงรุก ระดบั ๒ 
๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห์ ระดบั ๒ 
๓.๒.๓ การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๒ 
๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ ๒ 
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๑. ความเป็นมา 
       เนื่องด้วยปัจจุบัน มกีฎหมายว่าด้วยการอนญุาตจ านวนมากก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนญุาต การออกใบอนญุาต การข้ึนทะเบียน และการแจ้งในการขออนญุาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแหง่ อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา  
เอกสาร และหลกัฐานทีจ่ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพจิารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่
ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแกป่ระชาชนอย่างมาก และเปน็อุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการ
ประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรกัษาความสงบแหง่ชาติได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง
พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ต่อสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและ
คณะรัฐมนตรีตามาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย(ฉบบัช่ัวคราว) พุทธศักราช 
๒๕๕๗  เสนอร่างพระราชบญัญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัตแิห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบญัญัติ
แห่งชาติในการประชุมครั้งที่  ๒๕/๒๕๕๗ เมือ่วันพฤหัสบดี ที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได้พิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าวแล้วลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เปน็กฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชบญัญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวาย
แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเพือ่ทรงลงประปรมาภิไธย 
       ในการนี ้พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘  
และมีการประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ 
       มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะตอ้งได้รบัอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรบัประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ข้ันตอน และระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้
ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยืน่ค าขอผ่านทางอเิลก็ทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอ
ด้วยตนเองก็ได ้
        มาตรา ๗ วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
ก าหนดให้ยื่นค าขอและเผยแพรท่างสื่ออิเล็กทรอนกิส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนกังาน
เจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ในกรณีเช่นน้ันใหร้ะบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือ
ส าหรับประชาชนด้วย 
        มาตรา ๗ วรรคสาม ก าหนดใหเ้ป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมืองเมืองที่ดหีรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าข้ันตอนและระยะเวลาที่ก าหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรใหเ้สนอคณะรัฐมนตรีเพือ่พิจารณาและสัง่การให้ผูอ้นุญาตด าเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 
       มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตาม มาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน  การจัดท าคู่มือประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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๒. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
       ๒.๑ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       ๒.๒ เพื่อให้เกิดผลสมัฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
๓. ค าจ ากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บรกิารประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามทีม่กีฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐก าหนดให้ผูร้ับบรกิารต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนญุาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ            
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรบัแจง้ การใหป้ระทานบัตร และการใหอ้าชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบรกิารโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

๔. แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลกัการของการจัดท าคู่มอืส าหรบัประชาชนตามพระราชบญัญัติอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมอืงที่
ดีมาเป็นหลกัการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ  การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าทีเ่ปิดเผย
ข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบเพือ่เป้าหมายอันเป็นหวัใจส าคัญ คือ การค านวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน 
         ๔.๑ ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน  เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่
ชัดเจนในการติดต่อรับบรกิารจากหน่วยงานของรัฐว่ามหีลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสาร และ
หลักฐานที่จ าเป็นอย่างไรเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 
         ๔.๒ ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรฐัที่มกีฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนญุาตจดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรบั
ประชาชน 
         ๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน มีวัตถุประสงค์ดังนี ้
 ๑) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้
ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสาร หรือหลักฐานที่ใช้ประกอบ   
ค าขอสถานที่ให้บริการ 

๒) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรบับริการของประชาชน 
๓) เพื่อยกระดับการพฒันาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐและเพิ่มขีดความสามารถ 

ในการแข่งขันของประเทศ 
๔) เพื่อสร้างความโปรง่ใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
 



- ๗ - 
 

           ๔.๔  เป้าหมายของการจัดท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มงีานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้

ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรบัประชาชนและน าไปใช้ในการ
ให้บรกิารประชาชน 
 

๕.  ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
                    ➢  ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
   - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
   - ได้รับบริการที่มมีาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
   - ได้รับความพึงพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารบับริการ 
   - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
                      ➢  ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 

     - ให้บริการด้วยความโปร่งใส  ลดการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจและลดความเสี่ยง
ในการทุจริตคอรัปช่ัน 

   - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้เพื่อน ามา
ปรับปรงุการใหบ้ริการ 

   - พัฒนาการใหบ้ริการอย่างต่อเนื่อง 
             ➢ ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
   - ยกระดับการพัฒนาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครัฐ 
   - เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
   

ปัจจุบันการจัดท าคู่มือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง มทีั้งหมด
จ านวน ๙ กระบวนงาน ประกอบด้วย 

๑. การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
๒. การขอใบอนญุาตจัดต้ังสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร               

พื้นที่เกิน ๒๐๐ตารางเมตร 
๓. การขอใบอนญุาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
๔. การขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕. การรบัช าระภาษีป้าย 
๖. การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๗. การขอรบัการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส ์
๘. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพกิาร 
๙. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

 
 
 
 



- ๘ - 
 

๖. ขั้นตอนการจัดท าคู่มือประชาชน มีดังน้ี  
๑. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
๒. ส ารวจกระบวนงานในการปฏิบัติราชการเพือ่บริการประชาชน 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนงาน 
๔. จัดท าหนงัสือส่งเพื่อรายงานให้อ าเภอวังยางทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป 
๕. ศึกษาวิธีการใช้งานระบบสารสนเทศการจัดท าคู่มือส าหรบัประชาชน โดยผ่านการขอ

บัญชีรายช่ือและรหัสผู้ใช้งาน (Username และ Password) ในเว็บไซต์ www.psdg.moi.go.th 
๖. เข้าร่วมประชุมการช้ีแจงและการสาธิตการใช้งานระบบสารสนเทศในการจัดท าคู่มือ

ส าหรับประชาชนของจังหวัดและองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
๗. ด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
๘. ขออนุมัติคู่มือส าหรบัประชาชน 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนงานว่าได้ผ่านการอนมุัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
๑๐. จัดท าประกาศใช้คู่มือส าหรบัประชาชน 
๑๑. จัดท าหนงัสือส่งเพื่อรายงานผลการด าเนินการจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชนขององค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ินให้อ าเภอวังยางทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป 
๑๒. จัดท าหนงัสือส่งเพื่อประชาสัมพันธ์การใช้คู่มือส าหรบัประชาชนให้กับผู้น าชุมชน และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๓. จัดท าหนงัสือส่งเพื่อรายงานผลการด าเนินการจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน ทุกวันที่ ๕ 

ของเดือน ให้อ าเภอวังยางทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.psdg.moi.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือ ค าสั่ง และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 

ท่ี  ๑๐๑ /๒๕๕๙ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน   

______________________ 
โดยที่มาตรา  ๗  แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ก าหนดว่าในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องไดร้ับอนญุาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนซึ่งอย่างนอ้ยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการ
ยื่นค าขอข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนญุาต
จะต้องยื่นค าขอและจ าก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางสื่ออเิลก็ทรอนิกส์แทนการยื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้  

ดังนั้น  เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  จึงขอแต่งตัง้คณะกรรมการจัดท าคู่มือส าหรบัประชาชน  
ดังต่อไปนี ้

คณะกรรมการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
๑.  นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา       นายก  อบต.วังยาง      ประธานกรรมการ 
๒.  ว่าที่ร้อยตรีวุฒิชัย  แพงจ่อย   ปลัด อบต.วังยาง        กรรมการ  
๓.  นางสาวศุทธนุช  ปทุมวัน       หัวหน้าส านักปลัด       กรรมการ 
๔.  นายอัษฎายุทธ  ธงยศ           รองปลัดฯ อบต.วังยาง       กรรมการ 
๕.  นายวิทยา  สัพโส  ผู้อ านวยการกองช่าง       กรรมการ 
๖.  นางสาวทิพวรรณ  มีบญุ นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  กรรมการและเลขานุการ 

 
ให้คณะกรรมการที่ได้รบัแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ใหบ้ังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่าง

สูงสุด โดยเครง่ครัด  เป็นไปตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ทั้งนี้ต้ังแต่วันที่   ๒๙  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่   ๒๙  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 

 
(นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 



นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 

 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑ / ๒๔๗                                                                  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 

                                                                                  อ ำเภอวังยำง จังหวัดนครพนม ๔๘๑๓๐ 

                       
                     ๑๘  มีนำคม  ๒๕๕๘ 

 

เรื่อง   รำยงำนกำรส ำรวจกระบวนงำนในกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

         เรียน   นำยอ ำเภอวังยำง 

อ้ำงถึง  หนังสืออ ำเภอวังยำง  นพ ๐๐๒๓.๑๖/ว ๓๔๘๔  ลงวันที่ ๒๔ กุมภำพันธ์  ๒๕๕๗ 

สิ่งทีส่่งมำด้วย   ๑. แบบส ำรวจกระบวนงำนฯ           จ ำนวน  ๑  ฉบับ 

 

 ตำมที่อ ำเภอวังยำง  ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำงด ำเนินกำรส ำรวจกระบวนงำนในกำร
ปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   และรำยงำนให้อ ำเภอวังยำงทรำบต่อไป   
ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง  ขอรำยงำนว่ำได้ด ำเนินกำรส ำรวจข้อมูลดังกล่ำวเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่ส่งมำพร้อมนี้ 
  

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและพจิำรณำด ำเนินกำรต่อไป  

 

 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 
 

( นำยเรอืงศักดิ์  วงค์ศรีชำ ) 
นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังยำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ส ำนักงำนปลัด อบต.วังยำง 

โทร  ๐-๔๒๕๗-๗๐๓๒ 

โทรสำร  ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔



 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 

เรื่อง ประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

______________________ 
 

ด้วยพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘ ไดก้ าหนดให้ การกระท าที่ต้องไดร้บัอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน เพื่อให้
ประชาชนได้รับทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ข้ันตอน และระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต และรายการเอกสาร หรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะยื่นมาพร้อมกับค าขอในการมาติดต่อ
ขอรับบริการ ทั้งนีเ้พื่อเป็นการอ านวยความสะดวกส าหรับประชาชนที่ขอรับบรกิาร 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๗  แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  องค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง จึงจัดท าคู่มือส าหรับงาน
บริการประชาชน  ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี ้

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๐   เดือน  มีนาคม   พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 
 

(นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 
นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 
 
 

ที่  นพ  ๗๗๖๐๑ /  ๕๖๗                                                                   ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 

                                                                                  อ ำเภอวังยำง จังหวัดนครพนม ๔๘๑๓๐ 

                      ๒๙  มิถุนำยน  ๒๕๕๘ 

 

เรื่อง   รำยงำนกำรซกัซ้อมแนวทำงกำรด ำเนินงำนเพื่อจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

         

 เรียน   นำยอ ำเภอวังยำง 

 

 ตำมที่อ ำเภอวังยำง  ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำงซักซ้อมแนวทำงกำรด ำเนินงำนเพื่อ
จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘  ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 ขณะนี้  องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลวังยำง  ได้ด ำเนินกำรส่งส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนเพื่อ
ยืนยันกำรขอใช้งำนผ่ำน e-Mail  แก่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ินแล้ว 

 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ  
 

 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 
 

( นำยเรอืงศักดิ์  วงค์ศรีชำ ) 
นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังยำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ส ำนักงำนปลัด อบต.วังยำง 

โทร  ๐-๔๒๕๗-๗๐๓๒ 

โทรสำร  ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔ 



องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม 
 

 
ล าดบัที ่

 
อปท. 

