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คํานํา 
 

งานธุรการสํานักปลัดไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานธุรการข้ึนเพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
และผูที่เกี่ยวของไดใชเปนแนวทางในการปฎิบัติงานรวมกันงานธุรการเปนงานหลักของสํา นักงาน
เปรียบเสมือนประตูผานสําหรับการติดตอกับสํานักงานภายนอกและภายในของบุคลากรในสํานักงานเปน
งานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็วทั้งน้ีถาศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลวจะเห็นไดวางานธุรการ
เปนงานหลักที่สงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนหรือในกรณีที่ผูที่ปฏิบัติงานประจําหนวยงาน
ธุรการสามารถปฏิบัติหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันไดหากขอความของคูมือมีความ
ผิดพลาดประการใดหรือหากมีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการปฎิบัติงาน
หนวยงานธุรการขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมทีจ่ะปรับปรุงแกไขเพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป 
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  งานธุรการ  หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกบังานเอกสารของสํานักปลัดเทศบาลตําบล

ทาแลง แบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปน้ี 

  1)  งานสารบรรณ การรบั-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทาน
หนังสือ และนําเรื่องเสนอผูบรหิาร 

  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงาน
ของทุกสวนราชการภายในเทศบาล 

  3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
  4)  งานรวบรวมขอมลู เอกสารศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาล 
  5)  งานจดบันทึกการประชุม 
  6)  การจัดทํารายงานกจิกรรมประจําป 
  7)  งานอนุมัติดําเนินการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
  8)  งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัดเทศบาลตําบลทาแลง 
  9)  งานจัดทําทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สํานักงานปลดัเทศบาลตําบลทาแลง 
  10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานที่ หองประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สมัมนาและการเลี้ยงรบัรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
  14) งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
  15) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามทีผู่บงัคับบัญชามอบหมาย 
   

1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพตรวจทานหนังสือ 
และนําเรื่องเสนอผูบริหาร 

  การลงรบัหนังสอืราชการ เพื่อเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรบัหนังสอืเขา เพื่อให
งานสารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือเอกสารราชการสญูหาย เพื่อความสะดวกและงายตอการสบืคน
เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 

 

 

ขั Êนตอนการปฏิบัติงาน 
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  การรบัหนังสอื ไดแก การรับและเปดซองหนังสอื ลงเวลา ลงทะเบียน  และสงหนังสอืที่
ไดรับเขามาจากภายนอกใหแกหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเขามาจากหนวยงานภายในและภายนอก สงเรื่องมายัง
เทศบาลตําบลทาแลง โดยงานธุรการจะลงรบัหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังน้ี 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปดซองและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสอื 
  4. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส 
  5. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพือ่บันทึกใหความเห็น 
  6. เสนอผูบริหารพิจารณาสัง่การ ตามลําดับ 
  7. หัวหนาหนวยงานตรวจแฟม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสัง่การ 
  9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานที่
เกี่ยวของดําเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือตนฉบบัเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดย
เรียงตามปปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ” 
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      เริ่มการทํางาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสอื/เอกสาร/

ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

     งานรับหนงัสือ 

  ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

                  หวัหน้าหน่วยงาน 

บนัทกึผ่านเรืÉองเสนอผู้บงัคบับัญชาตามลาํดับ 

ผู้บริหาร / ผู้ มีอํานาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สัÉงการ 

งานรับหนงัสอื 

รับทราบ/ดําเนินการ 

งานรับหนงัสอื 

จดัสง่ผู้ทีÉเกีÉยวข้อง/เวียนเพืÉอทราบ 

หวัหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ 

จบการทํางาน 

ขั Êนตอนการรับหนังสือ 
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  2)  งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการ

ปฏิบัติงานของทุกสวนราชการภายในเทศบาล 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหวางปฏิบัติ 
               - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 
               - เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ 

               การประทบัตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกและลงลายมือช่ือยอ
กํากับตรา 
               หนังสือทีเ่ก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง 
               หนังสือที่ตองเกบ็โดยมกีําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีนํ้าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ปยกเวน 
               1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 
               2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐานหรือเรือ่งที่
ตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสรจ็สิ้นแลวและเปนคูสาํเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อื่น เก็บไวไมนอย
กวา 5 ป 
               5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องทีเ่กิดข้ึนเปนประจํา เก็บไวไมนอย
กวา 1 ป 
               หนังสือทีเ่กี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิหากเห็นวาไมจําเปนตองเกบ็ถึง 10 ปใหทํา
ความตกลงกบักระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายไดทุกปปฏิทนิใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มอีายุครบ 25 
ปพรอมบญัชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคมของปถัดไปเวนแต 
               1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับหรือระเบียบทีอ่อกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปนอยางอื่น 
               3. หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการน้ัน 
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              การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทนิใหเจาหนาทีส่ํารวจและจัดทําบญัชีหนังสือ
ขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ  คณะ
กรมการทําลายหนังสือประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราช่ือสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกันเสนผานศูนยกลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 

 ขอแตกตางหนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสอื
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจงัหวัดเดียวกันโดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา 
เชน ไมตองลงที่ต้ังและคําลงทายขอบเขตการใชหนังสอืแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง 
กรมหรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได รายละเอียดรปูแบบมีหัวขอกําหนดให
ลงคลายกับหนังสือภายนอกแตมหีัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทาน้ัน 
               กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือ
จังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได น้ัน  อาจ
แยกประเด็นการเขียนเปนหัวขอ เชนแยกเปน 
               - เรื่องเดิม 
               - ขอเทจ็จริง 
               - ขอกฎหมาย 
               - ความเห็นเจาหนาที ่
               - ขอพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาวเปนลักษณะการเขียนในขอความ
ของหนังสือเทาน้ันไมทําเปนรูปแบบและลกัษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
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3)  งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 

วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถรอง
ทุกข / รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนําไป
ดําเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหาและเพื่อ
เปนการปองกันปญหา ที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงาน และเพื่อใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด เทศบาลตําบลทาแลง จึงตองกําหนด  หลักเกณฑ 
วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปน้ี 
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
                1.  เรื่องที่อาจนํามารองทกุข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรบัความเดือดรอนหรือ

เสียหาย  อันเน่ืองมาจากเจาหนาที่หนวยงานเทศบาลตําบลทาแลง  ในเรื่องดังตอไปน้ี     
                                1.1  กระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
                                1.2  กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 
                                1.3  ละเลยตอหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
                                1.5  กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที ่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องที่รองทกุข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงทีม่ีมลูเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง
ขาวที่เสียหายตอบุคคลอื่น 
                3.  การใชบริการรองทกุข / รองเรียน เทศบาลฯ ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได 
เพื่อยืนยันวา มีตัวตนจริง 
วิธีการย่ืนคํารองทกุข / รองเรียน 
                1.  ใชถอยคําสุภาพ  และม ี
                                (1)  วัน  เดือน  ป 
                                (2)  ช่ือ  และที่อยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 
                                (3)  ขอเท็จจรงิ  หรือ  พฤติการณของเรื่องทีร่องทุกข / รองเรียน  ไดอยาง
ชัดเจนวาไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ช้ี
ชองทางแจงเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ / หนวยงาน ไดชัดเจน เพียงพอทีส่ามารถ
ดําเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                                (4)  ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถาม)ี 
                2.  คํารองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาพนักงานธุรการหรือ
ชองทาง  Web  site  : http//www.thalang.go.th ของเทศบาลตําบลทาแลง  
เรื่องรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรบัพิจารณา 
                1.  คํารองทุกข / รองเรียนที่มิไดทําเปนหนังสอื  หรอืไมระบุช่ือและที่อยูของผูรองทุกข / 
รองเรียน จริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
                2.  คํารองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรอืหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรือ่งทีม่ีลกัษณะ



เปนบัตรสนเทห หรือการช้ีชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสบืสวน  สอบสวนตอไปได 
                3.  คํารองทุกข / รองเรียนที่ย่ืนพนกําหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูถึงเหตุ
แหงการรองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
                1.รองทุกข / รองเรียนดวยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลตําบลทาแลง อําเภอทายาง  จงัหวัด
เพชรบรุ ี
     2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย สํานักงานเทศบาลตําบลทาแลง หมูที่ 4  ตําบลทาแลง
อําเภอทายาง  จังหวัดเพชรบุร ี
                3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายก อบต.    089-8373017   
* ปลัดเทศบาล   091-4826254 
                4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http//www.thalang.go.th 
                5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address :admin@thalang.go.th 
6. รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 032-784243 
 
การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต  

 

เงื่อนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 

                  กรุณาปอนขอมลูเกี่ยวกับช่ือ ที่อยู โทรศัพท E-mail  จะมปีระโยชนสําหรับการติดตอกลบั เพื่อขอ
ขอมูลเพิ่มเติม หรอืเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะ
ใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจําเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะ
ถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทาน้ัน 

                     ถาทานยอมรบัเงื่อนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกทีปุ่มสงเรื่องรองเรียน ขางลางน้ีแจงมายังผูรอง
ทุกข / รองเรียน 

         ตามที่มีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรยีน ขางตนวา  " รองทุกขไปทําไม รองไปก็ไมได
เรื่อง " น้ัน ผูดูแลชองทางน้ีขอเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองทกุข / รองเรียน และปฏิบัติตามใน
การใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือทีอ่ยูที่มีสามารถติดตอได เมื่อทานไมแจงขอมูล
ใหครบถวน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดําเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแล
ชองทางน้ีก็ไมสามารถจะแจงผลการดําเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 
            ดังน้ันการดําเนินการตามชองทาง " รองทกุข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรบัตาม
เงื่อนไขที่กําหนดไวดวย 
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  ใชถอยคําสุภาพ 
 
 
                         ระบุ วัน เดือน ป ที่รองเรียน     
 
 
 
                               แจง  ช่ือ  ที่อยูหรือชองทาง web site: 
ของผูรองเรียน / รองทุกข                   http//www.thalang.go.th 
ของ เทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผงัร้องเรียน 

คําร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

สามารถสง่หนงัสอื

โดยตรงเจ้าหน้าทีÉธุรการ 

ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรืÉองทีÉ

ร้องทกุข์/ร้องเรียน โดยอย่างชดัเจนว่า

ได้รับ ความเดือดร้อนหรือเสยีหาย

อย่างไร ต้องการให้แก้ไขดําเนินการ

อย่างไร หรือชี Êช่องทางแจ้งเบาะแส

เกีÉยวกบัการทจุริตของเจ้าหน้าทีÉ/

หน่วยงานเทศบาลได้ชดัเพียงพอ ทีÉ

สามารถดําเนินการสบืสวน สอบสวนได้                         

ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวตัถุ 

และพยานบคุคล (ถ้ามี) 
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ชองทางการรองเรยีน / รองทกุข 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
                                            รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน 
                                                  ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
                                                  * นายกเทศมนตรี   089-8373017   
                                                  * ปลัดเทศบาล      091-4826254 

                                             *รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http//www.thalang.go.th 
                                            * รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : admin@thalang.go.th 

                                * รองทุกข / รองเรียนผาน  โทรศัพท 032-784243 
 
 
 
 
 
 
                                รองทุกข / รองเรียน ผาน web site: http//www.thalang.go.th 
 
 
 
 
 
                                              รองทุกข / รองเรียน ผาน e-mail address : 

ร้องทกุข์ / ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ทีÉสํานกังานเทศบาลตําบลท่าแลง 
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4)  งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลทาแลง 
ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ. 2540บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัด

ใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบกับได

มีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูณที่ทําการของหนวยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บ

รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวาศูนยขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถคนหา

ขอมูลขาวสารของราชการไดเองในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวาเพื่อ

ไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากรสถานที่และงบประมาณจึงกําหนดใหหนวยงานของ

รัฐที่ตองจัดต้ังศูนย 

ขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทาน้ันซึ่งหมายถึงหนวยงานของรัฐที่เปนราชการ

สวนกลางคือกรมหนวยงานเทียบเทาราชการสวนภูมิภาคคือจังหวัดอําเภอและราชการสวนทองถ่ินคือ

องคการบริหารสวนจังหวัดเทศบาลองคการบริหารสวนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยาจึงมีหนาที่

ตามกฎหมายที่จะตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

สําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางที่ไปต้ังอยูในจังหวัดตางๆและไมข้ึนกับราชการสวนภูมิภาคเชน

สํานักงานของสวนราชการสังกัดกระทรวงการคลังสํานักงานเขตหรือสํานักงานภาคของหนวยงานตางๆ

เปนตนตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานข้ึนโดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

เทาที่หนวยงานน้ันมีอยูแสดงไวดวย 

 สิ่งท่ีประชาชนควรรู 

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

สิทธิในการย่ืนคําขอขอมูลขาวสารน้ีถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมายประชาชนมีสิทธิ

ย่ืนคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่องโดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหย่ืนคํา

ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใดและผูใชสิทธิย่ืนคําขอตามกฎหมายน้ีก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวน

เสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

การตรวจดูขอมูล 

สิทธิในการเขาตรวจดู 

สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการประชาชนสามารถทําไดแมวาจะไมมีสวนไดเสีย

เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารน้ันโดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของ



ราชการเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูไดเชนแผนงานโครงการและงบประมาณสัญญาสัมปทานสัญญาที่มี

ลักษณะผูกขาดตัดตอนเปนตน 
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สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลวหากสนใจขอมูลขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอสําเนา

และขอใหรับรองสําเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรื่องน้ันไดหมายเหตุการขอสําเนาผูขออาจตองเสีย

คาธรรมเนียมในการถายสําเนาใหกับหนวยงานของรัฐที่เขาตรวจดูดวยแตทัง้น้ีจะเก็บคาธรรมเนียมเกนิกวา

หลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการใหความเห็นชอบไมไดสิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับ

การขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรองหรอืคุมครองสิทธิไวเฉพาะเมื่อเปนขอมูลขาวสาร

สวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเองดังน้ีบุคคลมีสิทธิยื่นคําขอเปนหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูล

ขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหน่ึง) เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐแหงหน่ึงแหงใด

ที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของบุคคลหน่ึงบุคคลใดไวเชนประวัติสุขภาพประวัติการทํางาน

หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับฐานะการเงินเปนตนบุคคลผูน้ันก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอ

สําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวน้ีของตนเองไดคําวาบุคคลตามที่น้ีก็คือประชาชนโดยทั่วไปน่ันเองแตเน่ืองจาก

กฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคน

ที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถ่ินที่อยูในประเทศไทยดวย 

 

ขั Êนตอนการขอข้อมลูขา่วสาร 

ของศนูย์ข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลท่าแลง 

 ขั้นตอนท่ี 1   กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพื่อย่ืนตอเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี 2 

2.1  การตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง หรือขอใหเจาหนาที่ชวยแนะนําคนหาให 

มีขอมูลในศูนย        ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูลในศูนย   ติดตอผูประสานงานหนวยงานภายในเทศบาลที่รับผิดชอบขอมูล และพาไปพบ

เจาหนาที่ดวยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนยขอมูลขาวสารไมมีขอมูลและหนวยงานภายในเทศบาลก็ไมมีขอมูลตามที่รองขอเจาหนาที่

จะแนะนําใหไปที่หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2.3  การขอขอมูลจากโทรศัพท 032-784243 

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับบุคคล       งานสํานักปลัด   เปนผูตอบ  

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ    งานพัสดุและทรัพยสิน  เปนผูตอบ  

        - ขอมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป    งานสํานักปลัด   เปนผูตอบ  

2.4  การสงขอมูลทางโทรสาร 032-784244 
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ขั้นตอนท่ี 3   ถาตองการสําเนาขอมูลขาวสารหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตอง 

         ใหติดตอเจาหนาที่           

                   3.1  นับจํานวนหนาเอกสารที่ตองการสําเนา  

  3.2  ชําระคาธรรมเนียม  

  3.3  นําเอกสารไปสําเนาเอกสารที่จุดสําเนาเอกสาร  

  3.4  นําเอกสารมาคืนที่ศูนยขอมูลขาวสาร  

ขั้นตอนท่ี 4   ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 

อืÉน
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ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลทาแลง 

 

 

 

 

 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศนูยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถาม ี ถาไมม ี

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากขอมูล

ขาวสารท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว 

ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาท่ีอาจไมไหบริการก็ได 

ถายสาํเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม (ถามี) 

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบคํา

ขอขอมูลขาวสารหรือเจาหนาท่ีกรองเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู

หลักฐานเจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย

ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสาํเนา / รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม (ถามี) 



 


