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                                                                    คู่มือปฏบัิติงาน 

                                                       ต าแหน่ง     เจ้าพนักงานธุรการ 

                      กองช่างสุขาภิบาล  เทศบาลเมืองจันทบุรี 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ   
สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขัน้ตอน  และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 
          ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย 
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
          ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
          ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน 
บุคลากร เอกสารอื่น  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 
          ๑.๔ ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
          ๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้ 
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 
          ๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงานเช่น การจัดเก็บ 
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 
          ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
          ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
          ๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
          ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
          ๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ 
วัตถุประสงค์ 
          ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๒. ด้านการบริการ 
          ๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
          ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
          ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
          ๒.๔ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่น 
ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
          “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ – การส่ง
การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ าท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก  
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและท าลายต้องเป็น
ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน
ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 
          (๑) หนังสือภายนอก 
          (๒) หนังสือภายใน 
          (๓) หนังสือประทับตรา 
          (๔) หนังสือสั่งการ 
          (๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
          (๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 
               คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ  งานบริหารงานทั่วไป  กองช่างสุขาภิบาล         
มีหลัหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. การรับหนังสือราชการ 
           การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอน การปฏิบัติดังนี้ 
          ๑.๑ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจความ 
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ เพ่ือ 
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
          ๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 
               (๑) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
               (๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 
          ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ  โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
               (๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน 
                    เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
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               (๒) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
               (๓) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
               (๔) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
               (๕) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
               (๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
               (๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น 
               (๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

          ๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วด าเนินการผ่านหนังสือ เพื่อเสนอ 
               (๑) กรณีหนังสือที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น เพื่อเสนอ 
                    ต่อผู้อ านวยการกอง รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามล าดับ 
               (๒) กรณีหนังสือที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส านักปลัดเทศบาล มอบหมายแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ 
                    เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ/หัวหน้าฝ่ายปกครอง หัวหน้าส านักปลัด รองปลัดเทศบาล                    
                    ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามล าดับ 
๒. การออกหนังสือภายนอก 
                หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมี ถึงบุคคลภายนอก โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
                (๑) ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดจันทบุรีก าหนดหมายเลข 
ประจ าส่วนราชการของหน่วยงาน ตามท่ีก าหนด 
                (๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ 
โดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
                (๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
                (๔) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้น 
                (๕) ค าข้ึนต้น ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือ นั้นมีถึงหรือชื่อ 
               บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
                (๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมา 
ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปี 
พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มีเรื่อง 
อ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบด้วย 
               (๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ 
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
               (๘) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้ 
แยกเป็นข้อ ๆ 
               (๙) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
               (๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
นากเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับอบหมาย 
               (๑๑) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
               (๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
               (๑๓) โทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของเทศบาลเมืองจันทบุรีต่อด้วยเลขภายในส่วนราชการ 
               (๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของเทศบาลเมืองจันทบุรี       
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
          หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน 
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
          (๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียดพอ 
สมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและ 
กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง 
หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
          (๒) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
          (๓) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ 
          (๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ ต่อเนื่องโดย 
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
          (๕) ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะหรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึง 
ตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
          (๖) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้ 
แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุ ไว้ในข้อนี้ 
          (๗) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

๔.การออกหนังสือประทับตรา 
          หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับ 
ผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน 
ราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
          (๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
          (๒) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 
          (๓) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
          (๔) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
          (๕) การเตือนเรื่องที่ค้าง 
          (๖) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ ประทับตรา 
               หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียด   ดีงนี้  

               (๑) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
               (๒) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
               (๓) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
               (๔) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
               (๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือชื่อ 
                    ย่อก ากับตรา 
               (๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
               (๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก หนังสือ 
               (๘) โทรศัพท์หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลข ภายใน    
                    ตู้สาขา(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบล  
                    ที่อยู่ตามความจ าเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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๕.การเสนอค าสั่ง 
           ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
                  (๑) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
                  (๒) ที่ ให้ลงเลขที่ท่ีออกค าสั่ง 
                  (๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
                  (๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง  
                       ข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
                  (๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกค าสั่ง 
                  (๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือชื่อ 
                  (๗) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
๖.การท าประกาศ 
          ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติใช้ 
กระดาษตราครุฑ   โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
                  (๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
                  (๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
                  (๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
                  (๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออก 
                       ประกาศ 
                  (๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
                  (6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

๗.การจัดท ารายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของสมาชิก
ในทีป่ระชุม รวมถึงมติและแนวความคิดท่ีตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที่ท าหน้าที่ส าคัญใน
การจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่ประชุมออกมา
ในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้การบันทึกนั้นจะต้อง
ครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใคร
เสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่น
ไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้นเพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ใน
การประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทาง
ปฏิบัติ และการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเองความส าคัญของรายงานการประชุม ได้แก่ 
          (๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง 
อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี 
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ 
คิดเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น 
องค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
          (๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 
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          (๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ ให้เลขานุการ 
หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม 
ทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็น 
ประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 
           (๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้ 
อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพื่อยุติความขัดแย้ง 
นั้น 
          (๕) เป็นข้อมูลขา่วสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ 
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา 
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน 
หน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ 
เทศบาล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม แบบ 
เป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า อย่าง 
ไม่เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงาน 
การประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการ น้อยกว่า 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความ 
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบรายงานการประชุมใน 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
           (๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
           (๒) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
           (๓) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
           (๔) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
           (๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมในกรณีท่ี 
                มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ต าแหน่งใด 
           (๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา 
                ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
           (๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุมซึ่งได้เข้า 
                รว่มประชุม (ถ้ามี) 
           (๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
           (๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม และเรื่องที่ 
               ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
          (๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
          (๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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                                             ขอ้ควรระวังการปฏิบัติงาน 

ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้ 
          ๒.๑ เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
          ๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษ 
                บันทึกก็จะใช้ครุฑ 
          ๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน 
          ๒.๔ เขียนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่ 
                หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
          ๒.๕ เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้ 
          ๒.๖ เขียนค าข้ึนต้น และค าลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
          ๒.๗ ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ท าให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือ 
                ของใคร 
          ๒.๘ ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้ค าต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม 
                และผู้จดรายงานการประชุม 
          ๒.๙ วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะชื่อ 
          ๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใช้ค าว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้ค าว่า “เริ่มประชุม และเลิกประชุม 
                สว่นค าว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุม                       
                การเขียนตัวเลขเวลาต้องเขียน ๐๙.๐๐ น. ไม่ใช่ ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ที่นัด  
               หมายเศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข ๐ หรือ ๕ นาที เช่น ๑๕.๔๕ น. 
         ๒.๑๑ ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ ผู้มา 
               ประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับ การ   
               แต่งตั้งเรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 
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                          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ขั้นตอนการรับหนังสือ 
               รายละเอียดขั้นตอนการรับหนังสือ มีดังนี้ 
                ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่สงมาด้วย (ถ้ามี) 
                ๒. เสนอปลัดเทศบาล เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
                ๓. จัดส่งหนังสือให้ส่วนราชการที่เก่ียวของด าเนินการต่อไป 
                ๔. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารงานทั่วไป จะท าการผ่านหนังสือโดย 
                    เกษียณหนังสือสรุปเนื้อหาใจความส าคัญ เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ หัวหน้าส านักปลัด   
                    ปลัดเทศบาลจนถึงนายกเทศมนตรีตามล าดับ 
                ๕ ด าเนินการตามขอสั่งการของนายกเทศมนตรี 
๒. ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก 
               รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้ 
               (๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ 
               (๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ 
               (๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ หัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 
                    ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
               (๔) ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
               (๕) น าหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมายบรรจุลงซองและน าส่งทางไปรษณียหรือส่งด้วยตนเองแล้วแต่ 
                    กรณ ี
๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
               (๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
               (๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบความ 
                    ถูกต้องของหนังสือ 
               (๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ หัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 
                    ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
               (๔) ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
               (๕) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔. การเสนอค าสั่ง 
การเสนอค าสั่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
               (๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าค าสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ 
               (๒) ร่าง พิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
               (๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ หัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 
                    ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้งก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
               (๕) น าค าสั่งที่นายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปออกเลขท่ีค าสั่ง 
               (๖) ส าเนาค าสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
               (๗) ด าเนินการแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องตามค าสั่งที่ด าเนินการ 
๕. การท าประกาศ 
การท าประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี้ 
               (๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าประกาศ 
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               (๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
               (๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ หัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 
                    ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
               (๔) น าประกาศที่นายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ 
               (๕) ส าเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
               (๖) ติดประกาศ ณ ส านักนักงานเทศบาลและประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของเทศบาล เพื่อแจ้งให้ผู้ที่ 
                   เกี่ยวข้องทราบ 
๖. การจัดท ารายงานการประชุม 
การจัดท ารายงานการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
                (๑) เมื่อด าเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น 
                (๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม 
                (๓) เจ้าพนักงานธุรการลงนามในต าแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการ                
                     ประชุมให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 
               (๔)  เสนอปลัดเทศบาลในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะท างานประชุม พิจารณาและลง 
                     นามในต าแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ด าเนินการใน   
                     ข้อ (๒) อีกครั้ง 
               (๕) ส าเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
               (๖) จัดส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการ 
                    ประชุม 
การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้ 
               (๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความส าคัญไมจ าเปนตองจดทุกค าพูด หากเปนการประชุม 
                    ส าคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดค าพูดที ่         
                    อภิปรายกันหรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด 
               (๒)  ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ ข้อตกลงของที่ประชุม เพ่ือ 
                     น าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคญั ของเหตุผลและ        
                     มติของที่ประชุม 
               (๓)  การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุม ครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัว 
                     เรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้น ๆ ด้วย 
               (๔)  ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้นเป็น 
                     การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 
               (๕)  ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการประชุมได้ 
                     ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 
               (๖)  ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 
               (๗)  ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็น ล าดับชัดเจนที่              
                     สามารถสื่อความหมายได้ง่าย 
               (๘)  ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้า 
                     อารมณ์ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ ของเรื่องที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 



                                                                (10) 

                การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
        การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล   มี 
ดังนี้ 
๑. การรับหนังสือราชการ 
        การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 
       (๑) รับหนังสือและด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
       (๒) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนและด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามก าหนด ระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในหนังสือ 
       (๓) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และมีก าหนดระยะเวลาด าเนินการให้
เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
       (๔) ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (ต้นฉบับ) ได้ถูกต้องและภายในก าหนด 
๒. การออกหนังสือราชการภายนอก  
        การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การเสนอค าสั่งและการท าประกาศการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน(บันทึกข้อความ) การเสนอค าสั่ง และการท า
ประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้ 
       (๑) ลงข้อมูลของหนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น เลขที่ วันเดือนปี เรื่อง เรียน หมายเหตุ เป็นต้น ใน 
ทะเบียนคุมเลขที่หนังสือโดยเรียงล าดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ได้อย่าง 
ถูกต้อง 
       (๒) ส่งหนังสือประเภทต่าง ๆ ที่ออกเลขหนังสือแล้วถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการภายใน 
ก าหนดเวลาต่อไป ภายในวันที่ออกเลขหนังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

๓. การจัดท ารายงานการประชุม 
        การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้ 
       (๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม เตรียมห้องประชุมอุปกรณ์ใน
ห้องประชุมตามแผนการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ 
       (๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
       (๓) ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
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                       คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานธุรการ 
 
1.คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่ :   การรับหนังสือภายใน/ภานนอก  
 
2.วิธีการข้ันตอนการให้บริการ :  
    1.รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก                                                              (5 นาที) 
    2.ลงบันทึกรับหนังสือภายใน/ภานนอก ในสมุดคุมพร้อมออกเลขหนักสือก ากับ                          (10 นาที) 
    3.น าหนังสือรับเข้าภายใน/ภายนอก เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ                         (2 นาที) 
    4.บันทึกผลการสั่งการของผู้บังคับบัญชาลงในระบบสารบรรณ                      (5 นาที) 
    5.หนังสือภายใน/ภายนอก ผู้บังคับบัญชาสั่งการเพื่อด าเนินการต่อ  งานธุรการร่าง /พิมพ์หนังสือตามงาน    
       ที่ได้รับมอบหมายและส าเนาหนังสือแจกจ่ายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อ                        (30 นาที) 
    6.หนังสือภายใน/ภายนอก ผู้บังคับบัญชาสั่งการแจ้งเพ่ือทราบงานธุรการแจ้งเวียนหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
       ทราบและถือปฏิบัติ                                                                                            (1 นาที) 
    7. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งฉบับจริง และส าเนาไว้เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาต่อไป  (2 นาที)             
 
