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ค ำน ำ 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยบริกำรและเผยแพร่วิชำกำร ฉบับนี้ เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่จัดท ำขึ้น
ส ำหรับให้ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำง ใช้ศึกษำและน ำไปใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติงำนเพ่ือควำมสะดวก และเพ่ิม
ประสิทธิภำพให้กำรด ำเนินงำนเพื่อมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่เป็นไปในทิศทำงเดียวกันของฝ่ำยบริกำรและเผยแพร่
วิชำกำร ซึ่งคู่มือฉบับนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน เพ่ือเป็นมำตรฐำนในกำร
ปฏิบัติงำนให้บรรลุสำระส ำคัญของงำน และตอบสนองต่อควำมต้องกำรของหน่วยงำนและส่งผลให้กำรด ำเนินงำน
เกิดประสอทธิภำพที่ดี และสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีต่อเทศบำลต ำบลที่วัง  

 

        กองวชิำกำรและแผนงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 งานธุรการ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน  

สำรบญั 

ข้อมลูทัว่ไป 

กฎหมำย กฎ ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง         1 

วตัถปุระสงค ์           

งำนธรุกำร 

ขอบเขตและกระบวนกำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำรภำยใน/หน่วยงำนภำยนอก   2 

แผนผังขั้นตอนกำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำรภำยใน/หน่วยงำนภำยนอก    4 

งำนประชำสมัพนัธ์         

ขอบเขตและกระบวนกำรจัดท ำสื่อสิ่งพิมพ์        6 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรจัดท ำสื่อสิ่งพิมพ์        8 

ขอบเขตและกระบวนกำรสนับสนุนกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรของส่วนรำชกำรภำยใน   9 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรสนับสนุนกำรจัดกิจกรรม/โครงกำรของส่วนรำชกำรภำยใน   11 

ขอบเขตและกระบวนกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร       12 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร       14 

งำนบริกำรข้อมลูขำ่วสำรและสำรสนเทศ 

ขอบเขตและกระบวนกำรขอข้อมูลข่ำวสำร        15 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรขอข้อมูลข่ำวสำร        17 
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คู่มือกำรปฏบิตังิำนฝำ่ยบรกิำรและเผยแพรว่ชิำกำร 

 

ข้อมลูทัว่ไป 

 เทศบำลต ำบลที่วัง ตั้งอยู่เลขที่ 101 หมู่ 2 ถนนทุ่งสง-ห้วยยอด ต ำบลที่วัง อ ำเภอทุ่งสง จังหวัด
นครศรีธรรมรำช มีพ้ืนที่ 89 ตำรำงกิโลเมตร มีเขตปกครองครอบคลุมพ้ืนที่ทั้งหมดในต ำบลที่วัง รวม 11 หมู่บ้ำน 
มีประชำกรทั้งหมด 14,199 คน จ ำนวนครัวเรือน 7,106 ครัวเรือน มีส่วนรำชกำรภำยใน 6 ส่วนกำรงำน 
ประกอบด้วย ส ำนักปลัดเทศบำล กองคลัง กองช่ำง กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม กองวิชำกำรและแผนงำน 
และกองกำรศึกษำ 

อ ำนำจหนำ้ที ่

 กองวิชำกำรและแผนงำน มีอ ำนำจหน้ำที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร เกี่ยวกับกิจกรรม/โครงกำรของเทศบำลต ำบลที่วัง เพ่ือเป็นสื่อกลำงกำรประชำสัมพันธ์ให้ประชำชนมี
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน ผลกำรพัฒนำ รวมถึงปัญหำและอุปสรรคของกำรพัฒนำพ้ืนที่ เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจอันดีระหว่ำงประชำชนกับเทศบำล อันจะน ำไปสู่กำรพัฒนำพื้นที่ด้วยควำมรำบรื่นทุกด้ำน 

กฎหมำย กฎ ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 

1. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร พ.ศ. 2540 
2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
4. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

วตัถปุระสงค ์

1. เพ่ือส่งเสริมควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกระบวนกำรกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ และเผยแพร่ผลกำร
ปฏิบัติงำนให้ประชำชนได้รับทรำบ 

2. เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน ซึ่งแสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของแต่ละ
กิจกรรม/กระบวนงำนต่ำงๆ 

3. เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
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ขอบเขตและกระบวนกำรรบัหนังสอืจำกสว่นรำชกำรภำยใน/หนว่ยงำนภำยนอก 

 

ภำรกจิหลกั: กำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำรภำยใน/หน่วยภำยนอก 

เอกสำร: บันทึกเสนอควำมต้องกำร/หนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก 