       
ชื่อ สกุล ชื่อ 

(อังกฤษ) 
สกุล(อังกฤษ) E-mail เลขประจ าตัว

ประชาชน 
ต าแหน่ง 

๖๖ อบต.วังยาง ว่ำที่ ร.ต.วุฒิชัย แพงจ่อย WUTTICHAI 
 

PEANGJOY Noi.mink@hotmail.co.th ๓๔๘๐๖๐๐๑๒๗๙
๗๕ 

ปลัด อบต.วังยำง 

น.ส.ทิพวรรณ  มีบุญ TIPPAWAN MEBOON Tippy_
๒๕๒๗@hotmail.com 

๑๔๘๐๗๐๐๐๑๗๔
๙๑ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป   
(ผู้แทนนำยก อบต.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ที่  นพ  ๗๗๖๐๑ / ๖๔๙                                                                    ที่ท ำกำรองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังยำง 

                                                                                  อ ำเภอวังยำง จังหวัดนครพนม ๔๘๑๓๐ 

                      ๒๑  กรกฎำคม  ๒๕๕๘ 

 

เรื่อง   กำรด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๕๘ 

        เรียน   นำยอ ำเภอวังยำง 

อ้ำงถึง  หนังสืออ ำเภอวังยำง ด่วนที่สุด ที่ นพ ๐๐๒๓.๑๖/ว๑๗๖๖ ลงวันที่ ๒๐ กรกฎำคม ๒๕๕๘ 

สิ่งทีส่่งมำด้วย  แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน (แบบ ๑ และ ๒)  จ ำนวน  ๒  แผ่น 
 

 ตำมที่อ ำเภอวังยำง  ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำงด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับ
ประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต
ของทำงรำชกำร  พ.ศ.๒๕๕๘  แล้วให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแบบ ๑  และ ๒  ให้อ ำเภอวังยำงทรำบ
ภำยในวันที่  ๒๑  กรกฎำคม  ๒๕๕๘  ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 ขณะนี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง  อยู่ในข้ันตอนระหว่ำงกำรน ำเข้ำข้อมูลของ อปท . 
และจะเร่งด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

  

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ  
 

 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 
 

( นำยเรอืงศักดิ์  วงค์ศรีชำ ) 
นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังยำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ส ำนักงำนปลัด อบต.วังยำง 

โทร  ๐-๔๒๕๗-๗๐๓๒ 

โทรสำร  ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔



 

ที่  นพ  ๗๗๖๐๑ / ๗๘๑                                                           ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 

                                                                                  อ ำเภอวังยำง จังหวัดนครพนม ๔๘๑๓๐ 

                      ๓๑  สิงหำคม  ๒๕๕๘ 

 

เรื่อง   รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตำมพระรำชบญัญัติกำร
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๕๘ 

           เรียน   นำยอ ำเภอวังยำง 

อ้ำงถึง  หนังสืออ ำเภอวังยำง ด่วนที่สุด ที่ นพ ๐๐๒๓.๑๖/ว๑๙๙๗  ลงวันที่ ๑๙  สิงหำคม  ๒๕๕๘ 

สิ่งทีส่่งมำด้วย   ๑. แบบรำยงำนผลกำรจัดท ำคู่มือฯ  (แบบ อปท.๐๑)  จ ำนวน  ๑  ฉบับ 

  ๒. แบบสรปุผลกำรจัดท ำคู่มือฯ  (แบบ สถจ.๐๑)   จ ำนวน  ๑  ฉบับ 
 

 ตำมที่อ ำเภอวังยำง  ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำงด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร  พ .ศ.

๒๕๕๘  แล้วให้รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำม  แบบ อปท .๐๑ และ แบบ สถจ.๐๑ ให้อ ำเภอวังยำงทรำบ  ควำม
ละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 ขณะนี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง  อยู่ในระหว่ำงข้ันตอนกำรรอ ก .พ.ร. ตรวจสอบคู่มือกลำงฯ  
และจะเร่งด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

  

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ  
 

 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 
 

( นำยเรอืงศักดิ์  วงค์ศรีชำ ) 
นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังยำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำนักงำนปลัด อบต.วังยำง 

โทร  ๐-๔๒๕๗-๗๐๓๒ 

โทรสำร  ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔ 

 
 

 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/ ๒๑๑                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
           ๗  มีนาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง  รำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำของทำงรำชกำร            
พ.ศ. ๒๕๕๘ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เรียน  นายอ าเภอวังยาง 

อ้างถึง  หนังสืออ าเภอวังยาง  ที่  นพ  ๐๐๒๓.๑๖/๕๓๓  ลงวันที่  ๒๕  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

สิ่งทีส่่งมาด้วย  แบบรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบญัญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกฯ จ านวน  ๑  ฉบับ 

ตามหนังสือทีอ่้างถึง  จังหวัดนครพนมได้แจง้ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกแหง่ได้ทราบถึง
การประกาศใช้พระราชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ รวมถงึ
แนวทำงกำรด ำเนินงำนที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ินและส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้แจ้งซักซอ้มควำมเข้ำใจเกี่ยว 
กับกำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติดังกล่ำว  เพื่อให้กำรด ำเนนิกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีควำม
ชัดเจนและเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง  จงึได้ด ำเนินกำรดงันี้ 

๑. น ำบันทึกกำรรบัค ำขอรับบรกิำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หนังสือกำรคืนค ำขอพร้อม
เอกสำรคืน  และหนงัสือกำรแจ้งเหตุแหง่ควำมล่ำช้ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นแนวทางปฏิบัต ิ

๒. ยกเลิกกำรรำยงำนตำมแบบฟอร์มเดิมตำมหนังสือกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ินด่วนทีสุ่ด 
ที่ มท ๐๘๙๒.๔/ว ๑๖๙๓ ลงวันที่ ๑๓ สิงหำคม ๒๕๕๘ 

๓. สรุปผลการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้อ าเภอวังยางทราบ ทุกวันที่ ๕ 
ของเดือน โดยใหร้ายงานครัง้แรกในวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๕๙ 

๔. ด ำเนินการทบทวนปรับปรงุคู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตำม
พระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ อย่ำงน้อยปลีะ ๑ ครั้ง เพือ่
ปรับปรงุใหส้อดคลอ้งกบักฎหมำยและบทบำทภำรกจิขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตำมบริบทที่เปลี่ยนแปลง
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารทีส่่งมาพรอ้มนี ้   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 



 
 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐๔๒-๕๗๗๐๗๔ 
 
 
 



แบบรายงานการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประจ าเดือนกุมภาพันธ์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม 
 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ใน
ระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวน 

งานที่จัดท า
คู่มือแล้ว

เสร็จ 

ชื่อกระบวนงานที่ให้บริการ จ านวนครั้ง 
ที่ประชาชน
ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับค า
ขอบริการ
ของทั้งสอง

ฝ่าย 

จ านวนการ
แจ้งเหตุ

แห่งความ
ล่าช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา
อุปสรรคที่พบ 

ข้อเสนอแนะ 

๙ - ๙ ๑. กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด - - - - - - 
   ๒. กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่

สะสมอำหำร พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร 
- - - - - - 

   ๓. กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ - - - - - - 
   ๔. กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ - - - - - - 
   ๕. กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน - - - - - - 
   ๖. กำรรับช ำระภำษีป้ำย - - - - - - 
   ๗. กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์   - - - - - - 
   ๘. กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร   - - - - - - 
   ๙. กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ     - - - - - - 

 
 

ลงชื่อ  ว่าท่ี ร.ต.      ผู้รายงาน 
(วุฒิชัย  แพงจ่อย) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง   



 



 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/ว ๒๔๔                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
            ๑๑   มีนาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง  กำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘                 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เรียน  นายอ าเภอวังยาง  

อ้างถึง  หนังสืออ าเภอวังยาง  ด่วนที่สุด  ที่  นพ  ๐๐๒๓.๑๖/ ว ๑๗๖๖  ลงวันที่  ๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 

สิ่งทีส่่งมาด้วย  ๑.  ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง  เรื่อง ประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชนตาม
พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ จ านวน ๑ ฉบับ 

  ๒.  คู่มือประชาชน            จ านวน  ๑ เล่ม 

ตามหนังสือทีอ่้างถึง  อ าเภอวังยางได้แจง้ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทกุแห่งด าเนินการ
จัดท าคู่มือส าหรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตามพระราชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำ
ของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘  ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

เพื่อใหก้ำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบรอ้ย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง     
จึงขอส่งประกาศฯ  พร้อมคู่มือประชาชน  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สง่มาพร้อมนี ้   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐๔๒-๕๗๗๐๗๔ 
 
 



 
 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/ว ๒๔๔                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
            ๑๑   มีนาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง  กำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘                 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เรียน  ผู้ใหญ่บ้าน/ ก านัน ทุกหมู่บ้าน  

อ้างถึง  หนังสืออ าเภอวังยาง  ด่วนที่สุด  ที่  นพ  ๐๐๒๓.๑๖/ ว ๑๗๖๖  ลงวันที่  ๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 

สิ่งทีส่่งมาด้วย  ๑.  ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง  เรื่อง ประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชนตาม
พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ จ านวน ๑ ฉบับ 

  ๒.  คู่มือประชาชน            จ านวน  ๑ เล่ม 

ตามหนังสือทีอ่้างถึง  อ าเภอวังยางได้แจง้ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทกุแห่งด าเนินการ
จัดท าคู่มือส าหรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตามพระราชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำ
ของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘  ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

เพื่อใหก้ำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบรอ้ย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง     
จึงขอส่งประกาศฯ  พร้อมคู่มือประชาชน  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สง่มาพร้อมนี ้   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐๔๒-๕๗๗๐๗๔ 



  
 
 
 

 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/ ๑๓๘๒                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
            ๕  พฤศจิกายน  ๒๕๖๑ 

เรื่อง  รำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำของทำงรำชกำร                  
พ.ศ. ๒๕๕๘ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เรียน  นายอ าเภอวังยาง 

อ้างถึง  หนังสืออ าเภอวังยาง  ที่  นพ  ๐๐๒๓.๑๖/๕๓๓  ลงวันที่  ๒๕  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