3.ระยะเวลาในการด าเนินงาน : ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1-3 วัน 
 
4.ช่องทางให้บริการ     : สถานที่ให้บริการ  กองช่างสุขาภิบาล  เทศบาลเมืองจันทบุรี    
                               อาคาร 2 ชั้น 1   เลขที่ 39 ถนนเลียบเนิน  ต าบลวัดใหม่  อ าเภอ 
                               เมอืงจันทบุรี  จังหวัดจันทบุรี  22000 
                               เบอร์โทรส านักงาน/โทรสาร  039-313823 ตอ่ 122  หรือ  
                               ประชาชนสามารถขอยื่นแบบค าร้องเรียน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
                               (เวน้วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
5.ค่าธรรมเนียม   :   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
6.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
                          1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
       2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 
                  

 
 
 
 
 
 
                        



                         คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานธุรการ 
 
1.คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่ :   การส่งหนังสือภายใน/ภานนอก  ค าสั่ง  ประกาศ 
 
2.วิธีการข้ันตอนการให้บริการ :  
    1.ด าเนินการร่างหนังสือออกภายใน/ภายนอก  ค าสั่ง ประกาศ  ตามงานที่ได้รับมอบหมาย           (20  นาที)                                                        
    2.บันทึกรายละเอียดของหนังสือออกภายใน  ลงในสมุดทะเบียนคุมเพ่ืออกเลขหนังสือออกภายใน   ( 2 นาที)                         
    3.ด าเนินการขอออกเลขหนังสือออกภายนอกและเลขที่ค าสั่ง จากงานธุรการ                            (2 นาที) 
    4.เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาลงนาม โดยเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม                 (5 นาที) 
    5.งานธุรการด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง                                                         (5 นาที) 
    6.ด าเนินการจัดเก็บเอกสารต้นฉบับ                                                                            (2 นาที) 
                
3.ระยะเวลาในการด าเนินงาน : ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1-3 วัน 
 
4.ช่องทางให้บริการ     : สถานที่ให้บริการ  กองช่างสุขาภิบาล  เทศบาลเมืองจันทบุรี    
                               อาคาร 2 ชั้น 1   เลขที่ 39 ถนนเลียบเนิน  ต าบลวัดใหม่  อ าเภอ 
                               เมอืงจันทบุรี  จังหวัดจันทบุรี  22000 
                               เบอร์โทรส านักงาน/โทรสาร  039-313823 ตอ่ 122  หรือ  
                               ประชาชนสามารถขอยื่นแบบค าร้องเรียน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
                               (เวน้วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
5.ค่าธรรมเนียม   :   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
6.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
                          1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
       2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานในการรวมกลุ่มพื้นที่ (Clusters) : งานโรงงานก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี 

  การรวมกลุ่มพ้ืนที่  (Clusters)  เป็นการท าความตกลงร่วมมือในการด าเนินการเก็บ ขน หรือ

ก าจัดมูลฝอยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตั้งแต่สองแห่งขึ้นไป ซึ่งเป็นกลุ่มองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขต

จังหวัดเดียวกันหรืออาจข้ามเขตจังหวัดได้ หากประชาชนในพ้ืนที่นั้น ได้รับประโยชน์จาการด าเนินการเก็บ ขน     

ก าขัดมูลฝอยนั้นโดยตรง  

  ส าหรับคู่มือฉบับนี้ น าเสนอขั้นตอนการท าความร่วมมือกันจัดท าบริการสาธารณะขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ช่ืองาน : การท าความตกลงร่วมมือในการจัดท าบริการสาธารณะของ อปท. 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. การท าความตกลงร่วมมือกันในการจัดท า        

บริการสาธารณะของ อปท. ตั้งแต ่2 แห่ง ข้ึนไป 

1. อปท. ทุกรูปแบบ (อบจ./เทศบาล/อบต./กทม./    

เมืองพัทยา/อปท.อ่ืน)  

2. พื้นที่ในเขตจังหวัดเดียวกันหรือข้ามเขตจังหวัด 

หากพ้ืนท่ีติดต่อกัน 

3. ประชาชนไดร้ับประโยชน์โดยตรง 

2. ลักษณะภารกิจของโครงการก าจัดขยะมลูฝอย 

1. กิจการ/โครงการที่เกินกว่าศักยภาพ หรือ 

2. ไม่คุ้มคา่ที่ อปท. จะด าเนินการเอง หรือ 

3. เป็นภารกิจการ/โครงการที่ อปท. ร่วมมือกัน  

เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน  

3. อปท. ประชุมปรึกษาหารือร่วมมือกัน โดยจัดท าเป็น

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

4. น าเสนอสภาท้องถิ่นแต่ละแห่งพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

(โดยปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง อปท.) 

5. อปท. เจ้าของโครงการ/เจ้าภาพโครงการรายงานการ

รวมกลุ่ม (Cluster) ต่อคณะกรรมการจัดการสิ่งปฏิกูลและ     

มูลฝอยจังหวัด 

รายละเอียดในการจัดท าบันทึกขอ้ตกลง 

1. รายชื่อ อปท. ท่ีเข้าร่วมมือกัน 

2. วัตถุประสงค์ของการด าเนินโครงการ 

3. ระยะเวลาการด าเนินการ (ถ้ามี) 

4. แผนการด าเนินงานและการบริหารการ    

ใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ 

5. งบประมาณ 

6. ขอบเขตความรับผิดชอบและกิจกรรมของ

การจัดบริการสาธารณะ 
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การยกเลิกบันทึกข้อตกลง 

 1. ในกรณีการเข้า การออก การเพิ่มสมาชิก การบอกเลิกบันทึกข้อตกลงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
เป็นภาคีสมาชิกของโครงการฯ ให้เป็นอ านาจของเทศบาลเมืองจันทบุรีแล้วแจ้งให้ภาคีสมาชิกทราบ 