วตัถปุระสงค ์

1. เพ่ือให้มีกำรบันทึกกำรปฏิบัติงำน กำรประสำนงำนจำกส่วนรำชกำรภำยในและหน่วยภำยนอก 
2. เพ่ือใช้ส ำหรับควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนประจ ำวัน 
3. เพ่ือใช้ส ำหรับกระจำยกำรปฏิบัติงำนส ำหรับส่วนรำชกำรภำยใน 

ขอบเขตและขัน้ตอนกำรท ำงำน 

1. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
3. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

เอกสำรอำ้งองิและแบบฟอรม์ที่เกีย่วขอ้ง 

 สมุดบันทึกรับหนังสือภำยใน/สมุดบันทึกรับหนังสือหน่วยงำนภำยนอก 
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กำรวเิครำะหส์ถำนภำพกำรรบัหนังสอืจำกสว่นรำชกำรภำยใน/หนว่ยงำนภำยนอก 

องคป์ระกอบหลัก จดุแข็ง/ข้อไดเ้ปรียบ จดุอ่อน/ปัญหำ 
1.ปัจจัยด้ำนบุคลำกร 
 
 
2.ปัจจัยด้ำนกำรบริหำรจัดกำร 
 
 
 
3.ปัจจัยด้ำนข้อมูล/ระบบงำน 

1.เทศบำลมีจ ำนวนบุคลำกร 
ผู้รับผิดชอบประจ ำหน่วยงำน 
 
2.สำมำรถด ำเนินกำรจัดท ำได้ 
รวดเร็วเพรำะสำยบังคับบัญชำสั้น 
 
 
3.เทศบำลมีกิจกรรม/โครงกำรที่
จัดท ำเพ่ือประโยชน์ของประชำชน 
และควรเผยแพร่จ ำนวนมำก 

1.บุคลำกรขำดประสบกำรณ์/ 
ขำดกำรใช้ดุลยพินิจในกำรจ ำแนก 
ประเภทงำน 
2.กำรขำดดุลยพินิจท ำให้เกิดควำม
ผิดพลำดจำกำรส่งต่องำนเพ่ือ 
ประสำนกำรปฏิบัติหน้ำที่ผิดพลำด
ได้ 
3.ลักษณะงำนมีควำมคล้ำยคลึงกัน 
ท ำให้อำจเกิดควำมสับสนเกี่ยวกับ 
ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบ 

 

องคป์ระกอบหลัก/ตวัแปร โอกำส ผลกระทบ 
1.หน่วยงำนภำยนอกที่เก่ียวข้อง 1.เทศบำลมีโอกำสประสำนงำน 

สร้ำงควำมสัมพันธ์ รวมถึงสร้ำง 
ควำมเข้ำใจอันดีกับหน่วยงำน 
ภำยนอก 

1.กำรประสำนงำนด้วยหนังสืออำจ 
เกิดควำมเข้ำใจที่คลำดเคลื่อนจำก 
กำรสื่อสำรเป็นตัวอักษร เพรำะผู้ 
ติดต่อรำชกำรส่วนใหญ่เมื่อใช้ 
หนังสือประสำนงำนมักไม่เข้ำมำท ำ 
ควำมเข้ำใจหรือติดต่อด้วยวำจำ 
หำกให้รำยละเอียดไม่ครบถ้วนย่อม
มีผลต่อกำรประสำนงำน อำจท ำให้
เกิดควำมไม่เข้ำใจระหว่ำงเทศบำล
กับหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำน
ภำยนอก 
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แผนผังขัน้ตอนกำรรบัหนงัสือจำกสว่นรำชกำรภำยใน/หนว่ยงำนรำชกำรภำยนอก 

สว่นรำชกำรกำรภำยใน งำนธรุกำร ฝำ่ย/งำน/ผูบ้รหิำร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
      

 

ส่งบันทึกแจ้งข้อมูลข่าวสาร/
ขอความอนุเคราะห์ 

 

ลงรับหนังสือจากส่วนราชการ
ภายใน 

 

ส่งมอบหนังสือให้ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับหนังสือที่ผ่านการ
ลงทะเบียนลงทะเบียนจากธุรการ
กองเรียบร้อยแล้วน าเสนอตามสาย
การบังคับบัญชา 

 

ผู้อ านวยการกองวิชาการและ
แผนงานวินิจฉัย สั่งการ และ
มอบหมายให้แต่ละฝ่ายแต่ละงาน
ด าเนินการ 

หัวหน้าฝ่าย 

มอบหมายให้หัวหน้างาน 

ด าเนินการ 

หัวหน้างานมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
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ส ำนักปลดั งำนธรุกำร ฝำ่ย/งำน/ผูบ้รหิำร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

ลงทะเบียนรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก 

 

ลงรับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอกที่ผ่านการลงทะเบียน
จากส านักปลัดเทศบาลเรียบร้อย
แล้ว 

 