สิ่งทีส่่งมาด้วย  แบบรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบญัญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกฯ      จ านวน  ๑  ฉบับ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง  อ าเภอวังยางได้แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกแห่งได้ทราบถึงการ
ประกาศใช้พระราชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ รวมถึงแนวทำง
กำรด ำเนินงำนที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ินและส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้แจ้งซักซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติดังกล่ำว  แล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรำยงำนให้อ ำเภอวังยำงทรำบ ทุกวันที่   
๕ ของเดือน  โดยให้รำยงำนครั้งแรกในวันที่ ๕  มีนำคม  ๒๕๕๙  ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

เพื่อให้กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีควำมชัดเจน  และเป็นไปในทิศทำง
เดียวกัน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำงจึงขอส่งสรุปผลการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ประจ าเดือนตุลาคม              
ให้อ าเภอวังยางทราบ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐๔๒-๕๗๗๐๗๔ 



แบบรายงานการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประจ าเดือน  ตุลาคม 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม 
 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ใน
ระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวน 

งานที่จัดท า
คู่มือแล้ว

เสร็จ 

ชื่อกระบวนงานที่ให้บริการ จ านวนครั้ง 
ที่ประชาชน
ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับค า
ขอบริการ
ของทั้งสอง

ฝ่าย 

จ านวนการ
แจ้งเหตุ

แห่งความ
ล่าช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา
อุปสรรคที่พบ 

ข้อเสนอแนะ 

๙ - ๙ ๑. กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด - - - - - - 
   ๒. กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่

สะสมอำหำร พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร 
- - - - - - 

   ๓. กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ - - - - - - 
   ๔. กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ - - - - - - 
   ๕. กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน - - - - - - 
   ๖. กำรรับช ำระภำษีป้ำย - - - - - - 
   ๗. กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์   - - - - - - 
   ๘. กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร   - - - - - - 

 
 

ลงชื่อ  ว่าท่ี ร.ต.      ผู้รายงาน 
(วุฒิชัย  แพงจ่อย) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง   



- ๒๓ - 
 
 

 
 
 
๑. ความเป็นมา 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพื่อรองรับสิทธิของประชาชน
ในการรบัรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยทีห่น่วยงานของรฐัต้องจัดให้มีข้อมลูข่าวสารของราชการตามอ านาจหน้าที่
และภารกจิของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังใหม้ีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมลู
ข่าวสารของหน่วยงานของรฐัและเพื่อความโปร่งใส มีประสทิธิภาพในการปฏิบัตริาชการ ซึ่งการใหบ้รกิารของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเป็นกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผูร้ับบรกิารและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จัดต้ังข้ึนเพือ่ให้บริการข้อมลูข่าวสารแกป่ระชาชน ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมลูข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกบัได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมลูข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียก
สถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมลูข่าวสารและใหบ้ริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ 
ค าแนะน าให้ค าปรึกษาทีเ่ป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รบัความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูล
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวรอ้งทกุข์เกี่ยวกบัหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัตงิานของหน่วยงานด้วย     
องค์การบรหิารส่วนต าบลวังยางเป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มสีิทธิรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มปีระกาศให้จัดต้ังศูนย์ข้อมลูข่าวสารข้ึน และไดจ้ัดท าคู่มือ
กระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมลูข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง เพือ่เป็นส่วนหนึง่ของการ
ด าเนินการพฒันาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ ซึง่จะเปน็แนวทางในการเสรมิสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ 
ข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน การใหบ้รกิารข้อมลูข่าวสารของราชการ เพื่อใหบุ้คลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรบั
บริการข้อมลูข่าวสารจากทางราชการ 
  
๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

๒.๑ เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำร รวมถึงองค์ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำรบริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร หลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด รำยละเอียดมำตรฐำนของงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

๒.๒ เพื่อสนับสนุนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจำกประสบกำรณ์กำร ปฏิบัติงำนเผยแพร่
ข้อมูลข่ำวสำรให้แก่เจ้ำหน้ำที่ไว้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

๒.๓ เพื่อใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน 
 

๓. ค าจ ากัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมำยถึง สื่อที่มีควำมหมำยให้รู้เรื่องรำวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่ำกำร

สื่อควำมหมำยนั้น จะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้ท ำไว้ในรูปของเอกสำร 

คู่มือการปฏิบัติงาน  การจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 



แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด  ภำพถ่ำย ฟิล์ม กำรบันทึกภำพหรือเสียงกำรบันทึก โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้  

 
- ๒๔ - 

 
“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครอง หรือควบคุมดูแล

ของหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรดำเนินงำนของ รัฐหรือข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับเอกชน  
“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มำตรฐำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่ ของหน่วยงำน

ภำครัฐในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนกำรดำเนินกำรที่สำมำรถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิง
ข้อมูลและกระบวนกำรที่มีประสิทธิภำพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับสิ่งเฉพำะตัวของบุคคล เช่น 
กำรศึกษำ ฐำนะกำรเงิน ประวัติสุขภำพ ประวัติอำชญำกรรม หรือประวัติกำร ท ำงำน บรรดำที่มีช่ือของผู้นั้นหรือมี
เลขหมำย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำใหรู้้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลำยพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสยีงของคน หรือ
รูปถ่ำย และให้ควำมร่วมถึงข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับสิ่งเฉพำะตัวของ ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ใน
ควำม ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงำนรัฐย่อม จ ำกัดเฉพำะที่หน่วยงำนของรัฐครอบครอง หรือควบคุมไว้
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนน้ันๆ เท่ำนั้น รวมไปถึงข้อมูลข่ำวสำรที่ เจ้ำหน้ำที่ของรัฐในฐำนะผูป้ฏิบัติหน้ำที่ให้แก่
หน่วยงำนของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
   
๔. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๔.๑ ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ดังนี ้ 
๔.๑.๑ จัดสถำนที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ส ำหรับให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ ๙ เพื่อ

ประชำชนสำมำรถเข้ำตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรได้โดยสะดวก  
๔.๑.๒ มีเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรให้บริกำร

ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเป็นกำรเฉพำะ  
๔.๑.๓ มีป้ำยบอกถึงที่ตั้งของสถำนที่หรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือปฏิบัติหน้ำที่ เกี่ยวกับกำร

ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเป็นกำรเฉพำะไว้ตั้งแต่บริเวณอำคำร  
๔.๑.๔ มีป้ำยบอกถึงที่ตั้งของสถำนที่หรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
๔.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ตำม

มำตรำ ๗ พร้อมจัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อและขอรับบริกำร  
๔.๑.๖ บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมกำร  
๔.๒ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ตำมมำตรำ ๗ 

พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อและขอรับบริกำร  



๔.๓ บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ เช่น  แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร เก็บสถิติข้อมูลข่ำวสำร ด ำเนินกำรรักษำมำตรฐำนระยะเวลำกำรให้บริกำร  

๔.๔ เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับสทิธิกำรรับรู้ข้อมลูข่ำงสำรใหแ้ก่บุคลำกร ทรำบ เช่น จัดอบรม 
สัมมนำ ส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำร่วมในโครงกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับกำรให้และรับบริกำร ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำ ร 
เผยแพร่ควำมรู้ผ่ำนสื่อช่องทำงต่ำงๆ บรรยำยให้ควำมรู้ผู้เข้ำเยี่ยมชมส ำรวจควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้มี
ส่วนได้เสีย ส ำรวจควำมพึงพอใจในกำรรับบริกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  

๔.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกวดรำคำ ประกำศสอบรำคำที่ผู้บริหำรลงนำมแล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต ์จัดท ำสรุปกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เป็นรำยเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

 
 

- ๒๕ - 
 

 

๕. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
๕.๑ ข้อมูลข่ำวสำรรวบรวมขึ้น เพื่อใหบ้รกิำรประชำชนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร         

พ.ศ. ๒๕๔๐ ตำมมำตรำ ๗ และมสีิทธิตรวจสอบดู ได้ตำมมำตรำ ๙ ประกอบด้วย  
๕.๑.๑ ค ำวินิจฉัยที่เกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๕.๑.๒ ผลกำรพิจำรณำที่เกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๕.๑.๓ นโยบำยรัฐบำลและนโยบำยต่ำงๆ ของผู้บริหำร ที่เกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 
๕.๑.๔ แผนงำน/โครงกำรเกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๕.๑.๕ งบประมำณรำยจ่ำยเกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๕.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค ำสั่งขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง รวมทั้ง

หน่วยงำนในสังกัด  
๕.๑.๗ สัญญำสัมปทำน สัญญำว่ำจ้ำง สัญญำร่วมทุน  
๕.๑.๘ โครงสร้ำงอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลเมืองท่ำบ่อ รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๕.๑.๙ เอกสำรทำงวิชำกำร เช่น รำยงำนกำรวิจัย ผลกำรศึกษำ รำยงำน ข้อเท็จจริงวิทยำนิพนธ์ฯ ที่มี

ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๕.๑.๑๐ คู่มือกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  
๕.๑.๑๑ คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐  
๕.๑.๑๒ สรุปผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงรำยเดือนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 
๕.๑.๑๓ ข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆ  
๕.๑.๑๔ ข่ำวเกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง ที่จัดท ำโดยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 

เช่น จดหมำยข่ำว รำยงำนกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำป ี 
๕.๑.๑๕ ระบบข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์  
๕.๑.๑๖ อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถำม (ถ้ำมี) มำตรำ ๑๑  



๕.๒ น ำระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด ำเนินกำร ๒ ระบบ คือ  
๕.๒.๑ ระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบเอกสำร (แฟ้มข้อมูลข่ำวสำร)  ได้คัดแยกข้อมูลที่

หน่วยงำนต้องจัดเพื่อให้ประชำชนเข้ำตรวจดูตำมมำตรำ ๙ ไว้บริกำร โดย จัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้ในรหัส
แฟ้มข้อมูลข่ำวสำร ๔  

๕.๒.๒ ระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น ำระบบ คอมพิวเตอร์ที่มีระบบกำร
จัดกำรเอกสำรอิเลก็ทรอนิกสม์ำพัฒนำเพื่อรองรับข้อมูลข่ำวสำร ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.
๒๕๔๐ ได้แก่  

๕.๒.๒.๑ ระบบรำชกำรกิจจำนุเบกษำ (กฎหมำยเกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง และ
หน่วยงำนในสังกัด)  

๕.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
๕.๒.๒.๓ ระบบค ำสั่ง ระเบียบ ประกำศ  
๕.๒.๒.๔ ระบบข่ำวองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 
๕.๒.๒.๕ ระบบข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์  
 
 

- ๒๖ - 
 
๕.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง (มีข้อมูลข้ึน

ระบบ ประกอบด้วย กำรประกวดรำคำและสอบรำคำสรุปกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ รำยงำนทำงวิชำกำร ระบบศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง โครงกำร/แผนงำนของ หน่วยงำน สถำนที่ติดต่องำนเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  