2. การยกเลิกบันทึกข้อตกลงจะมีผลต่อเมื่อได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรจากเทศบาลเมืองจันทบุรี 
3. หากมีการยกเลิกบันทึกข้อตกลงร่วมกันของภาคีสมาชิกให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็น

ภาคีสมาชิกทุกแห่ งแจ้ งให้สภาองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นที่ เข้าร่ วมเป็นภาคีสมาชิกรับทราบเป็น                  
ลายลักษณ์อักษร พร้อมเหตุผลประกอบการยกเลิกบันทึกข้อตกลงฉบับดังกล่าว เพ่ือให้สภาอนุมัติหรือเห็นชอบ
และแจ้งให้ผู้ก ากับดูแลทราบ 

การแก้ไขบันทึกข้อตกลง 
 1. ในกรณีที่ข้อเท็จจริงตามโครงการของข้อตกลงเปลี่ยนแปลงไปหรือข้อตกลงไม่เหมาะสมกับสถานการณ์
ปัจจุบัน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เข้าร่วมโครงการอาจขอแก้ไขข้อตกลงได้ต่อเมื่อมีการด าเนินการตามบันทึก
ข้อตกลงนั้นไปแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี เว้นแต่ มีความจ าเป็นเร่งด่วนหากไม่ด าเนินการแก้ไขจะส่งผลเสียหายร้ายแรง
ต่อโครงการตามบันทึกข้อตกลงนั้น ทั้งนี้ ให้น าความในข้อ 2 วรรคสอง แห่งประกาศคณะกรรมการการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง การท าความตกลงร่วมมือกันจัดท าบริการสาธารณะขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 2. หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดที่เป็นภาคีสมาชิกมีความต้องการที่จะเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายละเอียด
ของข้อตกลง จะต้องแจ้งให้เทศบาลเมืองจันทบุรี รับทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน ก่อนที่ประชุมภาคีสมาชิก
จะด า เนินการพิจารณาตัดสินใจเปลี่ ยนแปลงข้อตกลงเมื่ อ ภาคีสมาชิก เห็นชอบร่วมกันในประเด็น                      
ที่ขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร และมีผลบังคับใช้ในเวลาที่ตกลงกันนั้น 

การลงนามในบันทึกข้อตกลง 
 บันทึกการท าข้อตกลงความร่วมมือกันจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
ตามโครงการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพการก าจัดขยะมูลฝอย ได้จัดท าขึ้นจ านวนเท่ากับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ร่วมกันท าข้อตกลงมีข้อความถูกต้องตรงกัน แต่ละฝ่ายได้อ่านและเข้าใจดีแล้ว และเพ่ือเป็นการแสดงถึง
ความรับผิดชอบร่วมกันแสดงถึงเจตนารมณ์ และความตั้งใจจริงร่วมกัน ในการที่จะด าเนินการจัดท าบริการ
สาธารณะด้านการบริหารจัดการมูลฝอยตามบันทึก การท าความตกลงร่วมมือกัน จึงได้ลงลายมือชื่อและ
ประทับตรา (ถ้ามี) ร่วมกันไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ และให้มีผลนับแต่วันถัดจากวันที่                 
สภาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ร่วมกันท าบันทึกข้อตกลงทุกแห่งให้ความเห็นชอบ และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีร่วมท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือในครั้งนี้ได้รับบันทึกนี้ไว้ฝ่ายละฉบับแล้ว 
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3. ระยะเวลาด าเนินการ  

 ระยะเวลา : 30 – 60 วัน  

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 4.1 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย พ.ศ. 2560 (ลงวันที่ 18 ตุลาคม พ.ศ. 2560) 

 4.2 ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ลงวันที่ 22 พฤษภาคม  

พ.ศ. 2558) 

5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

 กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี เบอร์โทรศัพท์ 039 - 313823 

  

   

 

 



คู่มือปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ขอความอนุเคราะห์ : งานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี 

 

1. ช่ืองาน : ร้องเรียนกรณีขอให้ตรวจสอบท่อระบายน้ าอุดตันและฝาท่อระบายน้ าช ารุดเสียหาย 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ผู้ประสงค์จะขอยื่นแบบร้องเรียนขอให้ตรวจสอบท่อระบายน้ าอุดตันและแจ้งฝาท่อระบายน้ าช ารุด

เสียหาย ต้องขออนุญาตตามเทศบัญญัติให้ยื่นค าร้องด้วยตนเองที่กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี  

สามารถติดต่อหมายเลขโทรศัพท์ 039 – 313823 หรือในระบบโดยผ่านแอปพลิเคชั่น TRAFFY FOUDUE ของ

เทศบาลเมืองจันทบุร ี

 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ ดังนี้ 

 ช่องทางการร้องเรียน 

 1. มาด้วยตนเอง ณ กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี 

 2. กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 039-313823 

 3.  Facebook : กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี 

 4.  แอปพลิเคชั่น TRAFFY FOUDUE ของเทศบาลเมืองจันทบุรี 

 ขั้นตอนปฏิบัติการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 - กรณีผู้ร้องเรียนร้องทุกข์มาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 

 1. สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วให้ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน ให้มีสาระส าคัญ

พอสมควรประกอบไปด้วย ชื่อ ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

 2. ระบุรายละเอียดของเรื่องที่ต้องการร้องเรียน โดยสอบถามให้ได้ประเด็นที่ชัดเจน 

 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน  

 4. เจ้าหน้าที่ส ารวจพื้นที่ตรวจสอบปัญหา และพ้ืนที่รับผิดชอบ 

 5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนที่ เข้าด าเนินการแก้ไขปัญหา 

 - กรณีรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ หรือ ร้องผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

ดังนี้  

 1. สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องที่สามารถติดต่อได้ 

 2. สอบถามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และปัญหาความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น/ฟังเพ่ือจับประเด็น โดยให้ทราบ

ข้อมูลส าคัญเพ่ือไปบันทึกในแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน 

 3. เจ้าหน้าที่ส ารวจพื้นที่ตรวจสอบปัญหา และพ้ืนที่รับผิดชอบ 

 4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนที่ เข้าด าเนินการแก้ไขปัญหา 
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3. ระยะเวลาด าเนินการ  

