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ค าน า 
 

งานธุรการส านักงานปลัดได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงานร่วมกันงานธุรการเป็นงานหลักของ
ส านักงานเปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอกและภายในของบุคลากรใน
ส านักงานเป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็วทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้วจะเห็น
ได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นหรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงาน
ประจ าหน่วยงานธุรการสามารถปฏิบัติหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้หากข้อความ
ของคู่มือมีความผิดพลาดประการใดหรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการ
ปฎิบัติงานหน่วยงานธุรการขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป 
 

 

 
นายชยพล   มิชสิน 
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สารบัญ  
หน้า 

ค าน า ก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 5 

งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 8 

สิ่งที่ประชาชนควรรู้        12 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร      15 
 

………………………………………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-3- 

 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านทานแบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้ 

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

  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน
ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

  3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  
  4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน  
  5)  งานจดบันทึกการประชุม  
  6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
  7)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัดอบต.บ้านทาน  
  9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.บ้านทาน  
  10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม  
  11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม  
  12) งานรัฐพิธี  
  13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร  
  14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
  15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
   

1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้
งานสารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น
เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

ธุรการ 
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  การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่
ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้  
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก  
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์  
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น  
  6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ  
  7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม  
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ  
  9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดย
เรียงตามปีปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
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      เริ่มการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือ/เอกสาร/
ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน
สารบรรณกลางหรือจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอกสง่

โดยตรง 

             งานรับหนังสือ 
       ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

                  หัวหน้าหน่วยงาน 

    บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 
 

งานรับหนังสือ 

รับทราบ/ด าเนินการ 
 

งานรับหนังสือ 

จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

จบการท างาน 

 

 

 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
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  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการ
ปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกและลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับตรา 
               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปียกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐานหรือเรื่องท่ี
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ป ี
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 1 ป ี
               หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปีให้ท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 
ปีพร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคมของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับหรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
               3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
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              การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ   คณะ
กรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
              ตราครุฑมี     2     ขนาด 
              -ตัวครุฑสูง    3     เซนติเมตร 
              -ตัวครุฑสูง    1.5  เซนติเมตร 
               ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

 ข้อแตกต่างหนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา 
เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและค าลงท้ายขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง 
กรมหรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบมีหัวข้อก าหนดให้
ลงคล้ายกับหนังสือภายนอกแต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือ
จังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น   อาจ
แยกประเด็นการเขียนเป็นหัวข้อเช่นแยกเป็น 
              -เรื่องเดิม 
              -ข้อเท็จจริง 
             -ข้อกฎหมาย 
              -ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
              -ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าวเป็นลักษณะการเขียนในข้อความ
ของหนังสือเท่านั้นไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
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3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 
           การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้อง
ทุกข์ / ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไป
ด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหาและเพ่ือ
เป็นการป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทานจึงต้อง
ก าหนด  หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้  
หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  เรื่องท่ีอาจน ามาร้องทุกข์ /  ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือ
เสียหาย  อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน  ในเรื่องดังต่อไปนี้     
                                1.1  กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
                                1.2  กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
                                1.3  ละเลยต่อหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
                                1.5  กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่  หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง
ข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น 
                3.  การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพื่อ
ยืนยันว่า มีตัวตนจริง 
วิธีการยื่นค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  และมี 
                                (1)  วัน  เดือน  ปี 
                                (2)  ชื่อ  และท่ีอยู่  ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                                (3)  ข้อเท็จจริง  หรือ  พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียน   ได้อย่าง
ชัดเจนว่าได้รับ ความเดือดร้อน   หรือเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ด าเนินการอย่างไร  หรือ ชี้
ช่องทางแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได ้
                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 
               2. ค าร้องทุกข/์ ร้องเรียน  อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง   
Web  site  : http//baantarn.go.th ของอบต.   
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เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
                1.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ   หรือไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 
                2.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ   หรือเป็นเรื่องท่ีมีลักษณะ
เป็นบัตรสนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน  สอบสวนต่อไปได้ 
                3.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก าหนดระยะเวลา   30  วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึง
เหตุแห่งการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีท าการ อบต.บ้านทาน  99  หมู่ที่ 5  ต าบลบ้านทาน 
อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี 
                2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่   อบต.บ้านทาน เลขท่ี   99  หมู่ที่ 5  ต าบลบ้าน
ทาน  อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี  76150 
                3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์  
 **นายก อบต.    089-2360188   **  ปลัด อบต.     081-8806141 
                4.ร้องทุกข/์ร้องเรียนผ่าน WebSide : http//www.baantarn.go.th 
                5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail address : baantarnbanlat@gmail.com 
                6. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 032-583348 
   
การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต 
 
เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                  กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์  E-mail  จะมีประโยชน์ส าหรับการติดต่อกลับ 
เพ่ือขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่าน ไม่
ประสงคจ์ะให้ติดต่อกลับ หรือ ไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล
ดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น 
                     ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกท่ีปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายังผู้
ร้องทุกข์ / ร้องเรียน   ตามท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์  / ร้องเรียน ข้างต้นว่า  " ร้องทุกข์ไป
ท าไม ร้องไปก็ไม่ได้เรื่อง " นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
และปฏิบัติตามในการให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือท่ีอยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เมื่อ
ท่านไม่แจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้
ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลช่องทางนี้ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการด าเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้  
                     ดังนั้นการด าเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือ
ยอมรับตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ด้วย 
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        ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 
 
                         ระบ ุวัน เดอืน ป ีทีร่้องเรียน     
 
 
 
                                แจ้ง  ชื่อ  ที่อยู ่                                หรือช่องทาง web site: 
                           ของผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์                  http//www.baantarn.go.th 
                                                                                       ของ อบต. 
                                                                             . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังร้องเรียน 

ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
สามารถส่งหนังสือ
โดยตรงเจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่อง
ที่ร้องทุกข/์ร้องเรียน โดยอย่าง
ชัดเจนว่าได้รับ ความเดือดร้อนหรือ
เสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข
ด าเนินการอย่างไร หรือชี้ช่องทาง
แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของ
เจ้าหน้าที/่หน่วยงาน อบต.ได้ชัด
เพียงพอ ที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน สอบสวนได้                          

ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยาน
วัตถ ุ

และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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ช่องทางการร้องเรียน / ร้องทุกข ์

 
 
 

         
 
 
 
 

       ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชนในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
* นายก อบต.   089-2360188   

            * ปลัด อบต.     081-8806141 
      *ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http//www.baantarn.go.th 
      * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน e-mail address :baantarnbanlat@gmail.com 
      * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท ์  089-2360188 

 
 
 

 
                                   ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน web site: http//www.baantarn.go.th 

 
 
 
                                         
                                       ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน e-mail address : 
                               e-mail address : baantarnbanlat@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ที่ท าการ อบต.บ้านทาน 
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4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน  

ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ .ศ. 2540บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้อง
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบ
กับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูณที่ท าการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่ท่ี
จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ท่ี
หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง
ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่าเพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของ
รัฐทั้งในด้านบุคลากรสถานที่และงบประมาณจึงก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้นซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลางคือกรม
หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค  คือจังหวัดอ าเภอและราชการส่วนท้องถิ่นคือองค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล  องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร  และเมืองพัทยา  จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่
จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการส าหรับหน่วยงาน
ของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ  และไม่ข้ึนกับราชการส่วนภูมิภาค  เช่นส านักงานของส่วน
ราชการสังกัดกระทรวงการคลังส านักงานเขต  หรือส านักงานภาคของหน่วยงานต่างๆเป็นต้นต้องจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น   โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  7 และมาตรา  9 เท่าท่ี
หน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

 สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 
ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ถือว่าเป็นไปตามมาตรา  11 ของกฎหมายประชาชนมีสิทธิ
ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค า
ขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใดและผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วน
เสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

การตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการประชาชนสามารถท าได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย

เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา  9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้เช่นแผนงานโครงการและงบประมาณสัญญาสัมปทานสัญญาที่มี
ลักษณะผูกขาดตัดตอนเป็นต้น 
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สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้วหากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอส าเนา
และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้   หมายเหตุการขอส าเนาผู้ขออาจต้อง
เสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย  แต่ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียม
เกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้  สิทธิของประชาชนที่
เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรับรองหรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนเองดังนี้  บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอส าเนา
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่ง
แห่งใดท่ีมีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้เช่นประวัติสุขภาพประวัติการ
ท างานหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงินเป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือ
ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่าบุคคลตามท่ีนี้ก็คือประชาชนโดยทั่วไปนั่นเองแต่
เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิ
ครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 
 
ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
 ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ 2 
2.1  การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้ 
มีข้อมูลในศูนย ์       ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยู่ในศูนยข้์อมูลข่าวสาร 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์    ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับผิดชอบข้อมูล 
และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง  
2.2  กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอเจ้าหน้าที่
จะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.3  การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 032-583348 
        - ข้อมูลที่เก่ียวกับบุคคล       งานส านักปลัด   เป็นผู้ตอบ  
        - ข้อมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ    งานพัสดุและทรัพย์สิน  เป็นผู้ตอบ  
        - ข้อมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป    งานส านักปลัด   เป็นผู้ตอบ  
2.4  การส่งข้อมูลทางโทรสาร 032-583348 ต่อ 14 
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ขั้นตอนที่ 3   ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง 
         ให้ติดตอ่เจา้หน้าที ่          
                   3.1  นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา  
  3.2  ช าระค่าธรรมเนียม  
  3.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  
  3.4  น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
ขั้นตอนที่ 4   ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 

อื่น



-15- 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

 

 
 
 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามี ถ้าไม่มี 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว 
ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ไห้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา / รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 

 

 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

กรอกแบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบค า
ขอข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่กรองเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ท่ีติดต่อ 

 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู
หลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

 

แนะน าให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

 

ถ่ายส าเนา / รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (ถ้าม)ี 



 