ส่งมอบหนังสือให้ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับหนังสือที่ผ่านการ
ลงทะเบียนลงทะเบียนจากธุรการ
กองเรียบร้อยแล้วน าเสนอตามสาย
การบังคับบัญชา 

 

หัวหน้างาน 

หัวหน้าฝ่าย 

ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน 

ปลัดเทศบำล 

นายกเทศมนตรี 

รับทราบและสั่งการ 

ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

ตามค าวินิจฉัย 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการตามข้อสั่งการ 
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ขอบเขตและกระบวนกำรจดัท ำสือ่สิ่งพิมพ์ 

 

ภำรกจิหลกั: กำรจัดท ำสื่อสิ่งพิมพ์ 

เอกสำร : บันทึกข้อควำมประสำนขอควำมอนุเครำะห์ข้อมูล/ส ำเนำโครงกำร/ไฟล์รูป 

วตัถปุระสงค ์

1. เพ่ือให้มีสื่อสิ่งพิมพ์เป็นสื่อเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ผลกำรปฏิบัติงำน/กิจกรรม/โครงกำรของ
เทศบำล 

2. เพ่ือเสริมสร้ำงและปรับปรุงกลไกในกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลผ่ำนวำรสำร 
3. เพ่ือจัดให้มีและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรในช่องทำงที่เป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชนได้เข้ำ

มำมีส่วนร่วมในกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเทศบำล 
4. เพ่ือส่งเสริมมำตรกำรสร้ำงควำมโปร่งใสในกำรบริหำรรำชกำร 

ขอบเขตและขัน้ตอนกำรท ำงำน 

1. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร พ.ศ. 2540 
2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 
3. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542 มำตรำ 16 

เอกสำรอำ้งองิและแบบฟอรม์ที่เกีย่วขอ้ง 

1. บันทึกข้อควำมประสำนขออนุเครำะห์ข้อมูล 
2. ตัวอย่ำงส ำเนำโครงกำร 
3. ไฟล์รูป 

 
 
 
 
 
 

 



 งานธุรการ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน  

7 

กำรวเิครำะหส์ถำนภำพกำรจดัท ำสื่อสิง่พมิพข์องเทศบำล 

องคป์ระกอบหลัก จดุแข็ง/ข้อไดเ้ปรียบ จดุอ่อน/ปัญหำ 
1. ปัจจัยด้ำนบุคลำกร 
 
2. ปัจจัยด้ำนงบประมำณ  
 
 
 
3. ปัจจัยด้ำนกำรบริหำรจัดกำร 
 
 
4. ปัจจัยด้ำนข้อมูล/ระบบงำน 

1. เทศบำลมีจ ำนวนบุคลำกร
ผู้รับผิดชอบจ ำนวนมำก 
2. เทศบำลจัดเตรียมงบประมำณ
ส ำหรับกำรจัดท ำสื่อ
ประชำสัมพันธ์ไว้เพียงพอ  
 
3. สำมำรถด ำเนินกำรจัดท ำได้
รวดเร็วเพรำะสำยบังคับบัญชำ 
 
4. เทศบำลมีกิจกรรม/โครงกำรที่
จัดท ำเพ่ือประโยชน์ของประชำชน
และควรเผยแพร่ จ ำนวนมำก 

1. บุคลำกรขำดควำมเอำใจใส่/
ขำดประสบกำรณ์ 
2. ด้วยข้อจ ำกัดด้ำนระเบียบท ำให้
เทศบำลไม่สำมำรถคัดเลือกผู้
รับจ้ำงที่มีคุณภำพแต่จะได้ผู้รับจ้ำง
ที่เข้ำหลักเกณฑ์ 
3. ข้อมูลที่น ำลงสื่อจะเป็นข้อมูลที่
ได้รับมำจำกหลำยๆแหล่งท ำให้
กำรตรวจทำนล่ำช้ำ 
4. ส่วนรำชกำรภำยในเทศบำลมี
ระบบกำรจัดเก็บข้อมูลที่ไม่
เหมือนกัน ส่งผลให้บำงส่วน
รำชกำรส่งข้อมูลให้ล่ำช้ำ 
 

 

องคป์ระกอบหลัก/ตวัแปร โอกำส ผลกระทบ 
1. หน่วยงำนภำยนอกที่เก่ียวข้อง 
 
 
2. ประชำชนในเขต 

1. เทศบำลมีโอกำสให้ผู้รับจ้ำงมี
ศักยภำพ เข้ำมำจัดท ำสื่อสิ่งพิมพ์ที่
มีคุณภำพให้กับเทศบำล 
2. ประชำชนควรให้ควำมสนใจสื่อ
สิ่งพิมพ์  