 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ประมาณ 3 วันท าการ นับจากวันยื่นค าร้อง  

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 อ านาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองจันทบุรี ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 

2546 ก าหนดไว้ ซึ่งงานจ าแนกอ านาจหน้าที่ไว้คือ 

 4.1 อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายจัดตั้งเทศบาลก าหนด โดยหน้าที่เทศบาล เทศบาลเมือง  ในมาตราที่

เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

 มาตรา 53 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลเมือง มีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ (5) ให้มี

และบ ารุงทางระบายน้ า 

 มาตรา 54 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลเมือง อาจจัดท ากิจการใดๆ ในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ (11) 

ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรมและรักษาความสะอาดเรียบร้อยของท้องถิ่น 

 4.2 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

5. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

 กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี เบอร์โทรศัพท์ 039 - 313823 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายจัดการสิ่งแวดล้อมด้านวัสดุใช้แล้ว 

(งานโรงงานก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 

กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่างสุขาภิบาลฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  
งานกองช่างสุขาภิบาล ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน โดยแสดงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน ให้บรรลุตามข้อก าหนดให้สอดคล้องเป็นไปตามขั้นตอน 
ระเบียบ กฎหมาย และข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง  

 
 

 

                                                                              กองช่างสุขาภิบาล 
                                                                               เทศบาลเมืองจันทบุรี 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 
 
หลักการและเหตุผล          1 
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1. หลักการและเหตุผล 

 ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535        
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน และก าหนดให้เป็น
อ านาจและหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

การรวมกลุ่มพ้ืนที่  (Clusters)  เป็นการท าความตกลงร่วมมือกันในการด าเนินการเก็บ ขน หรือก าจัด   
มูลฝอยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตั้งแต่สองแห่งขึ้นไป ซึ่งเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด
เดียวกันหรืออาจข้ามเขตจังหวัดได้ หากประชาชนในพ้ืนที่นั้น ได้รับประโยชน์จากการด าเนินการเก็บ ขน ก าจัด   
มูลฝอยนั้นโดยตรง เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นโครงการที่เกินกว่าศักยภาพหรือไม่คุ้ม
ค่าท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะด าเนินการเองหรือเป็นโครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมมือกันเพ่ือเกิด
ประโยชน์แก่ประชาชนในท้องถิ่น และใช้เขตพ้ืนที่การปกครองเป็นหลักเนื่องจากมีความชัดเจนและมีความสะดวก
ในการบริหารจัดการ   

2. วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ืออธิบายกระบวนการ/ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อตกลงเพ่ือจัดท าบริการสาธารณะร่วมกันระหว่าง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 2. เพ่ือรวบรวมมูลฝอยจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัดจันทบุรีไปกับจัดอย่างถูกหลัก
วิชาการและเป็นระบบ 
 3. เพ่ือให้การแก้ไขปัญหาการจัดการมูลฝอยเกิดผลเป็นรูปธรรมและเกิดการขับเคลื่อนการบูรณาการ
ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขต 

 คู่มือการท าความตกลงร่วมมือในการจัดท าบริการสาธารณะร่วมกัน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละ
แห่งที่เข้าร่วมโครงการ ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน        
ตามข้อก าหนด ระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง  
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4. บทบาทอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

 1. ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจและหน้าที่ในการเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ในเขตพ้ืนที่ 

 2. ราชการส่วนท้องถิ่นจะมอบหมายให้หน่วยงานของรัฐ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน รวมทั้งองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เป็นผู้ด าเนินการหรือร่วมกับราชการส่วนท้องถิ่นในการเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย
(ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 

 3. ราชการส่วนท้องถิ่นจะมอบหมายให้หน่วยงานเอกชนเป็นผู้ด าเนินการหรือท าร่วมกับราชการส่วน
ท้องถิ่นในการเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย (ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 

 4. ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจในการออกข้อก าหนดท้องถิ่น เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1) ก าหนดหลักเกณฑ์การจัดให้มีที่รองรับสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 2) ก าหนดวิธีการคัดแยก เก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 3) ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการของราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานของรัฐ หรือ
ราชการส่วนท้องถิ่น รวมทั้งองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือเอกชนที่ราชการส่วนท้องถิ่นมอบหมาย ให้ด าเนินการ
แทนในการเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ไม่เกินอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

5. ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อตกลง 

 ในการจัดท าบันทึกข้อตกลง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็นเจ้าภาพหรือเจ้าของโครงการประชุม
ปรึกษาหารือร่วมกัน เพ่ือจัดท าบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้ถือปฏิบัติตามประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง การท าความตกลงร่วมมือกันจัดท า
บริการสารธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2558 และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละแห่งน าบันทึกข้อตกลงเสนอเข้าสู่สภาท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยถือปฏิบัติ           
ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้รายงานและจัดส่งส าเนาบันทึกข้อตกลงให้ผู้ก ากับดูแล
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบด้วย  

6. การแก้ไขบันทึกข้อตกลง 

 1. ในกรณีที่ข้อเท็จจริงตามโครงการของข้อตกลงเปลี่ยนแปลงไปหรือข้อตกลงไม่เหมาะสมกับสถานการณ์
ปัจจุบัน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เข้าร่วมโครงการอาจขอแก้ไขข้อตกลงได้ต่อเมื่อมีการด าเนินการตามบันทึก
ข้อตกลงนั้นไปแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี เว้นแต่ มีความจ าเป็นเร่งด่วนหากไม่ด าเนินการแก้ไขจะส่งผลเสียหายร้ายแรง
ต่อโครงการตามบันทึกข้อตกลงนั้น ทั้งนี้ ให้น าความในข้อ 2 วรรคสอง แห่งประกาศคณะกรรมการการกระจาย
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อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง การท าความตกลงร่วมมือกันจัดท าบริการสาธารณะขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 2. หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดที่เป็นภาคีสมาชิกมีความต้องการที่จะเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายละเอียด
ของข้อตกลง จะต้องแจ้งให้เทศบาลเมืองจันทบุรี รับทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน ก่อนที่ประชุมภาคีสมาชิก  
จะด าเนินการพิจารณาตัดสินใจเปลี่ยนแปลงข้อตกลงเมื่อภาคีสมาชิกเห็นชอบร่วมกันในประเด็นที่ขอเปลี่ยนแปลง
แก้ไขแล้วให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร และมีผลบังคับใช้ในเวลาที่ตกลงกันนั้น 

