
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

งานธุรการ   ส านักปลดั 

ส านักงานเทศบาลต าบลแว้ง 

 
 

 

 

 



ค าน า 

งานธุรการ  ส านักงานปลัด  ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น   เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
และผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน  งานธุรการเป็นงานหลักของส านักงาน  
เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก  และภายในของบุคลากรในส านักงาน  เป็น
งานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว  ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้วจะเห็นได้ว่างานธุรการ
เป็นงานหลัก  ที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงาน
ธุรการ  สามารถปฏิบัติหน้าที่  ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้หากข้อความของคู่มือมีความ
ผิดพลาดประการใด  หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงาน
ธุรการ  ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ  หมายถึง  การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดเทศบาลต าบลแว้งแบ่ง
ออกเป็น 15  งาน  ดังต่อไปนี้ 

1) งานสารบรรณ  การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก  คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทาน หนังสือ และน าเรื่อง
เสนอผู้บริหาร 

2) งานเก็บหนังสือ  ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในเขตเทศบาลต าบลแว้ง 

3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลแว้ง 
5) งานจดบันทึกการประชุม 
6) การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
7) งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
8) งานจัดท าฏีกา  และเอกสารประกอบฏีกาของส านักงานปลัดเทศบาลต าบลแว้ง 
9) งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลแว้ง 
10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคารสถานที่ ห้องประชุม 
11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
12) งานรัฐพิธี 
13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1)งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือและน าเรื่อง
เสนอผู้บริหาร 

การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ  ได้แก่  การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา  ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา
จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก  ส่งเรื่องมายังเทศบาลต าบล
แว้ง  โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1.รับหนังสือ... 
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1.รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
2.เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
3.คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
4.ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5.เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  เพื่อบันทึกให้ความเห็น 
6.เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  ตามล าดับ 
7.หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
8.งานธรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
9.งานธุรการด าเนินการตามวินิจฉัยสั่งการ  โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
10.จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปี

ปฏิทิน 
11.สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ “ 
2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วน

ราชการภายในเทศบาลต าบลแว้ง 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
การเก็บหนังสือ 

- เก็บระหว่างปฏิบัติ 
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 

การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวากระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 
หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ....ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 

1.หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
2.หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3.หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้

ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
4.หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
5.หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

หนังสือที่เกี่ยวกับ... 
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หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความตก
ลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 15 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

1.หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
3.หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
 

 การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรมการ
ท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
 

 ตราครุฑมี 2 ขนาด 
 -ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 -ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 

 หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง
ลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
 

 กรณีท่ีตามระเบียบฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น อาจแยกประเด็น
การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
 

- เรื่องเดิม 
 

- ข้อเท็จจริง 
 

- ข้อกฎหมาย 
 

- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
 

- ข้อพิจารณา 
ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ

หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
งานรับเรื่อง... 
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3)งานรับเรื่องรับร้องทุกข์ และร้องเรียน 
วัตถุประสงค์ 

  การเปิดให้บริการร้องทุกข์/ ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้องทุกข์/
ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไป ด าเนินการได้อย่าง
รวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหาและเพ่ือเป็นการป้องกันปัญหา ที่
อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการบริการ อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด เทศบาลต าบลแว้ง จึงต้องก าหนด หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 
หลักเกณฑ์การร้องทุกข์/ร้องเรียน 
  1.เรื่องท่ีอาจน ามาร้องทุกข์/ ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานเทศบาลต าบลแว้ง ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   1.1 กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
   1.2 กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
   1.3 ละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
   1.4 ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
   1.5 กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
  2. เรื่องที่ร้องทุกข์/ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย
ต่อบุคคลอ่ืน 
  3.การใช้บริการร้องทุกข์/ร้องเรียน เทศบาลต าบลแว้งต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้เพ่ือ
ยืนยันว่า มีตัวตนจริง 
 