1. เทศบำลจ ำเป็นต้องปรับตัวและ
สร้ำงมำตรฐำนกำรท ำงำนที่เป็นใน
ทิศทำงเดียวกัน 
2. ประชำชนอยู่กันอย่ำงกระจัด
กระจำย ท ำให้กำรเผยแพร่เข้ำถึง
ได้ยำก 
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แผนผังขัน้ตอนกำรจดัท ำสือ่สิง่พิมพ์ 

ส ำนักคลัง สว่นรำชกำรภำยในเทศบำล งำนประชำสมัพนัธ์ ผูร้บัจ้ำง 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 

ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนพัสดุฯ 

ได้ผู้รับจ้ำงท ำ
สัญญำเรียบร้อย
แล้วจึงแจ้งงำน
บริกำรฯ 

ได้รับบันทึกด ำเนินกำร
รวบรวมข้อมูลพร้อม
ภำพถ่ำยส ำหรับจัดท ำ
รูปเล่ม 

ส่งข้อมูลให้งำน
ประชำสัมพันธ์ 
เผยแพร่ 

ทุกส่วนกำรงำนได้รับ
ต้นฉบับจึงไปตรวจสอบ
ควำมถูกต้องพร้อมส่งคืน
งำนประชำสัมพันธ์เพ่ือ
ด ำเนินกำรต่อไป 

ท ำบันทึกเสนอควำม
ต้องกำร 

ท ำบันทึกแจ้งขอ
ข้อมูลลงวำรสำร 

งำนประชำสัมพันธ์
รวบรวม 

งำนประชำสัมพนัธ์
ประสำนผู้รบัจ้ำงส่งมอบ
ข้อมูลพร้อมประชุมงำน
วำงแผนตำมก ำหนดของ
เทศบำล 

งำนประชำสัมพันธ์
ประสำนส่วนกำรงำน
ภำยในเพื่อตรวจสอบ
และแก้ไขต้นฉบับ 

งำนประชำสัมพนัธ์
ประสำนผู้รบัจ้ำงเพื่อ
แก้ไขต้นฉบับให้ถูกต้อง 

เสนอขออนุมัติจัดพิมพ์
จำกผู้อ ำนวยกำรกอง
วิชำกำรและแผนงำน/ผู้
บริหำรฯ 

ผู้รับจ้ำงประสำนข้อมูล
กับงำนประชำสัมพันธ์ซ่ึง
ได้ก ำหนดเนื้อหำ 
รวบรวมข้อมูล นัดหมำย
กำรบันทึกภำพ จัดวำง
งำนตำมข้ันตอนของผู้
รับจ้ำงพร้อมส่งต้นฉบับ
มำให้งำนบริกำรเพื่อ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเนื้อหำ ภำพถ่ำย 
รูปเล่ม ฯลฯ 

 

ผู้รับจ้ำงด ำเนนิกำรแก้ไข
จนถูกต้องครบถ้วน 
เหมำะสม ส ำหรับกำรใช้
เป็นสื่อในกำรเผยแพร่ จึง
ขออนุมัติด ำเนินกำร
จัดพิมพ์ 

 

ผู้รับจ้ำงด ำเนนิกำร
จัดพิมพ์พร้อมส่งมอบงำน 
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ขอบเขตและกระบวนกำรสนบัสนนุกำรจัดกจิกรรม/โครงกำรของสว่นรำชกำรภำยใน 
 
 

ภำรกจิหลกั: พิธีกร บันทึกภำพนิ่ง บันทึกภำพเคลื่อนไหว ควบคุมเครื่องเสียง ควบคุมโปรเจคเตอร์ 

เอกสำร : บันทึกข้อควำม ค ำร้องทั่วไป 

วตัถปุระสงค ์

1. เพ่ือสนับสนุนให้กำรจัดกิจกรรม/โครงกำรของส่วนรำชกำรภำยในสำมำรถด ำเนินกำรได้ส ำเร็จลุล่วง
ด้วยดี 

2. เพ่ือให้มีกำรบันทึกข้อมูลผลกำรปฏิบัติงำนผ่ำนภำพนิ่ง/ภำพเคลื่อนไหว 
3. เพ่ือส่งเสริมมำตรกำรกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมและควำมโปร่งใส 

ขอบเขตและขัน้ตอนกำรท ำงำน 

1. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร พ.ศ. 2540 
2. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 

เอกสำรอำ้งองิและแบบฟอรม์ที่เกีย่วขอ้ง 

1. บันทึกข้อควำมประสำนขอควำมอนุเครำะห์ 
2. ค ำร้องทั่วไป 
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กำรวเิครำะหส์ถำนภำพกำรเผยแพร่ข้อมลูข่ำวสำร 

องคป์ระกอบหลัก จดุแข็ง/ข้อไดเ้ปรียบ จดุอ่อน/ปัญหำ 

๑. ปัจจัยด้ำนอุปกรณ์ 
 
 
 