7. การยกเลิกบันทึกข้อตกลง 

 1. ในกรณีการเข้า การออก การเพ่ิมสมาชิก การบอกเลิกบันทึกข้อตกลงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
เป็นภาคีสมาชิกของโครงการฯ ให้เป็นอ านาจของเจ้าภพหรือเจ้าของโครงการแล้วแจ้งให้ภาคีสมาชิกทราบ 

 2. การยกเลิกบันทึกข้อตกลงจะมีผลต่อเมื่อได้รับแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรจากเจ้าภาพหรือเจ้าของ
โครงการ 

 3. หากมีการยกเลิกบันทึกข้อตกลงร่วมกันของภาคีสมาชิกให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็น
ภาคีสมาชิกทุกแห่งแจ้งให้สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เข้าร่วมเป็นภาคีสมาชิกรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
พร้อมเหตุผลประกอบการยกเลิกบันทึกข้อตกลงฉบับดังกล่าว เพ่ือให้สภาอนุมัติหรือเห็นชอบและแจ้งให้ผู้ก ากับ
ดูแลทราบ 

8. การลงนามในบันทึกข้อตกลง 

 บันทึกการท าข้อตกลงความร่วมมือกันจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามโครงการ
ปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพการก าจัดขยะมูลฝอย ได้จัดท าขึ้นจ านวนเท่ากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ร่วมกันท าข้อตกลงมีข้อความถูกต้องตรงกัน แต่ละฝ่ายได้อ่านและเข้าใจดีแล้ว และเพ่ือเป็นการแสดงถึงความ
รับผิดชอบร่วมกันแสดงถึงเจตนารมณ์ และความตั้งใจจริงร่วมกัน ในการที่จะด าเนินการจัดท าบริการสาธารณะ
ด้านการบริหารจัดการมูลฝอยตามบันทึก การท าความตกลงร่วมมือกัน จึงได้ลงลายมือชื่อและประทับตรา (ถ้ามี) 
ร่วมกันไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ และให้มีผลนับแต่วันถัดจากวันที่สภาท้องถิ่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ร่วมกันท าบันทึกข้อตกลงทุกแห่งให้ความเห็นชอบ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ร่วมท าบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือในครั้งนี้ได้รับบันทึกนี้ไว้ฝ่ายละฉบับแล้ว 

9. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 4.1 ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย พ.ศ. 2560 (ลงวันที่ 18 ตุลาคม พ.ศ. 2560) 

 4.2 ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ลงวันที่ 22 พฤษภาคม  
พ.ศ. 2558) 
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10. ขั้นตอนการรวมกลุ่มพื้นที่ (Cluster) 

 ส าหรับขั้นตอนการท าความตกลงร่วมมือกันจัดท าบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย พ.ศ. 2560 (ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2560) และ          
ตามประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2558 มีดังนี้  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การท าความตกลงร่วมมือกันในการจัดท า        

บริการสาธารณะของ อปท. ตั้งแต ่2 แห่ง ข้ึนไป 

1. อปท. ทุกรูปแบบ (อบจ./เทศบาล/อบต./กทม./    

เมืองพัทยา/อปท.อ่ืน)  

2. พื้นที่ในเขตจังหวัดเดียวกันหรือข้ามเขตจังหวัด 

หากพ้ืนท่ีติดต่อกัน 

3. ประชาชนไดร้ับประโยชน์โดยตรง 

2. ลักษณะภารกิจของโครงการก าจัดขยะมลูฝอย 

1. กิจการ/โครงการที่เกินกว่าศักยภาพ หรือ 

2. ไม่คุ้มคา่ที่ อปท. จะด าเนินการเอง หรือ 

3. เป็นภารกิจการ/โครงการที่ อปท. ร่วมมือกัน  

เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน  

3. อปท. ประชุมปรึกษาหารือร่วมมือกัน โดยจัดท าเป็น

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

4. น าเสนอสภาท้องถิ่นแต่ละแห่งพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

(โดยปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง อปท.) 

5. อปท. เจ้าของโครงการ/เจ้าภาพโครงการรายงานการ

รวมกลุ่ม (Cluster) ต่อคณะกรรมการจัดการสิ่งปฏิกูลและ     

มูลฝอยจังหวัด 

รายละเอียดในการจัดท าบันทึกขอ้ตกลง 

1. รายชื่อ อปท. ท่ีเข้าร่วมมือกัน 

2. วัตถุประสงค์ของการด าเนินโครงการ 

3. ระยะเวลาการด าเนินการ (ถ้ามี) 

4. แผนการด าเนินงานและการบริหารการ    

ใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ 

5. งบประมาณ 

6. ขอบเขตความรับผิดชอบและกิจกรรมของ

การจัดบริการสาธารณะ 
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บันทึกข้อตกลง 
โครงการ (เรื่อง) 

  บันทึกข้อตกลงนี้ ท าขึ้น ณ              ต าบล              อ าเภอ            จังหวัด               .
เมื่อวันที่           เดือน          พ.ศ.            ระหว่าง    (ชื่อหน่วยงาน)    โดย  (ต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม)  
ซึ่งต่อไปในบันทึกข้อตกลงนี้ เรียกว่า “ผู้รับข้อตกลง” ฝ่ายหนึ่ง กับ    (ชื่อหน่วยงาน)    โดย  (ต าแหน่งของผู้มี
อ านาจลงนาม)  ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ให้ข้อตกลง” อีกฝ่ายหนึ่ง 

  ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1. “ผู้รับข้อตกลง” ยินยอมให้ “ผู้ให้ข้อตกลง” น ามูลฝอยไปก าจัด ณ สถานที่ก าจัด          
มูลฝอยของเทศบาลเมืองจันทบุรี ซึ่งตั้งอยู่ที่ ต าบลมะขาม อ าเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี มีก าหนดระยะเวลา     ปี 
โดยมีผลตั้งแต่วันที่      เดือน              พ.ศ.         ถึงวันที่       เดือน           พ.ศ.           . 