วิธีการยื่นค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 
  1.ใช้ถ้อยค าสุภาพ และมี 
   (1) วัน เดือน ปี 
   (2) ชื่อ และที่อยู่ ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
   (3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์/ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับ ความ
เดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการ
ทุจริตของเจ้าที่/ หน่วยงานอปท.ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้ 
   (4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  2.ค าร้องทุกข์/ร้องเรียน อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง Web site : 
www.waengcity.go.th ของเทศบาลต าบลแว้ง   เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
   1.ค าร้องทุกข์/ร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 
   2.ค าร้องทุกข์/ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็น
บัตรสนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ 
   3.ค าร้องทุกข์/ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก าหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่ง
การร้องเรียน 

ช่องทางการร้องทุกข์... 



-5- 
 

ช่องทางการร้องทุกข์/ร้องเรียน 
   1.ร้องทุกข์/ร้องเรียนด้วยตนเองที่ท าการเทศบาลต าบลแว้ง หมู่ที่2 (คลิกเพ่ือพิมพ์แบบฟอร์ม
ร้องทุกข์) 
   2.ร้องทุกข์/ร้องเรียนทางจดหมาย ที่เทศบาลต าบลแว้ง อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 
96160 
   3.ร้องทุกข์/ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
   4.ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่าน Web Side : www.waengcity.go.th 
   5.ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่าน โทรศัพท์ 073-659464 
 
การร้องทุกข์/ร้องเรียน  ทางอินเตอร์เน็ต 
เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

   กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ จะเป็นประโยชน์ส าหรับการติดต่อกลับ เพ่ือขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่ประสงค์จะให้
ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้
ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น 
 

   ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกที่ปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายัง ผู้
ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

   ตามท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์/ร้องเรียน ข้างต้นว่า”ร้องทุกข์ไปท าไม ร้องไป
ก็ไม่ได้เรื่อง”นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์/ร้องเรียน และปฏิบัติตามในการ
ให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน 
เมือ่ตรวจสอบเรื่องหรือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลชอ่งทางนี้ก็ไม่สามารถ
จะแจ้งผลการด าเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 
 

   ดังนั้นการด าเนินการตามช่องทาง” ร้องทุกข์/ร้องเรียน”ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.waengcity.go.th/
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

เริ่มท างาน 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/
โทรสารจากสารบรรณกลางหรือจาก
ภายใน/ภายนอกหน่วยงานภายใน 

งานรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

หัวหน้าหน่วยงาน 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล ากับ 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ด าเนินการ 

งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชา 

จบการท างาน 
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กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

 

 

  

 

   

  

  

 

 

 

4.งานรวบรวมข้อมูล  เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลแว้ง 

 ตามมาตรา  9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  บัญญัติให้
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฏหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของ
รัฐ  โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง  ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
พิจารณาเห็นว่า  เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร  สถานที่และงบประมาณจึง 

ก าหนดให้… 

รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องทุกข์ 1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

2.ร้องเรียนทางไปรษณีย์/โทรศัพท์ 
073-659464 

 

แจ้งผลศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ 
เทศบาลต าบลแว้ง (15วัน) 
 

3.ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 
www.waengcity.go.th 
FB:เทศบาลต าบลแว้ง 
ID  Line: waengcity 
 

 ยุต ิ ไม่ยุต ิ

ยตุเิรื่องแจง้ผูร้อ้งเรียน 
รอ้งทกุขท์ราบ 

ไมย่ตุเิรื่องแจง้ผูร้อ้งเรียน 
รอ้งทกุขท์ราบ 

ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทราบ 

 

http://www.waengcity.go.th/
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ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น      
ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง  คือ  กรม  หน่วยงานเทียบเท่า  ราชการส่วนภูมิภาค  คือ 
จังหวัด  อ าเภอและราชการส่วนท้องถิ่น คือองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  อง๕การบริหารส่วนต าบล
กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา  จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่ต้องจัดตั้ง   ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการส าหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆและ
ไม่ขึ้นกับราชการส่วนภูมิภาค  เช่น   ส านักงานของส่วนราชการ  สังกัดกระทรวงการคลังส านักงานเขตหรือ
ส านักงานภาคของหน่วยงานต่างๆ  เป็นต้น  ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น  โดยต้องมีข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 7  และมาตรา 9 เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 
ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
 สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวนี้  ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย  ประชาชนมีสิทธิ
ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อก าจัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอ
ข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด  และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสีย
เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

การตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการเข้าตรวจดู 
 สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  ประชาชนสามารถท าได้  แม้ว่าจะไม่มีส่วน
ได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา 9  น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น  แผนงานโครงการและงบประมาณ  สัญญาสัปทาน  สัญญาที่มี
ลักษณะผูกขาดตัดตอน  เป็นต้น 

สิทธิในการขอส าเนาหรือรับรองส าเนาถูกต้อง 
 เมื่อประชาชนใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว  หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีวิทธิที่
จะขอส าเนาและขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้  หมายเหตุ การขอส าเนาผู้ขอ
อาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย  แต่ทั้งนี้จะเก็บ
ค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้  สิทธิ
ของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรับรอง  หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะ
เมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง  ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพ่ือขอตรวจหรือขอ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง(มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่ งรัฐ
แห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้  เช่น ประวัติสุขภาพ  ประวัติการ
ท างาน  หรือข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับฐานะการเงิน  เป็นต้น  บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่ขอตรวจดูหรือ 

ขอส าเนา... 
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ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง  แต่
เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ใน
ประเทศไทยด้วย 
 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวส านักงานเทศบาลต าบลแว้ง 
 

ขั้นตอนที่ 1  กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร  เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนที่ 2   
 2.1 การตรวจสอบข้อมูลด้วยเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้ 
 -กรณีมีข้อมูลในศูนย์  ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 -กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์  ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในส านักงานเทศบาลที่รับผิดชอบ   
                     และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 
 2.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้อง
ขอเจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์  073-659464 
 -ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล  งานส านักปลัด  ผู้ตอบ 
 -ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ  งานพัสดุและทรัพย์สิน เป็นผู้ตอบ 
 -ข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป งานส านักปลัด  เป็นผู้ตอบ 
 2.4  การส่งข้อมูลทางโทรสาร  073-659464 
ขั้นตอนที่ 3 
 ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้องให้ติดต่อ
เจ้าหน้าที่ 
 3.1 นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา 
 3.2 ช าระค่าธรรมเนียม 
 3.3น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร 
 3.4 น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

ขั้นตอนที่ 4  ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลแว้ง 

 
ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามี           ถ้าไม่มี 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

ช่วยเหลอื/แนะน า/คน้หาจากขอ้มลูขา่วสารท่ีเก็บ  ณ 

ศนูยข์อ้มลูขา่วสาสารหรอืที่แยกเก็บไวต้า่งหาก 

กรอกแบบค าขอขอ้มลูขา่วสาร 

ถา้สงสยัวา่บคุคลตา่งดา้วขอดหูลกัฐาน 

เจา้หนา้ที่อาจไมใ่หบ้รกิารก็ได ้

ถ่ายส าเนา/รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนยีม(ถา้มี) 

ใหค้วามช่วยเหลอืในการกรอกแบบค าขอ
ขอ้มลูขา่วสารหรอืเจา้หนา้ทีก่รองเอง 

ขอรายละเอยีด  ช่ือ  ท่ีอยู ่ ที่ติดตอ่ 

ถา้สงสยัวา่เป็นบคุคลตา่งดา้ว  ขอดู
หลกัฐานเจา้หนา้ที่อาจไมใ่หบ้รกิารก็
ได ้

แนะน าใหไ้ปท่ีเก็บขอ้มลูขา่วสารแหง่อื่น 

สง่ผูร้บัผิดชอบพิจารณาวา่จะเปิดเผย
ขอ้มลูขา่วสารตามค าขอไดห้รอืไม่ 

ติดตอ่นดัหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา/รบัรองส าเนา
ถกูตอ้ง 

ช าระคา่ธรรมเนยีม(ถา้มี) 


