
 
 
 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลระแว้ง 
คูมื่อการปฏิบตัิงาน 

งานสารบรรณ การรบั – ส่งหนงัสือ 
ทางอิเลก็ทรอนิกส ์(E-Mail) 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

จดัท ำโดย 

นำงสำววำสนำ   สำเมำะ 

เจำ้พนกังำนธุรกำรช ำนำญงำน 



 
คำนำ 

 
     งานธุรการ สำนักปลัดได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากร ที่ปฏิบัติงาน

และผู้ที ่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของ
พนักงาน เปรียบเสมือนประตูผ่านสำหรับการติดต่อกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายใน
สำนักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแลว้จะ
เห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่
ปฏิบัติงานประจำหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ 
หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือ
ความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
 
 

 

        งานธุรการ สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลระแว้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

องค์การบริหารส่วนตำบลระแว้ง สำนักงานปลัด 

 

 

  งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลระแว้ง แบ่งออกเป็น  งาน ดังต่อไปนี้ 
  1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทาน
หนังสือ และนำเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน
ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
  3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลระแว้ง 
  5)  งานจดบันทึกการประชุม 
  6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำปี 
  7)  งานอนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
  14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   

 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 
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1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และนำเรื่องเสนอผู้บริหาร 

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้
งานสารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น
เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

  การรบัหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่
ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง
องค์การบริหารส่วนตำบลระแว้ง โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
  6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดย
เรียงตามปีปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     

      เริ่มการทำงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสือ/เอกสาร/

ไปรษณีย/์โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หน่วยงานภายใน/ภายนอก

ส่งโดยตรง 

งานรบัหนงัสือตรวจสอบคดัแยก 

หนงัสือ/เอกสาร ใชเ้วลา 5-10 นาที 

                                    หวัหนา้หน่วยงาน 

บนัทึกผ่านเรื่องเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั ใชเ้วลา 20-30 นาที 

ผูบ้รหิาร / ผูม้ีอ  านาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ (ทนัทีที่ลงนาม) 20 นาท ี

 

งานรบัหนงัสือ 

รบัทราบ/ด าเนินการ (น าไปกระจายงาน) 

 

งานรบัหนงัสือ 

จดัส่งผูท้ี่เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ ใชเ้วลา 10-20 นาที 

หวัหนา้หน่วยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ (ทนัทีที่ไดไ้ดร้บัหนงัสือ) 

 

จบการท างาน 

 



  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการ
ปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลระแว้ง 

          การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อ
ย่อกำกับตรา 
               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทำลาย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ……… ด้วยหมึกสีน้ำเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่
ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ป ี 
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 1 ป ี
               หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง  10  ปี ให้ทำ
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี 
พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
               3. หนังสือที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

              การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลายเสนอหัวหน้าสว่นราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนงัสอื ซ่ึงคณะกรมการ 
ทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

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

 



 ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

                 หนังสือภายใน  คือ  หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา 
เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและคำลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อกำหนด ให้ลง
คล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า  ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
                กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 กำหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้นั้น อาจ
แยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดิม 
               - ข้อเท็จจริง 
               - ข้อกฎหมาย 
               - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
               - ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความ
ของหนังสือเท่านั้น ไม่ทำเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 
           การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถ
ร้องทุกข์ / ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถนำไป
ดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ ไขปัญหา และ
เพื่อเป็นการป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพื่อให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเสือช้างจึง
ต้องกำหนด  หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 
 

หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
 

                1.  เรื่องท่ีอาจนำมาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือ
เสียหาย อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเสือช้าง  ในเรื่อง
ดังต่อไปนี้     
                                1.1  กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
                                1.2  กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
                                1.3  ละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
                                1.5  กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่  หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง
ข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน 
                3.  การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบล ต้องสามารถติดต่อกลับไป
ยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือยืนยันว่า มีตัวตนจริง 
 



วิธีการยื่นคำร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  ใช้ถ้อยคำสุภาพ  และมี 
                                (1)  วัน  เดือน  ปี 
                                (2)  ชื่อ  และท่ีอยู่  ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                                (3)  ข้อเท็จจริง  หรือ  พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  ได้อย่าง
ชัดเจนว่าได้รับ ความเดือดร้อน  หรือเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ดำเนินการอย่างไร  หรือ ชี้
ช่องทางแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตำบลได้ชัดแจ้ง
เพียงพอที่สามารถดำเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได ้
                                (4)  ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 
                2.  คำร้องทุกข์ / ร้องเรียน  อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง   
Web  site  : http//www.rawaeng.com ของ  อบต.ระแว้ง  
 

เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
                 1.  คำร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ  หรือไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 
                2.  คำร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะ
เป็นบัตรสนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนต่อไปได้ 
                3.  คำร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแต่วันทีรู่้หรือควรรู้ถึง
เหตุแห่งการร้องเรียน 
 

ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีทำการ อบต.ระแว้ง หมู่ที่ 4 (คลิกเพ่ือพิมพ์แบบฟอร์ม
ร้องทุกข์) 
                2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่ อบต.ระแว้ง  อ.ยะรัง  จ.ปัตตานี   94160 
                3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
* นายก อบต. ระแว้ง  (นายอาหามะ  มอลอ)  089 - 4448354   
* ปลัด อบต.ระแว้ง  (นางญารินดา  แวหะมะ) 087 - 7969449 
                4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http//www.rawaeng.com 
                5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail address : Rawaengsao4@gmail.com 
                                                                          saraban_06941011@dla.go.th 
                6. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 073 - 719822 
 การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต  
 

เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                  กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ E-mail  จะมีประโยชน์สำหรับการติดต่อ
กลับ เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหาก
ท่าน ไม่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จำเป็นต้อง
กรอกข้อมูลดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น 
                  ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกที่ปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายัง     
ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
 
 

http://www.nongsuachang.go.th/images/stories/55/n.pdf
http://www.nongsuachang.go.th/images/stories/55/n.pdf
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                  ตามที่มีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ข้างต้นว่า  " ร้องทุกข์ไปทำไม 
ร้องไปก็ไม่ได้เรื่อง " นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และ
ปฏิบัติตามในการให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เมื่อท่าน
ไม่แจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน และเม่ือตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียน
แล้ว ผู้ดูแลช่องทางนี้ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการดำเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 
                 ดังนั้นการดำเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือ
ยอมรับตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ด้วย 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                        
                                                                                
                                                                               
 
 
        ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
 
 
                      ระบุ วัน เดือน ปี ที่ร้องเรียน         
 
 
              
                           แจ้ง  ชื่อ  ที่อยู่                                    หรือช่องทาง web site:                       
                      ของผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์                       http// www.rawaeng.com 
                                                                                     ของ อบต.ระแว้ง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผงัรอ้งเรียน 

ค ารอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียน 

สามารถสง่หนงัสือ

โดยตรงเจา้หนา้ที่

ธุรการ 

ขอ้เท็จจริง หรือพฤติการณ ์ของเรื่องที่
รอ้งทุกข/์รอ้งเรียน โดยอย่างชัดเจนว่า
ได้รับ ความเดือดร้อนหรือเสียหาย
อย่างไร ต้องการให้แก้ไขด าเนินการ
อย่างไร หรือชี ้ช่องทางแจ้งเบาะแส
เ ก่ียวกับการทุจริตของ เจ้าหน้าที่ /
หน่วยงาน อบต.  ได้ชัด เพียงพอ ที่
สามารถด าเนินการสืบสวน สอบสวนได ้                         

ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวตัถุ 

และพยานบคุคล (ถา้มี) 



 
 

ช่องทางการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
 
 

                          
 
 
 
 
 
                  
               ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน 
                            ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
                            * นายก อบต.    089 - 4448354  
                             * ปลดั อบต.      087 - 7969449 

                                       * ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : 
                                              https://rawaengsao.go.th/intro 
                                       * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail address :                 
                                              Rawaengsao4@gmail.com 
                                              saraban_06941011@dla.go.th 

                            * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 073 - 719822 
 
 
 
 
 
                                  ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน web site :   
                                       http// www.rawaengsao.go.th 
 
 
 
 
 
                               ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน e-mail address : 
                                        Rawaengsao4@gmail.com  
                                     saraban_06941011@dla.go.th 
                      
 
 

รอ้งทกุข ์/ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 

ที่ท าการ อบต.ระแวง้                                 
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4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลระแว้ง 
 

           ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู   ณ  ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ       
โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวม 

ข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที ่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร  สถานที่และงบประมาณ       
จึงกำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น 
ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ 
จังหวัด อำเภอและราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล
กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการสำหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ 
และไม่ขึ้นกับราชการส่วนภูมิภาค เช่น สำนักงานของส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสำนักงานเขต 
หรือ สำนักงานภาคของหน่วยงานต่างๆ เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมี
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

 สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 
ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิ
ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้กำหนดข้อจำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคำ
ขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วน
เสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

การตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทำได ้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย

เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา  9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี
ลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 



 
 
 
สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง 

          เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะ
ขอสำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้หมายเหตุ การขอสำเนาผู้ขอ
อาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสำเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย  แต่ทั้งนี้จะเก็บค่า 
ธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้  สิทธิของ
ประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจำกัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะ
เมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดู
หรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงาน
ของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้  เช่น ประวัติ
สุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั ้นก็มีสิทธิตาม
กฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้คำว่า  บุคคล ตามที่นี้ก็คือ 
ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เก่ียวกับข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 
 

 ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลระแว้ง 

 ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ 2    
2.1  การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะนำค้นหาให้ 

มีข้อมูลในศูนย์   ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่รับผิดชอบข้อมูล 
และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอ
เจ้าหน้าที่จะแนะนำให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.3  การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 09-7978-3967 
         - ข้อมูลที่เก่ียวกับบุคคล       งานสำนักปลัด     เป็นผู้ตอบ  
         - ข้อมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ    งานกองคลังและพัสดุ  เป็นผู้ตอบ  
         - ข้อมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป    เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล   เป็นผู้ตอบ  
          2.4  การส่งข้อมูลทางโทรสาร 073 – 719822   (บริการข้อมูลที่มีจำนวนไม่มาก) 
 