  ข้อ 2. “ผู้ให้ข้อตกลง” ยินดีช าระค่าใช้จ่ายในการก าจัดมูลฝอย ให้แก่ “ผู้รับข้อตกลง”           
ในอัตรา            บาทต่อตัน ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับหนังสือแจ้งให้ช าระค่าใช้จ่ายในการก าจัดมูลฝอย 
  ข้อ 3. หาก “ผู้ให้ข้อตกลง” ไม่น าเงินค่าก าจัดมูลฝอยมาช าระให้กับ “ผู้รับข้อตกลง”           
ตามก าหนด ในข้อ 2 “ผู้รับข้อตกลง” จะพิจารณางดก าจัดมูลฝอยโดยทันที ทั้งนี้จนกว่าจะมีการช าระเงิน         
ค่าก าจัดมูลฝอยให้ครบถ้วนถูกต้อง 
  ข้อ 4. “ผู้รับข้อตกลง” ขอสงวนสิทธิ์ที่จะพิจารณาปรับอัตราค่าใช้จ่ายต่อตัน ในการก าจัด       
มูลฝอยได้ หากมีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมเกิดขึ้นตามความเหมาะสม 
  ข้อ 5. “ผู้ให้ข้อตกลง” ยินดีปฏิบัติตามระเบียบของสถานที่ก าจัดมูลฝอยของ “ผู้รับข้อตกลง” 
ทุกประการ  
  ข้อ 6. “ผู้ให้ข้อตกลง” ต้องน ามูลฝอยไปยังสถานที่ก าจัดมูลฝอยของ “ผู้รับข้อตกลง” ระหว่าง
เวลา 05.00 – 22.00 น. 

  ข้อ 7. ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท าให้ “ผู้ให้ข้อตกลง” ไม่สามารถ
ด าเนินการตามบันทึกข้อตกลงนี้ ให้แจ้งเหตุดังกล่าวต่อ “ผู้รับข้อตกลง” ค าวินิจฉัยของ “ผู้รับข้อตกลง” ให้ถือเป็นที่สุด 
  ข้อ 8. ก่อนครบก าหนดอายุข้อตกลง “ผู้ให้ข้อตกลง” จะน ามูลฝอยไปก าจัด ณ สถานที่ก าจัด    
มูลฝอยของเทศบาลเมืองจันทบุรีต่อไปอีก ต้องแจ้งให้ “ผู้รับข้อตกลง” ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน          
ก่อนหมดอายุข้อตกลง 

 บันทึกข้อตกลงนี้ท าขึ้นสองฉบับ มีข้อตกลงถูกต้องตรงกัน คู่กรณีทั้งสองได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและคู่กรณีต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
          ลงชื่อ..........................................ผู้รับข้อตกลง           ลงชื่อ..........................................ผู้ให้ข้อตกลง 
         ต าแหน่ง......................................                         ต าแหน่ง........................................     
    
          ลงชื่อ..........................................พยาน                   ลงชื่อ..........................................พยาน 
 ต าแหน่ง......................................                         ต าแหน่ง......................................... 



 
 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายจัดการสิ่งแวดล้อมด้านวัสดุใช้แล้ว 

(งานเครื่องจักรกลและซ่อมบ ารุง) 

กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานกองช่างสุขาภิบาลฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  
งานกองช่างสุขาภิบาล ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน โดยแสดงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน ให้บรรลุตามข้อก าหนดส าคัญรวมทั้งสามารถตอบสนองต่อ
ความต้องการและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิผล 

ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่เกิดขึ้นในท้องที่  
เทศบาลเมืองจันทบุรี เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  และอ านวยความสะดวกต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  
โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินงานและข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  ทั้งนี้เพ่ือให้การด าเนินงานที่
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกันบรรลุสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  และเกิดประโยชน์สุขต่อประชาชน 

 

                                                                              กองช่างสุขาภิบาล 
                                                                               เทศบาลเมืองจันทบุรี 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 
 
หลักการและเหตุผล          1 
วัตถุประสงค์           1 
อ านาจหน้าที่                    1 
ขอบเขต            1 
หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      2 
ช่องทางการร้องเรียน          3 
ขั้นตอนปฏิบัติการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์       3 
ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์       3 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ/การรับเรื่องร้องเรียน    4 
แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ขอความอนุเคราะห์      5 
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1. หลักการและเหตุผล 

 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ก าหนดให้ใน
กรณีที่ส่วนราชการได้รับเรื่องร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรคความ
ยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้อง
พิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป ประกอบกับประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  และองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์และอ านวยความสะดวกในการแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 

2. วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้การด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ขอความอนุเคราะห์  มีขั้นตอน/กระบวนการและ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานส าหรับเจ้าหน้าที่กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุร ี

3. เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งจะช่วยให้การท างานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย     
ได้ผลสัมฤทธิ์หรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลามีการท างานปลอดภัยบรรลุข้อก าหนด          
ที่ส าคัญของกระบวนการท างาน 