๕.๒.๒.๗ ระบบศูนย์ข้อมูลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 
 
๖. ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

๖.๑ ผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรลงช่ือในสมุดทะเบียน  
๖.๒ ผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรสำมำรถตรวจดูค้นหำข้อมูลข่ำวสำรได้ด้วยตนเอง  หรือจะขอเจ้ำหน้ำที่

ประจำศูนย์ช่วยแนะน ำค้นหำให้ก็ได้  
๖.๓ หำกผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรประสงค์จะได้ส ำเนำหรือส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่มี ค ำรับรองควำม

ถูกต้องให้ยื่นค ำร้องตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องกำรในลักษณะที่อำจเข้ำใจ
ได้ตำมสมควร 

๖.๔ หำกข้อมูลข่ำวสำรที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องจัดไว้ให้ประชำชนเข้ำ  ตรวจดู เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำศูนย์จะส่งค ำขอไปให้หน่วยงำนที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้น พิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป  

๖.๕ ก ำหนดระยะเวลำในกำรให้ข้อมูลข่ำวสำร  
๖.๕.๑ กำรให้บริกำรส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของ รำชกำรก ำหนดระยะเวลำ

ภำยในวันท ำกำรที่มีค ำขอนั้น  



๖.๕.๒ กำรให้บริกำรส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก ำหนด ระยะเวลำภำยในวันท ำกำรที่
ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  

๖.๕.๓ กรณีข้อมูลข่ำวสำรที่ขอมีจ ำนวนมำกหรือไม่สำมำรถรวบรวมส ำเนำให้แล้วเสร็จภำยใน ๑๕ วัน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำงจะแจ้งให้ผู้ขอทรำบ ภำยใน ๑๕ วัน ว่ำจะให้มำรับข้อมูลข่ำวสำรได้ในวันที่เท่ำใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๗ - 
 
 



 
 
 

- ๒๘ - 
 



 
๗. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

๗.๑ ควำมมุ่งหมำยส ำคัญของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งโดยตรงต่อ
กำรพัฒนำโครงสร้ำงพื้นฐำนเพื่อรองรับสิทธิกำรรับรู้ของประชำชน หรือมุ่งต่อกำรจัดกำรควำมรู้กำรพัฒนำเครือข่ำย
ควำมรู้จำกข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐมีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำร โดยให้
เก็บรักษำข้อมูล ข่ำวสำรต่ำงๆ ของหน่วยงำนและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อ
ประชำชนร้องขอตำมล ำดับควำมส ำคัญของข้อมูลข่ำวสำรบำงประเภทที่กำรเปิดเผยอำจกระทบควำมมั่นคงของรัฐ 
ควำมปลอดภัยของประชำชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับควำมคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่ำวสำรทั้งหลำย
เหล่ำน้ีเมื่อมีอำยุครบเวลำที่กฎหมำยก ำหนดหน่วยงำนของรฐัมีหน้ำที่สง่มอบให้หอจดหมำยเหตุแหง่ชำติเพื่อคัดเลือก
ไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำ  

๗.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๑๑ เมษำยน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้น ำเรื่องกำรจัดระบบและกำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปดิเผยข้อมูลข่ำวสำรและกำรสนับสนุนกำรมีส่วนร่วมของประชำชนเป็นหนึ่งในตัวช้ีวัด (KPI) 
ประสิทธิภำพของหน่วยงำนของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพื่อเป็นกำรสนับสนุนกำรบังคับใช้
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

๗.๓ หน้ำที่เกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร  
๗.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร วิเครำะห์ ข้อมูลข่ำวสำรที่จัดท ำไว้

จัดระบบข้อมูลข่ำวสำร มำตรำ ๗ มำตรำ ๙ และมำตรำ ๑๑ จัดแยกประเภทข้อมูลข่ำวสำรเพื่อสะดวกรวดเร็วในกำร
ค้นหำ  

๗.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร คือ  

• จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรที่กฎหมำยก ำหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำรตำมมำรำ ๗ เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในรำชกิจจำนุเบกษำ หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตำมจ ำนวนสมควรทันทีที่มี
ข้อมูลข่ำวสำร  

๑) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรส ำคัญไว้ให้ประชำชน ตรวจดูตำมมำตรำ ๙ 
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้ใช้อ ำนำจตำมมำตรำ ๙ ออกประกำศเมื่อ ๒๗ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๑ 
ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ประชำชนตรวจดูโดยก ำหนดให้หน่วยงำน 

๒) จัดสถำนที่สำหรับค้นหำและตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมประกำศ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร  

๓) จัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรให้เพียงพอส ำหรับบริกำรประชำชนเพื่อควำมสะดวกใน
กำรค้นหำด้วยตนเอง   

• จัดหำข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลำอันสมควร ตำมมำตรำ ๑๑ ซึ่งหมำยถึงหัว
หน้ำที่จัดหำข้อมูลข่ำวสำรทีม่ีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรได้ระบุลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมควรและไม่ขอรวบรวม 
หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้ำหน้ำที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

• จัดท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำถูกต้อง (มำตรำ ๙ และมำตรำ ๑๑) หน่วยงำนของรัฐ
อำจวำงหลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรก็ได้และต้องค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อย 



ประกอบด้วย และต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยได้มีประกำศเรื่อง 
ค่ำธรรมเนียมไว้ว่ำถ้ำเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรก่อนก็ได้  
ค่ำธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ  

- ๒๙ - 
 
(๑) ค่ำธรรมเนียมในกำรท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำ  
(๒) ค่ำธรรมเนียมในกำรค้นหำรวบรวมข้อมูลข่ำวสำร  
๓) ค่ำธรรมเนียมในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่ำวสำรที่ไม่เปิดเผย

หน่วยงำน  

• ให้ค ำแนะน ำแก่ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มิได้อยู่ในควำมดูและของหน่วยงำน 
โดยให้ติดต่อหน่วยงำนของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้นๆ (มำตรำ ๑๒)  

๗.๓.๓  หน้ำที่พิจำรณำสั่งเปดิเผยหรอืมิใหเ้ปดิเผยข้อมูลข่ำวสำรต้องพจิำรณำก่อนว่ำค ำขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดที่อำจเข้ำใจได้ตำมสมควรหรือไม่ กรณีกำรสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร กฎหมำยถือกำร
มีค ำสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้ำหน้ำที่ รัฐ (มำตรำ ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชำหรือศำลย่อมไม่มีอ ำนำจ
ทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน ค ำสั่ง กำรสั่งเพิกถอนค ำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร จึงมีได้เฉพำะกรณีผู้บังคับบัญชำ 
หรือศำลเห็นว่ำเป็นค ำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมำยเท่ำนั้น กำรสั่งมิให้เปิดเผยน้ันกฎหมำยมิได้ ก ำหนดว่ำเป็นดุลพินิจ
โดยเฉพำะ ดังนั้น อำจพิจำรณำทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณี หลังหน่วยงำนของรัฐที่ออกค ำสั่งไม่เปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำรยังมีหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติวิธี ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มำตรำ ๔๐ วรรคแรก     
ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรทรำบด้วยว่ำอำจอุทธรณ์ค ำสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมกำรกำรวินิจฉัยกำร
เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำร (มำตรำ ๑๘)  

๗.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำว คัดค้ำน กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
นั้น ตำมมำตรำ ๑๗ วรรคแรก  

๗.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลและรักษำควำมปลอดภัย ให้แก่ระบบข้อมูลข่ำวสำร
ส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๔) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่ำวสำรส่วน
บุคคลเพื่อควำมถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๕)  

๗.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่ำวสำรให้แก่หอจดหมำยเหตุแห่งชำติกรม ศิลปำกรหรือหน่วยงำนอื่นของ
รัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำข้อมูลข่ำวสำรที่  เป็นควำมลับของทำงรำชกำร เมื่อครบ ๒๕ ปี 
(มำตรำ ๑๕ และมำตรำ ๒๖ วรรคสอง)  

๗.๓.๗ ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของ  ผู้รับบริกำรศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 
 

๘. หน้าที่รบัผิดชอบของเจ้าหน้าทีศ่นูย์ข้อมูลข่าวสาร 



ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร มีหน้ำที่ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรแก่ประชำชน โดยมี
หน้ำที่สรุป ดังนี้  

๑. จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
๒. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรและเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
๓. ส ำรวจข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
๔. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสำรเผยแพร่เข้ำแฟ้ม ตำมมำตรำ ๙ เพื่อให้เป็นระเบียบ 

ง่ำยต่อกำรสืบค้นหำข้อมูล  
 
 

- ๓๐ - 
 
๕. จัดท ำสมุดในกำรลงช่ือส ำหรับผู้มำใช้บริกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ได้แก่ สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูล

ข่ำวสำร สมุดผู้ใช้บริกำร Internet สมุดยืม-คืน หนังสือ/วำรสำร และสมุดผู้ขอข้อมูลและผ่ำนทำงเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร  

๖. แนะน ำกำรใช้บริกำร Internet ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
๗. แนะน ำกำรยืม หนังสือ/วำรสำร ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
๘. ให้ข้อมูลส ำหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรและผ่ำนทำงเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
๙. เก็บสถิติผู้ใช้บริกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

  ๑๐. จัดท าหนงัสือส่งเพื่อรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้อ าเภอวังยางทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือ ค าสั่ง และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
ท่ี   ๓๒๑  /๒๕๖๐ 

เรื่อง  จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
....................................... 

 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง เป็นหน่วยงานของทางราชการ  มีหน้าที่ปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยความตาม พ .ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗ และมาตรา ๙ ซึ่งมีหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ เช่น กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย เอกสารการจัดซื้อจัด
จ้างตลอดจนข้อมูลต่างๆ ที่ประชาชนต้องการทราบ  

 องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง จึงจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยางข้ึน  
เพื่อเป็นการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

    ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป   

  สั่ง   ณ   วันที่  ๓  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
        
 



     (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
ท่ี   ๓๒๒  /๒๕๖๐ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการและเจา้หน้าท่ีผู้ดูแลข้อมลูขา่วสารของทางราชการ  
....................................... 