 
๒. ปัจจัยด้ำนบุคลำกร 
 
 
 
 
๓. ปัจจัยด้ำนข้อมูล/ระบบงำน 

๑. อุปกรณ์ที่ใช้มีควำมทันสมัย ใช้
งำนง่ำย รองรับกำรปฏิบัติงำนกับ
อุปกรณ์ได้หลำยแบบ 
 
 
๒ . บุคลำกรมีควำมรู้  มีทั กษะ
พร้อมที่ จ ะ พั ฒ นำกำร เรี ยน รู้
ส ำหรับอุปกรณ์ที่ใหม่อยู่เสมอ 
 
 
๓. โครงกำร/กิจกรรมที่จัดจะมี
กำรก ำหนดรูปแบบ พิธีกร ไว้
ล่วงหน้ำ เอกสำร/ข้อมูลจึงได้มำ
อย่ำงรวดเร็ว 

๑. เนื่องจำกอุปกรณ์มีควำมทันสมัยใช้งำน
ง่ำย ท ำให้ อุปกรณ์ เดิมที่มีอยู่ล้ ำสมัยได้
โดยง่ำย จ ำเป็นต้องมี อุปกรณ์ที่ เหมำะ
ส ำหรับกำรใช้งำนในบำงประเภทงำน และ
บำงสถำนที ่
๒. บุคลำกรมีจ ำนวนน้อยเมื่อเทียบกับกำร
จัดงำนในแต่ละครั้ง จะใช้บุคลำกรของกอง
วิชำกำรฯ ๓ คน เป็นอย่ำงน้อย ท ำให้กำร
ปฏิบัติงำนภำยในกองวิชำกำรฯ เกิดควำม
ล่ำช้ำ 
๓ . พิ ธี ก ำร ก ำหนดกำร  หน่ วยงำน ได้
จัดเตรียมไว้ล่วงหน้ำเป็นระยะเวลำนำนท ำ
ให้ไม่ทันต่อสถำนกำรณ์ปัจจุบัน มักเกิดกำร
เปลี่ยนแปลงบ่อย ไม่แน่นอน จึงท ำให้เกิด
ควำมผิดพลำดได้ง่ำย 
 

 

องคป์ระกอบหลัก/ตวัแปร โอกำส ผลกระทบ 
๑.หน่วยงำนภำยนอกที่
เกี่ยวข้อง 

๑ .เทศบำลมี โอกำสสร้ำงควำม
เข้ำใจและควำมสัมพันธ์อันดีและ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนซึ่งกันและ
กันระหว่ำงภำครัฐ ภำคเอกชน 
และภำคประชำชน 

๑ . เมื่ อก ำหนดกำรตรงกัน  เทศบำล
จ ำเป็นต้องเลือกปฏิบัติงำนให้กับส่วน
รำชกำรของรัฐเพ่ือป้องกันควำมเสียหำยที่
อำจเกิดแก่ภำครัฐ ท ำให้อำจสร้ำงควำม
เข้ำใจผิดให้แก่ผู้มำขอรับกำรสนับสนุน
เกี่ยวกับกำรเลือกปฏิบัติ 
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แผนผังขัน้ตอน กำรสนบัสนนุกำรจดักจิกรรม/โครงกำรของสว่นรำชกำรภำยใน 

สว่นรำชกำรภำยในเทศบำล งำนประชำสมัพนัธ์/งำนบริกำร
ข้อมลูขำ่วสำร 

ผูบ้รหิำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ส่วนรำชกำรที่จะจัดกิจกรรม/
โครงกำร ส่งบนัทึกข้อควำม/ค ำ
ร้องทั่วไป แจ้งขอสนบัสนุนกำร
จัดกิจกรรมมำที่กองวิชำกำรฯ 

ส่วนรำชกำรต้นเร่ืองรับทรำบ 

ได้รับบนัทึกข้อควำมขอรับกำร
สนับสนนุกำรจัดกิจกรรม ส่ง
เร่ืองด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของ
ธุรกำร 

งำนบริกำรแจ้งเจ้ำหนำ้ที่ 
ประสำนงำนกับส่วนรำชกำร
ภำยใน เพื่อประสำนข้อมูล
รำยละเอียดกำรจัดกิจกรรม 

ถงึก ำหนดวันจดังำน เจ้ำหนำ้ที่

งำนประชำสัมพนัธ์/งำนบริกำร
ข้อมูลฯ ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รบั
มอบหมำย 

ประสำนแจ้งส่วนรำชกำรที่ขอรับ
กำรสนับสนนุเพื่อหำแนว
ทำงแก้ไข 

 