3. อ านาจหน้าที่ 

 กองช่างสุขาภิบาล มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดล้อม ด้านวัสดุที่ใช้แล้ว     
(ขยะมูลฝอย) การควบคุมออกแบบและก่อสร้างอาคารโรงงานที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม การควบคุมดูแลรักษา
ตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียและมลพิษในด้านอื่นๆ รวมทั้งการปฏิบัติงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ขอความอนุเคราะห์ ของกองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมือง
จันทบุรี ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ขอความอนุเคราะห์ และข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ขอความอนุเคราะห์ ประกอบด้วย แนวคิด เกี่ยวกับการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/
ขอความอนุเคราะห์ ขั้นตอนการด าเนินงานเรื่องรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ขอความอนุเคราะห์ และการเร่งรัดติดตาม
รับเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ขอความอนุเคราะห์ 
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5. หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 ความหมายของการร้องเรียน/ร้องทุกข์ราชบัณฑิตยสถาน (2546: 928) ให้ความหมายของค าว่าร้องเรียน 
ร้องทุกข์ ไว้ดังนี้ 
 ร้องเรียน หมายถึง เสนอเรื่องราว 
 ร้องทุกข์ หมายถึง บอกความทุกข์เพ่ือขอให้ช่วยเหลือ 
คู่มือการด าเนินการแก้ไขปัญหาการร้องทุกข์/ร้องเรียน (2553: 1-2) ได้แบ่งแยก พิจารณาความหมายของค าว่า 
“เรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน” ไว้ 2 ประการ คือ 
 (1) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้าราชการ หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน เนื่องจากปฏิบัติ 
หน้าที่หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 
 (2) เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของประชาชน หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลดเปลื้อง 
ความทุกข์ท่ีตนได้รับ หรือเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนหรือผู้อ่ืน หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย และยังรวมถึง 
ข้อขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชนอีกด้วย 
 การด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้น าแนวทางการด าเนินการของกระทรวงมหาดไทย
และตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาใช้ซึ่งมีสาระส าคัญคือ 
 1. ลักษณะของเรื่องราว ร้องเรียน/ร้องทุกข์ข้าราชการ 
  1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหายโดยมิอาจ
หลีกเลี่ยงได้ 
 2) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นละเลยต่อ
หน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรกระท าการนอกเหนืออ านาจ
หน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็นสาระส าคัญที่      
ก าหนดไว้ส าหรับการนั้น กระท าการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 2.ลักษณะของเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน 
 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ไม่
ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ที่ส่วน
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่โดยตรง ด าเนินการ
ต่อไปได ้
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6. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. มาด้วยตนเอง ณ กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี 
 2. กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี หมายเลขโทรศัพท์ 039-313823 
 3.  Facebook : กองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี 
 4.  แอปพลิเคชั่น TRAFFY FOUDUE ของเทศบาลเมืองจันทบุรี  

7. ขั้นตอนปฏิบัติการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 กรณีผู้ร้องเรียนร้องทุกข์มาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 

 1. สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วให้ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน ให้มี สาระส าคัญ

พอสมควรประกอบไปด้วย ชื่อ ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

 2. ระบุรายละเอียดของเรื่องที่ต้องการร้องเรียน โดยสอบถามให้ได้ประเด็นที่ชัดเจน 

 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน  

 4. เจ้าหน้าที่ส ารวจพื้นที่ตรวจสอบปัญหา และพ้ืนที่รับผิดชอบ 

 5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพื้นท่ี เข้าด าเนินการแก้ไขปัญหา 

 กรณีรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ หรือ ร้องผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้  

 1. สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องที่สามารถติดต่อได้ 

 2. สอบถามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และปัญหาความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น/ฟังเพ่ือจับประเด็น โดยให้ทราบ

ข้อมูลส าคัญเพ่ือไปบันทึกในแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน 

 3. เจ้าหน้าที่ส ารวจพื้นที่ตรวจสอบปัญหา และพ้ืนที่รับผิดชอบ 

 4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนที่ เข้าด าเนินการแก้ไขปัญหา 

8. ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 1. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองช่างสุขาภิบาล เทศบาลเมืองจันทบุรี ให้ด าเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพื่อการแก้ไขปัญหาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบภายใน 3 วันนับแต่วันได้รับเรื่อง 

 2. ค าร้องทั่วไป – ด าเนินการแก้ไขปัญหา และแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบตามวิธีที่เหมาะสม 

    ค าร้องที่มีมูลกระท าผิดวินัย – ส่งงานนิติกรด าเนินการทางวินัย รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและแจ้งให้

ผู้ร้องทราบตามวิธีที่เหมาะสม 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ/การรับเรื่องร้องเรียน กองช่างสุขาภิบาล 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ประชาชนเขียนค ารอ้งแจง้เหต ุ/ รอ้งทกุข ์

รบัเรือ่งรอ้งเรยีน ลงพืน้ท่ีตรวจสอบปัญหา 

บนัทกึน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามขัน้ตอน 

เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิการเบาเทาความเดือดรอ้น 

หวัหนา้หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบแจง้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิ 

แจง้หนว่ยงานเจา้ของเรือ่งที่รบัผิดชอบบรรเทาความเดือดรอ้น 

แจง้ผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
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แบบรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป / ขอความอนุเคราะห์ 

 กองช่างสุขาภิบาล  เทศบาลเมืองจันทบุรี 
 39 ถ.เลียบเนิน อ.เมือง จ.จันทบุรี 22000 
 โทรศัพท์  0-3931-3823 
.                                                                                                                                                                                                                                                                             . 

 วันที่................................................................ 

ผู้ร้องเรียน (ชื่อ/สกุล).........................................................................บ้านเลขท่ี....................ซอย............................................... 
ถนน..................................ต าบล.....................อ าเภอ.....................จังหวัด.....................โทรศัพท์............................................... 
ขอยื่นแบบร้องเรียนต่อนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี ในเรื่อง 
(     )  ขอให้ตรวจสอบท่อระบายน้ าอุดตัน 
(     )  ฝาท่อระบายน้ าช ารุดเสียหาย 
(     )  ทางเท้าและคันหินรางช ารุดเสียหาย 
(     )  ขออนุญาตเชื่อมต่อท่อระบายน้ ากับท่อระบายน้ าสาธารณะ จ านวน....................จุด 
(     )  อื่นๆ....................................................................................................................................................................................... 
สถานที่ด าเนินการ............................................................................................................................................................................ 

ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
เรียน ผู้อ านวยการกองช่างสุขาภิบาล 
เพ่ือโปรดทราบ................................................................................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................ระยะเวลาด าเนินการ...................วัน 

 ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน 

เรียน  ปลัดเทศบาลเมืองจันทบุรี 
เพ่ือโปรดทราบ................................................................................................................................................................................ 
เห็นควรแจ้งผลการด าเนินงานผู้ร้องเรียนทราบ  

 ลงชื่อ......................................................ผอ.กองช่างสุขาภิบาล 
เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี 
เพ่ือโปรดทราบ................................................................................................................................................................................ 

 ลงชื่อ......................................................ปลัดเทศบาล 
ค าสั่ง.................................................................................................................................................................................................. 

 ลงชื่อ......................................................นายกเทศมนตรี 
.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
.                                                                                                                                                                                                                                                                            . 

ข้าพเจ้าได้รับทราบผลการด าเนินการแล้ว ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นค าร้อง 