 



 
 
ขั้นตอนที่ 3   ถ้าต้องการสำเนาข้อมูลข่าวสารหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรองความถูกต้อง 
         ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่           
                     3.1  นับจำนวนหน้าเอกสารที่ต้องการสำเนา  
            3.2  ชำระค่าธรรมเนียม  
            3.3  นำเอกสารไปสำเนาเอกสารที่จุดสำเนาเอกสาร  
           3.4  นำเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 
ขั้นตอนที่ 4   ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ และอ่ืนๆ 
 
 

-      ไม่มีค่าชำระค่าธรรม / บริการฟรี ทุกข้ันตอน       -  



ขัน้ตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลระแว้ง 

 

 
 
                                                                
 
  

ตรวจดวูา่มขี้อมลูขา่วสารอยูใ่นศนูย์ขอ้มลู

ข่าวสารหรอืไม ่

ถ้าม ี ถ้าไม่

ชว่ยเหลอื/แนะนำ/คน้หาจากขอ้มลู

ขา่วสารทีเ่กบ็ ณ ศนูยข์อ้มลูขา่วสาร

หรอืทีแ่ยกเกบ็ไหวต้า่งหาก 

ถา้สงสยัวา่เปน็บคุคลตา่งดา้ว 

ขอดหูลกัฐาน 

เจา้หนา้ทีอ่าจไมไ่หบ้รกิารกไ็ด ้

ถา่ยสำเนา / รบัรองสำเนาถกูตอ้ง 

ชำระคา่ธรรมเนยีม 

กรอกแบบคำขอขอ้มลู

ข่าวสาร 

ใหค้วามชว่ยเหลอืในการกรอกแบบ

คำขอขอ้มลูขา่วสารหรอืเจา้หนา้ที่

กรองเอง 

ขอรายละเอยีด ชือ่ ทีอ่ยู ่ทีต่ดิตอ่ 

ถา้สงสยัวา่เปน็บคุคลตา่งดา้ว ขอดู

หลกัฐานเจา้หนา้ทีอ่าจไมใ่หบ้รกิาร

กไ็ด ้

แนะนำใหไ้ปทีเ่กบ็ขอ้มลูขา่วสาร

แหง่อืน่ 

ส่งผูร้บัผดิชอบพจิารณาวา่จะ

เปดิเผยขอ้มลูขา่วสารตามคำขอได้

หรอืไม ่

ตดิตอ่นดัหมายมาฟงัผลคำขอ 

ถา่ยสำเนา / รบัรองสำเนาถกูตอ้ง 

 

ชำระคา่ธรรมเนยีม     

(ไมเ่สยีคา่ใชจ้า่ย/ฟรี                



 

            ระเบียบข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

➢ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

กฎหมายและระเบียบงานสารบรรณท่ีสำคัญ มีดังนี้ 

1. กฎหมายและระเบียบหลักระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526        
เป็นระเบียบแม่บทที่กำหนดรูปแบบหนังสือราชการ การรับ-ส่งเอกสาร การเสนอ การจัดเก็บ และการทำลาย
เอกสารระเบียบฯ (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2548: ปรับปรุงเพื ่อให้รองรับการทำงานด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระเบียบฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ ระเบียบฯ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564 ปรับปรุงขั้นตอนการรับ-ส่ง การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ และการส่งข้อความทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้เข้ากับยุคดิจิทัล 

2. พระราชบัญญัติที่เก่ียวข้องโดยตรงพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม ควบคุมเรื่องระยะเวลา การนับระยะเวลา และรูปแบบการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานรัฐ
กับประชาชนพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กำหนดสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของ
ประชาชน การจัดระบบข้อมูลเพื่อเปิดเผย และการจัดเก็บเอกสารลับของทางราชการพระราชบัญญัติว่าด้วย
การกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   ใช้บังคับควบคู่เมื่อมีการรับ-ส่ง
เอกสารสารบรรณผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ประกาศและมาตรฐานที่สนับสนุนประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน  
เชื่อมโยงกับหลักฐานทางบัญชีและเอกสารการเงินที่ต้องจัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ 

➢ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งบัญญัติขึ้นเพื่อให้ประชาชนมีสิทธิ
ได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารการดำเนินการของรัฐ โดยแบ่งข้อมูลข่าวสารออกเป็น 3 ประเภทหลัก ได้แก่ 

1. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผย หน่วยงานรัฐต้องจัดพิมพ์หรือจัดเตรียมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
เช่น โครงสร้างองค์กร กฎ มติคณะรัฐมนตรี สัญญา และสัมปทานต่างๆ 

2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย ข้อมูลที่รัฐสามารถปฏิเสธการเปิดเผยได้หากกระทบต่อความมั่นคง
ของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ การบังคับใช้กฎหมาย หรือข้อมูลความลับทางการค้า 

3. ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ข้อมูลเฉพาะบุคคลที่สามารถระบุตัวตนได้ เจ้าของข้อมูลมีสิทธิขอตรวจดู
และขอคัดสำเนาข้อมูลของตนเองได้ 