ธุรกำรเสนอบันทึกเพื่อขอควำม
เห็นชอบจำกกำรพิจำรณำของ
ผู้บริหำรฯ 

1. อนุญำต 

2. ไม่อนุญำต 

อนุญำตให้
สนับสนุน
กำรจัด
กิจกรรม 

ไม่อนุญำตให้
สนับสนุน
กำรจัด
กิจกรรม 

ไม่ให้กำรสนับสนนุ สำเหตุ งำน
ตรงกับโครงกำรอ่ืนที่ขอควำม
อนุเครำะห์ไว้ล่วงหนำ้อยู่ก่อน
แล้ว หรือมีกำรเปลี่ยนแปลงที่
นอกเหนือกำรควบคุมของ
เจ้ำหน้ำที ่
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ขอบเขตและกระบวนกำรเผยแพร่ขอ้มลูข่ำวสำร 
 
 

ภำรกจิหลกั : พิธีกร  บันทึกภำพนิ่ง  บันทึกควำมเคลื่อนไหว  ควบคุมเครื่องเสียง  ควบคุมโปรเจคเตอร์  
 
เอกสำร : บันทึกข้อควำม  ค ำร้องทั่วไป  เอกสำรจำกภำคเอกชนและภำคประชำชน 
 
วตัถปุระสงค ์
 ๑. เพ่ือให้มีช่องทำงกำรเผยแพร่ของมูลข่ำวสำรของเทศบำลโดยทั่วถึงและเหมำะสมกับประชำชนทุกกลุ่ม 
 ๒. เพ่ือส่งเสริมให้ประชำชนมีส่วนร่วมในกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลผ่ำนสื่อ ประชำสัมพันธ์ 
 ๓. เพ่ือส่งเสริมมำตรกำรควำมโปร่งใส 
 
ขอบเขตและขัน้ตอนกำรท ำงำน 
 ๑. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๕๐ วรรคท้ำย 
 ๒.  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
เอกสำรอำ้งองิและแบบฟอรม์ที่เกีย่วขอ้ง 
 ๑. บันทึกข้อควำมประสำนขอควำมอนุเครำะห์ 
 ๒. ค ำร้องทั่วไป 
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กำรวเิครำะหส์ถำนภำพกำรเผยแพร่ข้อมลูข่ำวสำร 

 
องคป์ระกอบหลัก/ตวัแปร โอกำส ผลกระทบ 

1. หน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
2. ประชำชนในเขต 

1. เทศบำลมีโอกำสสร้ำงควำมเข้ำใจ
และควำมสัมพันธ์อันดี รับรู้ ถึง
ปัญหำและร่วมกันหำแนวทำงแก้ไข
ระหว่ำงภำครัฐ ภำคเอกชน และภำค
ประชำชน 
 
2. ประชำชนมีควำมสนใจเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรจึงรับรู้
ข้อมูลข่ำวสำรได้รวดเร็ว 
 
 
 
 

1. ไม่มีกำรแจ้งผลกำรเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำรว่ำเกิดประโยชน์ หรือได้ผลตำม
วัตถุประสงค์ที่ต้องกำรหรือไม่ ท ำให้
เทศบำลไม่สำมำรถประเมินสถำนกำรณ์ 
หรือควำมสมบูรณ์ของสื่อประชำสัมพันธ์ได้ 
2. เนื่องจำกอำยุ กำรศึกษำ และกำรใช้
ชีวิตประจ ำวันของประชำชนในเขตมีควำม
หลำกหลำย กำรท ำให้สื่อประชำสัมพันธ์สื่อ
ใดสื่อเดียวเข้ำถึงประชำชนทุกกลุ่มซึ่งเป็นไป
ได้ยำก เทศบำลจึงหำจัดสื่อและช่องทำงกำร
ประชำสัมพันธ์ที่มำกขึ้นกว่ำเดิม เพื่อให้
ตอบสนองกำรรับรู้ของประชำชนทุกกลุ่ม 

องคป์ระกอบหลัก จดุแข็ง/ข้อไดเ้ปรียบ จดุอ่อน/ปัญหำ 
๑. ปัจจัยด้ำนอุปกรณ์ 
 
 
 
๒. ปัจจัยด้ำนบุคลำกร 
 
 
 
๓. ปัจจัยด้ำนงบประมำณ 
 
 
๔. ปัจจัยด้ำนข้อมูล/ระบบงำน 

๑ . เทศบำลมีกำรจัดหำอุปกรณ์
ส ำหรับกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร
ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ ไว้ครบถ้วน  
 