 
 ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง จัดให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการแก่ประชาชน จึง
แต่งตั้งให้มีคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เป็นผู้ดูแลข้อมูลข่าวสาร เพื่อความ
โปร่งใสและสะดวก รวดเร็ว ต่อประชาชนผู้มาขอรับข้อมูลข่าวสาร  ดังนี้ 

           คณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของทางราชการ  ประกอบด้วย 
  ๑.  นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา     นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง ประธานกรรมการ 
  ๒.  ว่าที่ร้อยตรีวุฒิชัย  แพงจ่อย ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง  กรรมการ 
  ๓.  นายอัษฎายุทธ  ธงยศ  รองปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง  กรรมการ 
  ๔.  นางสาวศุทธนุช  ปทุมวัน หัวหน้าส านักปลัด      กรรมการและเลขานุการ
  
 เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวทิพวรรณ  มีบญุ   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เป็นผู้ดูแลเกี่ยวกบัข้อมลูทั่วไป 
  ๒.  นางอริสา  บุญมี    นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ  เป็นผู้ดูแลเกี่ยวกับการเงินและบญัชี  
  ๓.  นางพัชนี  วิเท่ห์  เจ้าพนักงานพสัดุช านาญงาน  เป็นผู้ดแูลเกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ  



 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป   

  สั่ง   ณ   วันที่  ๓  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐   
 
        
 
        (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

สถานท่ีติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
------------------------------------------------------------- 

 เพื่อให้เป็นไปตามความมาตรา ๗ (๑) (๒) และ (๓) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ ที่เปิดโอกาสให้ประชาชนมีสิทธิเข้าถึงและได้รับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  และหน่วยงานของรัฐ  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง ในฐานะของหน่วยงานราชการบริหารส่วนท้องถ่ิน  สังกัดกระทรวงมหาดไทย จึง
ออกประกาศโครงสรา้งและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงานสถานที่
ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  ดังต่อไปนี้ 
 ๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบลวัง
ยาง เป็นไปตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ พระราชบัญญัติก าหนดแผน
และข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง มีโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  ดังต่อไปนี้ 
     ๒.๑. สภาองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง ประกอบด้วย สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งมา
จากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน จ านวน ๒๕  คน โดยมีประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง จ านวน 
๑ คน และ รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง จ านวน ๑ คน โดยได้รับการแต่งตั้งจากนายอ าเภอ          
วังยาง ตามมติการลงคะแนนเลือกสมาชิกสภาฯ ของสภาองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 



        ๒.๑.๑. ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารกิจการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
        ๒.๑.๒. พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม   และร่างข้อบัญญัติอื่น ๆ ที่จ าเป็นในการด าเนินกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
        ๒.๑.๓. ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย 
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อบัญญัติ ระเบียบ  และข้อบังคับของทางราชการ 
    ๒.๒. นายกองค์การบริหารสว่นต าบลวังยาง  จ านวน ๑  คน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน  
มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
        ๒.๒.๑. ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การ
บริหาร-ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของทางราชการ 
       ๒.๒.๒. สั่ง อนุญาต และอนุมัติเกี่ยวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
       ๒.๒.๓. แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และ เลขานุการนายกองค์การ
บริหาร-ส่วนต าบล 
       ๒.๒.๔. วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
       ๒.๒.๕. รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
       ๒.๒.๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ 
       ๒.๒.๗. ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหาราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย และ
เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
           ๒.๓. รองนายก ... 

 
    ๒.๓. รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  จ านวน ๒ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังยาง และมิใช่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหาร
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 
    ๒.๔. เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  จ านวน ๑ คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง และมิใช่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่ตามที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมอบหมาย 
    ๒.๕. ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  แบ่งส่วนราชการ  ดังนี้ 
           ๒.๕.๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รับผิดชอบงานด้าน 
  - งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานนโยบายและแผน 
  - งานกฎหมายและคดี 
  - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  - งานสาธารณสุขชุมชน 
  - งานการศึกษา 
  - งานศาสนา ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
  - งานสวัสดิการชุมชน 
  - งานพัฒนาคุณภาพชีวิต 
  - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 



       ๒.๕.๒. กองคลัง รับผิดชอบงานด้าน 
  - งานการเงิน 
  - งานการบัญชี 
  - งานพัฒนารายได้ และจัดเก็บรายได้ 
  - งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  - งานธุรการ 
  - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๒.๕.๓. กองช่าง รับผิดชอบงานด้าน 
  - งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  - งานผังเมืองและที่ดินสาธารณะ 
  - งานก่อสร้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
  - งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
         ๒.๕.๔. หน่วยตรวจสอบภายใน รับผิดชอบงานด้าน 
  - งานตรวจสอบภายใน 

- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

๓. สรุปอ านาจหน้าที่ ... 
 

 
 ๓. สรุปอ านาจหน้าที่ทีส่ าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  ประกอบด้วย 
    ๓.๑. หน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์การบรหิาร
ส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ ดังต่อไปนี ้
       ๓.๑.๑. จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
       ๓.๑.๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน ทางน้ า และทีส่าธารณะ ก าจัดขยะมลูฝอยและสิง่ปฏิกลู 
       ๓.๑.๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
       ๓.๑.๔. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       ๓.๑.๕. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
       ๓.๑.๖. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พกิาร 
       ๓.๑.๗. คุ้มครอง ดูแล และบ ารงุรกัษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม 
       ๓.๑.๘. บ ารุงรักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
       ๓.๑.๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีท่างราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรอืบุคลากรให้ตามความ
จ าเป็นและสมควร 
    ๓.๒. หน้าที่อาจจัดท าในเขตองค์การบรหิารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ ดังต่อไปนี ้
       ๓.๒.๑. ให้มีน้ าเพื่ออุปโภค  บริโภค และการเกษตร 
       ๓.๒.๒. ให้มีและบ ารงุการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
       ๓.๒.๓. ให้มีและบ ารงุรกัษาทางระบายน้ า 
       ๓.๒.๔. ให้มีและบ ารงุสถานที่ประชุม  การกีฬา  การพกัผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 



       ๓.๒.๕. ให้มีและส่งเสริมกลุม่เกษตรกรและกจิการสหกรณ์ 
       ๓.๒.๖. ส่งเสริมใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
       ๓.๒.๗. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
       ๓.๒.๘. การคุ้มครองดูแลและรักษาทรพัย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
       ๓.๒.๙. หาผลประโยชน์จากทรพัย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
       ๓.๒.๑๐. ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
       ๓.๒.๑๑. กิจการเกี่ยวกบัการพาณิชย์ 
       ๓.๒.๑๒. การท่องเที่ยว 
       ๓.๒.๑๓. การผังเมือง 
   ๓.๓. อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัตกิ าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง-
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  ดังต่อไปนี ้
       ๓.๓.๑. การจัดท าแผนพฒันาท้องถ่ินของตนเอง 
       ๓.๓.๒. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
       ๓.๓.๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรอื ท่าข้าม และที่จอดรถ 
       ๓.๓.๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ  
       ๓.๓.๕. การสาธารณูปการ 
       ๓.๓.๖. การส่งเสรมิ การฝึก และประกอบอาชีพ 
          ๓.๓.๗. การพาณิชย์ ... 

 
 

       ๓.๓.๗. การพาณิชย์และการส่งเสริมการลงทุน 
       ๓.๓.๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
       ๓.๓.๙. การจัดการศึกษา 
       ๓.๓.๑๐. การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
       ๓.๓.๑๑. การบ ารุงรักษา ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
       ๓.๓.๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
       ๓.๓.๑๓. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
       ๓.๓.๑๔. การส่งเสริมกีฬา 
       ๓.๓.๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
       ๓.๓.๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถ่ิน 
       ๓.๓.๑๗. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
       ๓.๓.๑๘. การก าจัดมูลฝอย  สิ่งปฏิกูล  และน้ าเสีย 
       ๓.๓.๑๙. การสาธารณสุข  การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
       ๓.๓.๒๐. การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปณสถาน 
       ๓.๓.๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
       ๓.๓.๒๒. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
       ๓.๓.๒๓. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย การอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอื่น ๆ  
       ๓.๓.๒๔. การจัดการ  การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ที่ดิน  ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 



       ๓.๓.๒๕. การผังเมือง 
       ๓.๓.๒๖. การขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
       ๓.๓.๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
       ๓.๓.๒๘. การควบคุมอาคาร 
       ๓.๓.๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       ๓.๓.๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการก้องกันและการรักษา ความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
       ๓.๓.๓๑. กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
   ๔. วิธีด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
     การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน
ในท้องถ่ิน  เกิดผลสัมฤทธ์ิเป็นไปตามภารกิจอ านาจหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง  ความมีประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การอ านวยความสะดวก  
และการตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนในท้องถ่ิน ทั้งนี้โดยมีผู้รับผิดชอบผลของงานในการปฏิบัติหน้าที่
ของส่วนราชการ ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของ
ผู้ปฏิบัติงาน การมีส่วนร่วมของประชาชน การเปิดเผยข้อมูล  การติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ 

  
กรณีเป็นอ านาจ... 

 
    กรณีเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง     ประชาชนสามารถติดต่อขอรับบริการได้ที่ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  ตั้งอยู่ที่ ๒๔๘ หมู่ที่ ๑ ต าบลวังยาง อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 
    ๕. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับส่วนราชการภายในองค์การ -
บริหารส่วนต าบลวังยาง สามารถติดต่อได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  ตั้งอยู่
เลขที่ ๒๔๓ หมู่ที่ ๑ ต าบลวังยาง อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม รหัสไปรษณีย์ ๔๘๑๓๐  โทรศัพท์ ๐ ๔๒๕๗ 
๗๐๗๔ โทรสาร ๐ ๔๒๕๗ ๗๐๗๔ เว็บไซต์ www.sao-wangyang.net    

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่  ๑  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
 
 
 
                                      

      (นายเรืองศักดิ์    วงค์ศรีชา) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
  

 

 

http://www.sao-wangyang.net/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/๗๒๑                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
           ๑๑  กันยายน  ๒๕๖๐ 
เรื่อง  ส่งเรื่องประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 

เรียน  นายอ าเภอวังยาง 

อ้างถึง  หนังสืออ าเภอวังยาง  ที่  นพ  ๐๐๒๓.๑๖/๑๓๓๙  ลงวันที่  ๑๘  พฤษภาคม  ๒๕๖๐ 

สิ่งทีส่่งมาด้วย  ๑. ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง  เรื่อง  โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
สรปุอ านาจหน้าที่ทีส่ าคัญและวิธีการด าเนินงาน  สถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บรหิารส่วนต าบลวังยาง            จ านวน  ๑  ชุด 

 ๒. แผ่นบันทึกข้อมูล (CD-ROM)  ประกาศองค์การบริหารสว่นต าบลวังยางฯ  จ านวน  ๑  แผ่น 

ตามหนังสือทีอ่้างถึง อ าเภอวังยาง แจ้งว่า ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ได้แจ้งการลง
ข้อมูลตามมาตรา ๗ (๑) - (๓) ในราชกิจจานุเบกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามพระราชบัญญัติข้อมลู
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องสง่ข้อมลูข่าวสารของราชการ เรื่อง
โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน สถานที่ติดต่อ
ขอรับข้อมลูข่าวสารขององค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง ควำมละเอียดแจง้แล้วนั้น   



บัดน้ี องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลวังยำง ได้ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
วังยำง เรื่อง โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรปุอ านาจหน้าที่ทีส่ าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
สถานที่ติดต่อขอรบัข้อมลูข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังยางเสรจ็เรียบร้อยแล้ว จึงขอสง่ให้อ าเภอ               
วังยางทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  รายละเอียดปรากฏตามสิง่ทีส่่งมาพร้อมนี ้   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐๔๒-๕๗๗๐๗๔ 
 