๒. เทศบำลมีกำรจัดบุคลำกรส ำหรับ
รับผิดชอบกำรใช้สื่ อส ำหรับกำร
เผยแพร่ไว้ครบถ้วน 
 
๓. เทศบำลได้ก ำหนดแนวทำงกำร
เผยแพร่ 
 
๔ . ข้ อ มู ล มี ค ว ำม ห ล ำก ห ล ำย
เหมำะสมกับสื่อประชำสัมพันธ์แต่ละ
ชนิด 

๑. กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของสื่อเหมำะ
ส ำหรับประชำชนบำงกลุ่มท ำให้กำรเผยแพร่
ข้อมูลข่ำวสำรเรื่องเดียวกันแต่ต่ำงช่องทำง
อำจเกิดควำมคลำดเคลื่อนของข้อมูล 
๒. บุคลำกรขำดควำมรู้ด้ำนกำรวินิจฉัย
ข้อมูล เพ่ือเผยแพร่ ให้ เหมำะสมกับสื่ อ 
รวมถึงภำษีที่ใช้ไม่เป็นทำงกำรท ำให้ควำม
น่ำเชื่อถือของประชำชนลดลง 
๓. ข้อมูลที่น ำลงสื่อจะเป็นข้อมูลที่ได้รับมำ
จำกหลำยๆ แหล่ง ท ำให้กำรตรวจทำน
ล่ำช้ำ  
๔. ส่วนรำชกำรภำยในเทศบำลมีระบบกำร
จัดเก็บข้อมูลที่ต่ำงกันส่งผลให้บำงส่วน
รำชกำรส่งข้อมูลให้ล่ำช้ำ 
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แผนผังขัน้ตอนกำรเผยแพร่ขอ้มลูขำ่วสำร 

สว่นรำชกำรภำยในเทศบำล/ 
ภำคเอกชน/ภำคประชำชน 

งำนประชำสมัพนัธ์/งำนบริกำร
ข้อมลูขำ่วสำร 

ผูบ้รหิำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  

1. ส่วนรำชกำรภำยในท ำบนัทกึแจ้ง 

2. ส่วนรำชกำรภำยนอก/
ภำคเอกชน/ภำคประชำชน ฯลฯ ส่ง
หนังสือแจ้งหรือใช้อิเลคทรอนิกส์เมล์ 
หรือแอพพลิเคชั่นไลน์ หรือโทรสำร
แจ้ง 

ส่วนรำชกำร/ภำคเอกชน/ภำค
ประชำชน 

ต้นเร่ืองรับทรำบ 

ได้รับกำรแจ้งผำ่นช่องทำงดัง
ตัวอย่ำง จึงด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนของธุรกำรและเสนอ
ผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ 

งำนบริกำรฯ งำนบริกำรข้อมูล
ฯ เผยแพร่ข้อมูลตำมช่องทำง
ที่มีควำมเหมำะสมตำมทีไ่ด้รับ
กำรพิจำรณำจำกผู้บริหำร 

ประสำนแจ้งส่วนรำชกำร/ 
ภำคเอกชน/ภำคประชำชน ให้
รับทรำบข้อจ ำกัดและสำเหตุที่
ไม่สำมำรถเผยแพร่ได ้

ธุรกำรเสนอบันทึกเพื่อขอควำม
เห็นชอบจำกกำรพิจำณำของ
ผู้บริหำรฯ 

1. อนุญำตให้เผยแพร่ 

2. ไม่อนุญำตให้เผยแพร่ 

อนุญำตให้
เผยแพร ่

ไม่อนุญำตให้
เผยแพร ่

ไม่อนุญำตให้เผยแพร่ สำเหตุ 
ข้อควำมที่เผยแพร่มีลักษณะ
ต้องห้ำม อำจสร้ำงควำม
แตกแยก บ่อนท ำลำยชำติ ฯลฯ 
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ขอบเขตและกระบวนกำรขอข้อมลูขำ่วสำร 
 

 
ภำรกจิหลกั : กำรขอข้อมูลข่ำวสำร 
 
เอกสำร :  บันทึกข้อควำม  ค ำร้องทั่วไป  เอกสำรจำกภำคเอกชนและภำคประชำชน 
 
วตัถปุระสงค ์
 ๑.เพ่ือให้มีช่องทำงกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของเทศบำลโดยทั่วถึงและเหมำะสมกับประชำชนทุกกลุ่ม 
          ๒. เพ่ือส่งเสริมให้ประชำชนมีส่วนร่วมในกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลผ่ำนสื่อ
ประชำสัมพันธ์ 

๓. เพ่ือส่งเสริมมำตรกำรสร้ำงควำมโปร่งใส 
 
ขอบเขตและขัน้ตอนกำรท ำงำน 
 ๑. พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ ๕๐ วรรคท้ำย 
 ๒. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๓. ระเบียบเทศบำลต ำบลที่วัง ว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
เอกสำรอำ้งองิและแบบฟอรม์ที่เกีย่วขอ้ง 
 ๑. บันทึกข้อควำมประสำนขออนุเครำะห์ 
 ๒. ค ำร้องทั่วไป 
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กำรวเิครำะหส์ถำนภำพกำรขอข้อมลูขำ่วสำร 