 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/ว ๙๙๔                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
            ๑๔   สิงหาคม   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหเ์ผยแพร่ความรูเ้กี่ยวกบัพระราชบญัญัตข้ิอมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐    

เรียน   ก านัน/ผู้ใหญ่บ้านทกุหมู่บ้าน 

สิ่งทีส่่งมาด้วย    ส าเนาบันทึกข้อความอ าเภอวังยาง  ที่ นพ  ๐๐๒๓.๑๖/ ว ๒๖๒   
  ลงวันที่  ๗  สิงหาคม  ๒๕๖๑       จ านวน   ๑  ชุด 

 

  ด้วยอ าเภอวังยาง  ได้รับแจ้งจากจังหวัดนครพนม  ว่าส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีโดย
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  ได้จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐  ประกอบด้วย  สรุปย่อค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  สรุปข้อร้องเรียนของคณะอนุกรรมการพิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียน  และสรุป
ข้อหารือของคณะอนุกรรมการตอบข้อหารือตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  โดยขอความ
ร่วมมือกระทรวงมหาดไทยเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติดังกล่าว ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   



  องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  จึงขอความร่วมมือก านันและผู้ใหญ่บ้านทุกหมู่บ้านในเขตพื้นที่
รับผิดชอบด าเนินการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐ เพื่อน า 
ไปใช้ประโยชน์ส าหรับประกอบการปฏิบัติหน้าที่ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

จึงเรียนมาเพื่อทราบและพจิารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                     นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานปลัด  
โทร/โทรสาร. ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔ 

 
 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
                กันยายน   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   สรปุผลการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์/เสนอความคิดเห็นจากประชาชน  ไตรมาสที่  ๒  ของปีงบประมาณ
พ.ศ. ๒๕๖๑    

เรียน   นายอ าเภอวังยาง 

อ้างถึง   หนังสืออ าเภอวังยาง  ที่ นพ  ๑๒๑๘/๒๑๓๗  ลงวันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๖๑  

สิ่งทีส่่งมาด้วย    สรุปผลการด าเนินการเรือ่งรอ้งทกุข์     จ านวน   ๑  ชุด 
 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  อ าเภอวังยางได้รับแจ้งจากจังหวัดนครพนมว่า  คณะรัฐมนตรีได้มีมติ  เมื่อ
วันที่  ๓๑  กรกฎาคม  ๒๕๖๑  รับทราบและเห็นชอบตามที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเสนอ  ดังนี้ 
  ๑.  รับทราบสรปุผลการด าเนินการเรื่องรอ้งทกุข์/เสนอความคิดเห็นจากประชาชน  ไตรมาสที่  ๒  
ของปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๑ 



  ๒.  ให้ทุกส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  และองค์กรส่วนท้องถ่ินให้ความส าคัญกับการแจ้งความ
คืบหน้าการด าเนินการร้องทุกข์  และเร่งรัดการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนให้มีผลเป็นที่ยุติด้วย
ความเป็นธรรมภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  รวมทั้งให้ช้ีแจ้งท าความเข้าใจกับประชาชนผู้เกี่ยวข้องในประเด็นข้อ
สงสัยหรือขัดข้องที่ท าให้ไม่สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาใดๆ ให้เสร็จได้ของปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ผ่าน  
http://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/ploobeas/filePDF/report_PSC_q๑_๒๕๖๑. Pdf หรือ 
QR Code  ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

  องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  ได้ด าเนินการตามหนังสือที่อ้างถึงเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  จึงขอ
สรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์/เสนอความคิดเห็นจากประชาชน  ไตรมาสที่  ๒  ของปีงบประมาณ  พ.ศ. 
๒๕๖๑  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 

 

 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔ 

ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
เขียนที่..........................................................  
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ…............. 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวงัยำง 

เร่ือง ขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  

ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว).....................................................อำยุ.......ปีอำชีพ........................... สถำนที่ท ำงำน/
สถำนศึกษำ..................................................................อยู่บ้ำนเลขที่................หมู่ท่ี……..ต ำบล/แขวง......................................
อ ำเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................... หมำยเลขโทรศัพท์..........................................................
หมำยเลขโทรสำร................................................ มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ตำมพระรำชบญัญตัิข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ดงัน้ี 

 ขอตรวจด ู     ขอคดัส ำเนำ  
 ขอคดัส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้อง   อ่ืน ๆ 

ในเร่ืองต่อไปน้ี  



๑.............................................................................................................................................................................
๒............................................................................................................................................................................
๓............................................................................................................................................................................
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ำมี)........................................................................................................................................... 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร และข้ำพเจ้ำทรำบถึงประกำศ  คณะกรรมกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร เร่ือง กำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมกำรขอส ำเนำหรือขอส ำเนำที่มี ค ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำรดีทุกประกำร ทั้งน้ีได้แนบหลักฐำนกำรขอรับข้อมูลข่ำวสำร มำพร้อมน้ี  
 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ยื่นค ำร้อง  
        (...................................................) 

 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------------------------------------  
เป็นกำรขอรับบริกำรตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐      ควำมเห็นปลัด  
 มำตรำ ๗    มำตรำ ๙  มำตรำ ๑๑                                     ………………………………………………………  

ได้ด ำเนินกำร    ให้ข้อมูล/เอกสำรตำมที่ต้องกำรแล้ว                         (ลงช่ือ) ว่ำที่ ร.ต.    

                   ให้เข้ำตรวจข้อมูล/เอกสำรแล้ว                                                (วุฒิชัย  แพงจ่อย)    

          นัดมำรับเอกสำร ในวันที่ ................................                    ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 

เปิดเผยได้เฉพำะบำงส่วน                                     
 ควำมเห็นนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 

 เปิดเผยไม่ได้เพรำะ..........................................             …………………………………………………..  
     
  (ลงช่ือ)...............................................เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบฯ                   (ลงช่ือ............................................... 
            (............................................)                                                        (นำยเรืองศักดิ์ วงค์ศรีชำ)  
                                                                                                นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำง 
หมำยเหตุ :  แนบส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชนทุกครั้งที่มีกำรยื่นค ำขอ 

- ๔๓ – 
 

 
 
 

 

๑. ความเป็นมา 
  องค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง มีโครงสร้างการปฏิบัติงานตามสายการบริหารและการบงัคับ
บัญชาโดยแยกงานเป็นส านักและกอง ได้แก่ ส านักงานปลัด กองคลงั และกองช่าง ซึ่งแตล่ะส่วนมีแผนงานยอ่ย  
ต่างๆ ประกอบด้วย แผนงานบรหิารงานทั่วไป แผนงานการรักษาความสงบภายใน แผนงานการศึกษา แผนงาน
สาธารณสุข แผนงานสังคมสงเคราะห์ แผนงานเคหะและชุมชน แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน แผนงานการ
ศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา แผนงานการเกษตร และแผนงานงบกลาง     

คู่มือการปฏิบัติงาน เลขานุการ เช่น การร่างและโต้ตอบหนังสือของทางราชการ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ 



ซึ่งแผนงานเหล่าน้ีจ าเป็นต้องอาศัยระเบียบงานสารบรรณมาเกี่ยวข้อง โดยงานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งของการ
บรหิาร และงานธุรการ การร่างและโต้ตอบหนังสือนับว่ามีความส าคัญเพราะเป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ า             
เป็นปจัจบุันและเป็นงานที่ให้บริการ ส่งเสริม และสนับสนุนงานทุกๆ งานให้ด าเนินไปด้วยความสะดวก ราบรื่น 
รวดเร็ว งานส าเรจ็ สูเ่ป้าหมายอย่างมีประสทิธิภาพ  ส านักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณข้ึน              
ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน คือ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบดังกล่าว ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ ที่ต้องถือปฏิบัติให้เป็นบรรทัดฐาน 
เดียวกันและได้วางขอบเขตของงานสารบรรณไว้ว่าเป็นงานที่เกี่ยวกับการบรหิารเอกสาร เริ่มตัง้แต่การร่าง การจัดท า 
การรบั การส่ง การเกบ็รักษา การยืมหนงัสอื และการท าลาย การแบ่งส่วนราชการออกเป็นส านัก และกองต่างๆ 
จ าเป็นต้องมเีจ้าหน้าที่และพนักงานที่รบัผิดชอบในงานสารบรรณประจ าส านักและกอง แต่ทัง้นี้ทั้งนั้นเจ้าหน้าทีห่รือ
พนักงานอื่นที่นอกเหนือจากต าแหนง่ธุรการ จ าเป็นต้องมทีกัษะพื้นฐานและมีหน้าที่ในการร่างและโต้ตอบหนังสือที่
เกี่ยวข้องกบัการปฏิบัติหน้าที่ที่ตนเองได้รบัมอบหมายซึ่งอยูภ่ายใต้การควบคุม ดูแล ของงานบริหารทั่วไป 
 

๒. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
  ๒.๑ เพื่อใหก้ระบวนการปฏิบัติงานต าแหนง่บริหารงานทั่วไปเป็นไปในแนวทางเดียวกัน    

๒.๒ เพื่อใหท้ราบ และเข้าใจถึงวิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน    
๒.๓ เพื่อใหส้ามารถติดตามงานในหน้าที่ความรับผิดชอบไดอ้ย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
๒.๔ เพื่อลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัตงิานได้อย่างมีประสทิธิภาพ 
 

๓. ค าจ ากัดความ 
  “งานสารบรรณ”  หมำยถึง  งำนที่เกี่ยวกบักำรบริหำรงำนเอกสำร เริม่ตั้งแต่กำรร่ำง กำรจัดท ำ 
กำรรบักำรสง่ กำรเก็บรักษำ กำรยืม กำรท ำลำย ซึ่งเป็นกำรก ำหนดข้ันตอนขอบข่ำยของงำน สำรบรรณ ในทำง
ปฏิบัติเกี่ยวกบักำรบรหิำรงำนเอกสำร เริม่ตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ ำ ท ำส ำเนำ สง่หรือสือ่
ข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำที่ ค้นหำ ติดตำมและ
ท ำลำย ต้องเป็นระบบที่ให้ควำมสะดวก รวดเร็วถูกต้อง และมีประสทิธิภำพ เนื่องจำกงำนสำรบรรณเป็นงำนที่มอียู่
ทุกหน่วยงำน กำรด ำเนินงำนต้องด ำเนินงำนด้วยระบบเอกสำร ดังนั้นจึงตอ้งมกีำรก ำหนดและกำรควบคุมงำนสำร
บรรณให้เป็นไปด้วยควำมเรียบรอ้ย กำรปฏิบัตงิำนสำรบรรณ เป็นกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับหนังสือรำชกำร ๖ ชนดิ 
ได้แก่ ๑) หนังสือภำยนอก ๒) หนงัสอืภำยใน ๓) หนังสอืประทับตรำ ๔) หนังสือสัง่กำร ๕) หนังสือประชำสมัพันธ์ 
และ ๖) หนังสือทีเ่จ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำข้ึน  หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร จึงน ำเสนอแนวทำงกำรปฏิบัติงำนสำร
บรรณเฉพำะหัวข้อที่ส ำคัญและปฏิบัติเป็นประจ ำ ดังต่อไปนี ้

- ๔๔ – 
 
๔. ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดท าคู่มือ 

๔.๑ บุคลำกรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำงสำมำรถใช้เป็นเอกสำรอ้ำงองิในกำรปฏิบัติงำน 
๔.๒ ลดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน  
๔.๓ บุคลำกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังยำงสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่แทนกันได้  
๔.๔ บุคลำกรใหมส่ำมำรถเรียนรู้งำนได้อย่ำงรวดเร็ว และลดกำรสอนงำนของผู้ปฏิบัตงิำนเดมิ 

 
๕. ขั้นตอนการร่างและโต้ตอบหนังสือของทางราชการ 



๕.๑ ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหนังสือสั่งกำรทีเ่กี่ยวข้อง  
กำรรบัหนงัสอืรำชกำร หมำยถึง วิธีกำรและล ำดับขั้นตอนกำรรับหนังสือเข้ำจำกภำยนอก

หรือหนังสือจำกเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ทีม่อบหมำยให้นักจัดกำรงำนทั่วไปด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะต้องศึกษำ
ท ำควำมเข้ำใจ และตรวจสอบว่ำหนังสือส่งถูกหน่วยงำน และมีช่ือผูร้ับ และผูส้่งถูกต้อง มีกำรเปิดดูเอกสำร จัดแยก
ประเภทของหนังสือ แล้วท ำกำรตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร เพื่อจะได้ด ำเนินกำรปฏิบัติในข้ันตอนต่อไปได้
อย่ำงถูกต้อง 

๕.๒ กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร  
กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร หมำยถึง กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนกั 

นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เป็นระเบยีบที่ใช้บังคับแก่ส่วนรำชกำร เป็นข้อก ำหนดเกี่ยวกับชนิด
ของหนังสือรำชกำรทีเ่ป็นเอกสำรหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ หนังสือที่ไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร หนงัสือที่ส่วน
รำชกำรมีไปถงึหน่วยงำนอื่นใดที่มิใช่ส่วนรำชกำร หรือหนังสอืที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก หนงัสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่ง
มิใช่ส่วนรำชกำรหรือบุคคลภำยนอกมมีำถึงส่วนรำชกำร เอกสำรที่รำชกำรจัดท ำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐำนใน รำชกำร 
เอกสำรทีร่ำชกำรจัดท ำข้ึนตำมกฎหมำยหรือระเบียบข้อบังคับ ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนงัสอืที่ได้รบัจำกระบบสำรบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ ซึ่งหนงัสอืมี ๖ ชนิด คือ  ๑. หนงัสือภำยนอก ๒. หนังสอืภำยใน ๓. หนังสือประทับตรำ ๔. หนังสือ
สั่งกำร ๕. หนังสือประชำสมัพันธ์ และ ๖. หนังสือทีเ่จ้ำหน้ำที่จัดท ำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐำนทำงรำชกำร    

๕.๓ เสนอผู้บงัคับบญัชำเพื่อทรำบ   
๕.๔ จัดส่งหนังสือของทำงรำชกำรไปยงัหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กำรสง่หนงัสอืหนังสือ หมำยถึง วิธีกำรสง่หนงัสือที่ได้เสนอผูบ้ังคับบัญชำเพือ่ลงนำมแล้ว 
ผู้ปฏิบัตงิำนสำรบรรณ จะต้องมีกำรลงทะเบียนส่งไว้เป็นหลกัฐำน ก่อนด ำเนินกำรสง่ อำจจะทำงไปรษณีย์ ข้อควำม
ผ่ำนเครือ่งอเิลคทรอนิกส์ หรือระบบอินเตอร์เน็ต ซึง่จะต้องท ำกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ ข้อควำม 
ตลอดจนสิ่งที่ต้องส่งไปด้วยให้ครบถ้วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ หรือหนังสือทีม่ีช้ันควำมลับ ใหป้ฏิบัติตำม
ระเบียบว่ำด้วยกำรนั้นๆ ถ้ำกรณีมีกำรจ่ำหน้ำซองจดหมำยให้ระบุช่ือผูร้ับและสถำนที่อย่ำงชัดเจน 

๕.๕ จัดเกบ็เข้ำแฟ้มให้เรียบร้อยเพื่อใช้เป็นหลกัฐำนและกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของทำงรำชกำร 
กำรเกบ็รกัษำหนังสือ หมำยถึง วิธีกำรจัดหนังสือรำชกำร เอกสำร ใหม้ีระเบียบง่ำยต่อกำร 

ค้นหำ วัตถุประสงค์เพื่อสำมำรถค้นหำได้ทันทีที่ต้องกำร ไม่สูญหำย รวบรวม และจัดเก็บเอกสำรที่เกี่ยวข้องไว้ใน
แหล่งเดียวกัน เอกสำรโดยทั่วไปจ ำแนกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้ ๔ ประเภท คือ ๑) เอกสำรที่ยงัอยู่ระหว่ำงปฏิบัติ 
หมำยถึง เอกสำรที่โต้ตอบที่ยังปฏิบัติไมเ่สร็จรวมทัง้เอกสำรที่โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีควำมจ ำเป็นทีจ่ะต้องใช้ในกำร
อ้ำงอิงอยูบ่่อยๆ ๒) เอกสำรที่ได้มกีำรโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ในกำรอ้ำงอิง โต้ตอบเอกสำรเป็นครั้ง 
ครำว ๓) เอกสำรที่มีควำมส ำคัญ เช่น เอกสำรทำงประวัติศำสตร์ ทำงกฎหมำย วรรณคดี หรือเป็น หลักฐำนทำง
กำรเงิน และ ๔) เอกสำรที่ครบอำยุกำรเกบ็รกัษำและท ำลำย เป็นเอกสำรที่ไม่มีค่ำในกำรอ้ำงองิ ต่อไป  

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือ ค าสั่ง และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
แบบหนงัสอืภำยนอก   ช้ันควำมลับ  (ถ้ำมี)                                      แบบท่ี ๑  
(ตำมระเบียบ ข้อ ๑๑) 
 
 
ช้ันควำมเร็ว  (ถ้ำมี)   
ที่................................................         (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ) 
      (วัน เดือน ปี) 
เรื่อง............................................................... 
(ค ำข้ึนต้น) 
อ้ำงถึง  (ถ้ำมี) 
สิ่งทีส่่งมำด้วย  (ถ้ำมี) 
  (ข้อควำม)............................................................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .............................................................
................................................................................................................................................ ..........................................
.................................................................................. 
................................................................................................................................... .......................................................
..........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .............................................................
..................................................................................      (ค ำลงท้ำย) 
       (ลงช่ือ) 
         (พิมพ์ช่ือเตม็) 
            (ต ำแหน่ง)  
(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง) 
โทร. .......................... 
*โทรสำร . .......................... 
ส ำเนำส่ง  (ถ้ำมี) 
     ช้ันควำมลับ  (ถ้ำมี) 

 
*แก้ไขเพิ่มเติมโดยหนงัสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ที่ นร  ๑๐๐๒/ว ๑๗  ลงวันที่  ๓๑  กรกฏำคม  ๒๕๓๔ 
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แบบท่ี ๒ 
     ช้ันควำมลับ  (ถ้ำมี)             แบบหนังสือภำยใน 
  
ช้ันควำมเร็ว  (ถ้ำมี) 
 
บันทึกข้อความ 
ส่วนรำชกำร................................................................................................................... ......................... 
ที่ ..........................................................วันที่ ......................................................................................... 
เรื่อง....................................................................................................................... ................................. 
(ค ำข้ึนต้น) 
  (ข้อควำม)....................................................................................................................  
............................................................................................. .............................................................................................
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................................................................ ..............
........................................................ 
......................................................................................................................................................................................... .
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .............................................................
........................................................................................................................................... ...............................................
........................................................ 
........................................................................................................................................................ ..................................
................................................................................................. .........................................................................................
............................................................................................................................. .............................................................
.................................................................................. 
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............................................................................................................................. ...................................  
  
      (ลงช่ือ) 
 
         (พิมพ์ช่ือเตม็) 
           (ต ำแหน่ง) 
     ช้ันควำมลับ  (ถ้ำมี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
                มิถุนายน   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   เร่งรัดการด าเนินงาน  “ที่อ่านหนังสือทอ้งถ่ิน  รักการอ่าน”  ตามแผนแม่บทส่งเสริมวัฒนธรรมการอ่านเพื่อ
สร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ของคนไทย  พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔      

เรียน   นายอ าเภอวังยาง 

อ้างถึง   หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  ที่ มท  ๐๘๑๖.๕/ว ๑๖๘๕  ลงวันที่  ๗  มิถุนายน  ๒๕๖๑  

สิ่งทีส่่งมาด้วย    แบบรายงานผลการด าเนินงาน “ที่อ่านหนงัสือท้องถ่ิน  รักการอ่าน”  ตามแผนแมบ่ทส่งเสริม   
                     วัฒนธรรมการอ่านสูส่ังคมแห่งการเรียนรู้ของคนไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔    จ านวน   ๑  ชุด 
 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถ่ินขอความร่วมมือจังหวัดแจ้งองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมวัฒนธรรมการอ่าน  ตามแผนแม่บทส่งเสริมวัฒนธรรมการอ่านเพื่อ
สร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ของคนไทย  พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔  โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทุกแห่ง  จัดให้มี
ที่อ่านหนังสือประจ าหมู่บ้าน/ชุมชน/ต าบล  อย่างน้อยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินละ  ๑  แห่ง  ภายใต้ช่ือ  “ที่
อ่านหนังสือท้องถ่ิน  รักการอ่าน”  โดยพิจารณาจากสถานที่ที่มีอยู่แล้วหรือใช้ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  และปรับปรุง  พัฒนาให้มีความเหมาะสม  มีสิ่งอ านวยความสะดวก  และมีสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมต่อ
การอ่านหนังสือ  ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

  องค์การบริหารสว่นต าบลวังยาง  ได้ด าเนินการตามหนังสือที่อ้างถึงเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่ง
แบบรายงานผลการด าเนินงานพร้อมรูปภาพให้อ าเภอวังยางทราบ  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้   



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔ 

แบบรายงาน 
ผลการด าเนินงาน “ท่ีอ่านหนังสือท้องถิ่น  รักการอ่าน” 

ตามแผนแม่บทส่งเสริมวัฒนธรรมการอ่านสู่สังคมแห่งการเรียนรู้ของคนไทย พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔ 
สังกัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 

อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม 
******************************* 

 