องคป์ระกอบหลัก จดุแข็ง/ข้อไดเ้ปรียบ จดุอ่อน/ปัญหำ 
1. ปัจจัยด้ำนอุปกรณ์/สถำนที่
ด ำเนินกำร 
 
 
2. ปัจจัยด้ำนบุคลำกร 
 
3. ปัจจัยด้ำนข้อมูล/ระบบงำน 
 
 
 

1. เทศบำลมีพ้ืนที่เป็นสัดส่วนใน
กำรจัดให้เป็นห้องศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร และมีอุปกรณ์เตรียมไว้
ส ำหรับใช้ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
2. เทศบำลมีกำรจัดบุคลำกรที่มี
ควำมรู้ด้ำนกำรจัดเก็บข้อมูล 
3. เทศบำลมีภำรกิจงำนมำกท ำให้
ข้อมูลที่จ ำเป็นต้องน ำมำจัดเก็บใน
ห้องศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรมีครบถ้วน 

1. สถำนที่ตั้งของศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรอยู่ในบริเวณเดียวกันกับ
ห้องสมุด ท ำให้ห้องศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรขำดควำมน่ำสนใจ 
2. จ ำนวนบุคลำกรที่มีควำมรู้ด้ำน
กำรจัดเก็บข้อมูลมีน้อย 
3. ส่วนรำชกำรภำยในเทศบำลมี
ระบบกำรจัดเก็บข้อมูลที่ไม่
เหมือนกัน ส่งผลให้บำงส่วน
รำชกำรส่งข้อมูลให้ล่ำช้ำ หรือไม่
ส่งข้อมูลเลย จึงต้องใช้เวลำในกำร
ติดตำมทวงถำมข้อมูลที่ต้องจัดให้มี
ให้ครบถ้วน 
 

 

 

องคป์ระกอบหลัก/ตวัแปร โอกำส ผลกระทบ 
1. ประชำชนในเขต 1. ประชำชนมีกำรรับรู้ข้อมูล

ข่ำวสำร แนวทำงกำรพัฒนำ ท ำให้
มีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับระบบ
รำชกำรหรือวิธีกำรปฏิบัติของส่วน
รำชกำรได้มำกข้ึน สำมำรถลด
ควำมขัดแย้งหำกเกิดกรณีพิพำท
บำงกรณี ท ำให้กำรบริหำรรำชกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

1.เนื่องจำกสถำนกำรณ์ปัจจุบัน
กำรใช้อินเตอร์เน็ตมีควำม
แพร่หลำยเป็นที่นิยมของ
ประชำชนโดยทั่วไป ส่งผลให้
ประชำชนมำติดต่อขอรับบริกำร
ข้อมูลข่ำวสำรที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร
น้อยมำก 
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แผนผังขัน้ตอนกำรขอข้อมลูขำ่วสำร 

สว่นรำชกำรภำยในเทศบำล/
ภำคเอกชน/ภำคประชำชน 

งำนบริกำรและเผยแพรว่ชิำกำร/
งำนบริกำรข้อมลูขำ่วสำร 

ผูบ้รหิำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ส่วนรำชกำรภำยในท ำบนัทกึแจ้ง 

2.ภำคเอกชน/ภำคประชำชน แจ้ง
ค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำร 

ส่วนรำชกำร/ภำคเอกชน/ภำค
ประชำชน ต้นเร่ืองรับทรำบ หำกยังมี
ควำมประสงค์จะขอข้อมูลนั้นให้
อุทธรณ์ได้ภำยใน 7 วนั 

ได้รับกำรแจ้งผำ่นช่องทำงดัง
ตัวอย่ำง จึงด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนของธุรกำรและเสนอ
ผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ 

งำนบริกำรฯ งำนบริกำรข้อมูล
ฯ จัดเตรียมข้อมูลพร้อม
ประสำนผู้ร้องให้มำรับข้อมูล
ตำมก ำหนด 

ประสำนแจ้งส่วนรำชกำร/
ภำคเอกชน/ภำคประชำชน ให้
รับทรำบข้อจ ำกัดและสำเหตุที่
ไม่สำมำรถเผยแพร่ได ้

ธุรกำรเสนอบันทึกเพื่อขอควำม
เห็นชอบจำกกำรพิจำณำของ
ผู้บริหำรฯ 

1. อนุญำต 

2. ไม่อนุญำต 

อนุญำต ไม่อนุญำต 

ไม่อนุญำต สำเหตุ เป็นข้อมูล
ส่วนบุคคลไม่สำมำรถเปิดเผย
ได้ มีผลกระทบต่อควำมมัน่คง
ของประเทศ และสถำบัน
พระมหำกษัตริย์ ฯลฯ 
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