หลักการ 

๑. สถานที่ไม่จ าเป็นต้องใหญ่หรือกว้างขวาง  เพียงเป็นมมุอ่านหนังสือทีบุ่คคลทั่วไปสามารถเข้าถึงได้ 
๒. ให้พิจารณาสถานทีเ่ดิมที่มอียู่แล้ว  หากไม่มีให้พิจารณาให้มข้ึีน  ณ  จุดพักรอประชาชน  เพื่อรอรับ

บริการจากภาครัฐ  โดยอาจเป็นที่ท าการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ันๆ  หรือ 
 

ล าดับ
ที่ 

อ าเภอ   องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผลการด าเนินงาน                       
มีที่อ่านหนงัสอืท้องถ่ิน                     

รักการอ่าน 

หมายเหต ุ

๑ อ าเภอวังยาง   

  

องค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 

 

√ 

 

 

- 

 



 

         (ลงช่ือ)                                ผู้รายงาน 
                   (นางสาวทิพวรรณ  มีบุญ) 

                                                                        ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
          

 

 
 
 
 
 
 
 
 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
                กรกฎาคม  ๒๕๖๑ 

เรื่อง   แบบส ารวจงานวิจัยที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท าเอง  หรือร่วมกบัหน่วยงานภาครัฐ                      
สถาบันการศึกษา  มหาวิทยาลัย  หรือเอกชน      

เรียน   นายอ าเภอวังยาง 

อ้างถึง   บันทึกข้อความ  ด่วนที่สุด  ที่ นพ  ๐๐๒๓.๑๖/ว ๒๔๖  ลงวันที่  ๑๙  กรกฎาคม  ๒๕๖๑  

สิ่งทีส่่งมาด้วย    แบบส ารวจงานวิจัยฯ                       จ านวน   ๑  ชุด 
 
  ตามหนังสือทีอ่้างถึง  ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจังหวัดนครพนม  แจ้งว่ากรมสง่เสรมิ
การปกครองท้องถ่ินมีภารกิจหน้าที่ในการให้ค าแนะน าช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับการส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ินและการศึกษาวิจัยเพื่อพฒันาและส่งเสริมการด าเนินงานตามภารกจิของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรวมทั้งประสานการปฏิบัตงิานดา้นการศึกษาวิจัยร่วมกับหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ  
เพื่อน างานวิจัยที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้จัดท าเอง  หรือท าร่วมกับหน่วยงานภาครัฐ  สถาบันการศึกษา  
มหาวิทยาลัย  หรือเอกชน  ที่ได้รับด าเนินการเสรจ็แล้วหรืออยู่ระหว่างด าเนินการ  จัดท าเปน็ฐานข้อมลูเผยแพร่
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใช้ในการประสานความร่วมมือน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์กับประชาชน  ส านักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินอ าเภอวังยางจึงขอใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินส ารวจงานวิจัยขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  ตามแบบส ารวจและรายงานให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  ความละเอียดแจง้แล้วนั้น   

  องค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง  จึงขอส่งแบบส ารวจงานวิจัยที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน                 
จัดท าเอง  หรือร่วมกบัหน่วยงานภาครัฐ  สถาบันการศึกษา  มหาวิทยาลัย  หรือเอกชน  ให้อ าเภอวังยางทราบ  
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งทีส่่งมาด้วยน้ี   
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 
                          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔     



แบบส ารวจงานวิจัยท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าเอง  หรือร่วมกับหน่วยงานภาครัฐ  สถาบันการศึกษา  มหาวิทยาลัย  หรือเอกชน 
จังหวัดนครพนม 

 
 

ล าดับที่ 
 

ชื่อ อปท. 
 

ชื่องานวิจัย 
สถานะ  

ชื่อหน่วยงานที่ร่วม
ด าเนินการ 

ผลของงานวิจัย จดลิขสิทธ์ิ 
ด าเนินการ 
เสร็จเม่ือ 
(ว.ด.ป.) 

ระหว่าง 
ด าเนินการ 
(คาดว่าจะ      

แล้วเสร็จเม่ือ) 

น าไปใช้ 
ประโยชน์ 

ด้าน 

ยังไม่ได้
น าไปใช้

ประโยชน์ 
ด้วยเหตุ 

จดลิขสิทธ์ิ 
(ชื่อของ
ลิขสิทธ์ิ) 

ไม่ได้จด
ลิขสิทธ์ิ 

 
๑ 
 
 

 
อบต.วังยาง 
ต าบลวังยาง  อ าเภอวังยาง   
จังหวัดนครพนม 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 

      (ลงช่ือ)                                ผู้รายงาน 
                                   (นางสาวทิพวรรณ  มีบุญ) 

                           ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                  วันที่  ๒๓  กรกฎาคม  ๒๕๖๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
                สิงหาคม   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบส ารวจความพงึพอใจต่อระบบการใหบ้ริการค าปรึกษาทางโทรศัพท์               
ของกรมสง่เสรมิการปกครองท้องถ่ิน    

เรียน   นายอ าเภอวังยาง 

  ด้วยอ าเภอวังยาง  ได้รับแจ้งจากจังหวัดนครพนม  ว่าได้จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจต่อ
ระบบการให้บรกิารค าปรึกษาทางโทรศัพท์เพื่อประกอบการประเมินการด าเนินการตามตัวช้ีวัดที่  ๔.๒  กิจกรรม
ที่  ๑๒  การปรับปรุงระบบให้ค าปรึกษาและค าแนะน าทางโทรศัพท์  อ าเภอวังยางจึงขอความร่วมมือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินด าเนินการตอบแบบส ารวจ  ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

  เพื่อให้การปรับปรงุระบบให้ค าปรึกษาและค าแนะน าทางโทรศัพท์ของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดดังกล่าว  องค์การ
บริหารส่วนต าบลวังยาง  จึงด าเนินการตอบแบบส ารวจความพึงพอใจต่อระบบการให้บริการค าปรึกษาทาง
โทรศัพท์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  ตามแบบส ารวจออนไลน์  http://goo.gl/forms/๙ wkeey๕๘ 
dagthlyv๒  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                     นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ส านักงานปลัด  
โทร/โทรสาร. ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔ 
 
 
 
 

http://goo.gl/forms/9%20wkeey58%20dagthlyv2
http://goo.gl/forms/9%20wkeey58%20dagthlyv2


 
 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/๑๒๐๓                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
            ๒๘   กันยายน  ๒๕๖๑ 

เรื่อง   รายงานการขอความร่วมมือสนับสนุนด าเนินมาตรการช่วยเหลือเกษตรกรผู้ปลูกสับปะรด    

เรียน   นายอ าเภอวังยาง 

อ้างถึง  ส าเนาหนงัสอือ าเภอวังยาง  ด่วนที่สุด  ที่  นพ  ๐๐๒๓.๑๖/ ว ๒๑๑๓                                                    
ลงวันที่  ๒๑  กันยายน  ๒๖๕๑                                จ านวน   ๑  ชุด 

สิ่งทีส่่งมาด้วย    แบบรายงานผลการส ารวจผลผลิต และความประสงค์สนับสนุนสับปะรด      จ านวน   ๑  ชุด 
 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  จังหวัดนครพนมได้รับการประสานจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่า 
สมาคมสับปะรดไทย  ภาคตะวันออก  ขอให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา
สับปะรดระยะเร่งด่วน  และระยะยาว  ซึ่งในปัจจุบันกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ร่วมกับกระทรวงพาณิชย์  
และภาคีเครือข่ายด าเนินการกระจายผลผลติสับปะรดออกนอกแหล่งผลิต  รณรงค์ส่งเสริมการบริโภคสับปะรด
ผลสดรวมทั้งการด าเนินการในพื้นที่มีการบูรณาการร่วมกันหลายภาคส่วน  ทั้งภาครัฐและภาคเอกชนไปแล้ว
บางส่วน  แต่เนื่องจากมีข้อเรียกร้องขอให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาช่วยเหลือเกษตรกรชาวไร่
สับปะรดที่ได้รับความเดือดร้อน  เพื่อเป็นทางเลือกที่สามารถส่งเสริมการด าเนินการกระจายผลผลิตออกนอก
แหล่งผลิต  และรณรงค์ส่งเสริมการบริโภคสับปะรดผลสด  แล้วแจ้งผลการด าเนินการให้กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ทราบ  ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

  องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  ขอเรียนว่าปัจจุบันยังไม่มีความประสงค์จะรับสับปะรดของ
เกษตรกรชาวไร่สับปะรดเพื่อน าไปจ าหน่ายแต่อย่างใด  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยน้ี   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔             



 
ที่  นพ  ๗๗๖๐๑/                 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง 
                   อ าเภอวังยาง  จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๓๐ 
                กันยายน   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   สรปุผลการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์/เสนอความคิดเห็นจากประชาชน  ไตรมาสที่  ๒  ของปีงบประมาณ
พ.ศ. ๒๕๖๑    

เรียน   นายอ าเภอวังยาง 

อ้างถึง   หนังสืออ าเภอวังยาง  ที่ นพ  ๑๒๑๘/๒๑๓๗  ลงวันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๖๑  

สิ่งทีส่่งมาด้วย    สรุปผลการด าเนินการเรือ่งรอ้งทกุข์     จ านวน   ๑  ชุด 
 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  อ าเภอวังยางได้รับแจ้งจากจังหวัดนครพนมว่า  คณะรัฐมนตรีได้มีมติ  เมื่อ
วันที่  ๓๑  กรกฎาคม  ๒๕๖๑  รับทราบและเห็นชอบตามที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเสนอ  ดังนี้ 
  ๑.  รับทราบสรปุผลการด าเนินการเรื่องรอ้งทกุข์/เสนอความคิดเห็นจากประชาชน  ไตรมาสที่  ๒  
ของปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๒.  ให้ทุกส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  และองค์กรส่วนท้องถ่ินให้ความส าคัญกับการแจ้งความ
คืบหน้าการด าเนินการร้องทุกข์  และเร่งรัดการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนให้มีผลเป็นที่ยุติด้วย
ความเป็นธรรมภายในระยะเวลาที่เหมาะสม  รวมทั้งให้ช้ีแจ้งท าความเข้าใจกับประชาชนผู้เกี่ยวข้องในประเด็นข้อ
สงสัยหรือขัดข้องที่ท าให้ไม่สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาใดๆ ให้เสร็จได้ของปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ผ่าน  
http://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/ploobeas/filePDF/report_PSC_q๑_๒๕๖๑. Pdf หรือ 
QR Code  ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น   

  องค์การบริหารส่วนต าบลวังยาง  ได้ด าเนินการตามหนังสือที่อ้างถึงเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  จึงขอ
สรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์/เสนอความคิดเห็นจากประชาชน  ไตรมาสที่  ๒  ของปีงบประมาณ  พ.ศ. 
๒๕๖๑  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      
      (นายเรืองศักดิ์  วงค์ศรีชา) 

                  นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาง 
 

 

 

ส านักงานปลัด อบต.วังยาง  
โทร/โทรสาร. ๐-๔๒๕๗-๗๐๗๔ 
 


