
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

งานธุรการ ส านักปลัด 

ส านักงานเทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

  งำนธุรกำร ส ำนักงำนปลัด ได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรขึ้น เพ่ือให้บุคลำกรที่ปฏิบัติงำน 

และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน งำนธุรกำรเป็นงำนหลักของส ำนักงำนเปรียบเสมือน

ประตูผ่ำนส ำหรับกำรติดต่อกับส ำนักงำนภำยนอก และภำยในของบุคลำกรในส ำนักงำน เป็นงำนที่ต้องกำร                   

ควำมถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ศึกษำโดละเอียดของงำนธุรกำรแล้วจะเห็นได้ว่ำงำนธุรกำรเป็นงำนหลัก ที่ส่งเสริม

สนับสนุนงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น หรือในกรณีผู้ที่ปฏิบัติงำนประจ ำหน่วยงำนธุรกำร สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่                     

ผู้ ที่ ได้ รับมอบหมำยสำมำรถปฏิ บั ติ แทนกัน ได้ห ำกข้ อควำมของคู่ มื อมี ควำมผิ ดพลำดประกำรใด                                 

หรือหำกมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนหน่วยงำนธุรกำร ขอน้อมรับไว้                   

ด้วยควำมยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือควำมถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

สำรบัญ 

 

ค ำน ำ          หน้ำ 

ขั้นตอนกำรรับหนังสือ        ๑ 

ขั้นตอนกำรรับหนังสือ        ๖ 

กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน       ๗ 

สิ่งที่ประชำชนควรรู้        ๘ 

ขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร      ๑๐ 

ภำคผนวก 

……………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

งำนธุรกำร หมำยถึง กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนเอกสำรของส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ  

แบ่งออกเป็น 15 งำนดังต่อไปนี้ 

1) งำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่งหนังสือ ร่ำง โต้ตอบ บันทึก คัดส ำเนำ พิมพ์ตรวจทำน หนังสือ และน ำเรื่องเสนอ

ผู้บริหำร 

2) งำนเก็บหนังสือ ให้สำมำรถค้นหำได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อกำรปฏิบัติงำนของทุกส่วนรำชกำรภำยใน

เขตเทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ  

3) งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

4) งำนรวบรวมข้อมูล เอกสำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของเทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ 

5) งำนจดบันทึกกำรประชุม 

6) กำรจัดท ำรำยงำนกิจกรรมประจ ำปี 

7) งำนอนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำ ปี 

8) งำนจัดท ำฎีกำ และเอกสำรประกอบฎีกำของส ำนักงำนปลัดเทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ 

9) งำนจัดท ำทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส ำนักงำนปลัดเทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ 

10)งำนควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำอำคำร กำรอนุญำตให้ใช้ อำคำรสถำนที่ ห้องประชุม 

11)งำนควบคุมดูแลกำรฝึกอบรม กำรประชุม สัมมนำและกำรเลี้ยงรับรองกำรประชุม 



12)งำนรัฐพิธี 

13)งำนควบคุมภำยในระดับองค์กร 

14)งำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 

15)ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมทีผู่้บังคบับัญชำมอบหมำย 

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

กำรลงรับหนังสือรำชกำร เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรยืนยันกำรรับหนังสือเข้ำ เพ่ือให้งำ 
สำรบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสำรรำชกำรสูญหำย เพื่อควำมสะดวกและง่ำยต่อกำรสืบค้นเมื่อต้องกำร

ต้นเรื่องของหนังสือรำชกำร 

กำรรับหนังสือ ได้แก่ กำรรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลำ ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับ               

เข้ำมำจำกภำยนอกให้แก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

         เมื่อรับหนังสือเอกสำรรำชกำรเข้ำมำจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก ส่งเรื่องมำยังเทศบำล

ต ำบลบูเก๊ะตำ โดยงำนธุรกำรจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตำมข้ันตอนดังนี้ 
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1.รับหนังสือรำชกำรจำกภำยในและภำยนอก 

2.เปิดซองและตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำร 

3.คัดแยกล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ 

4.ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5.เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือบันทึกให้ควำมเห็น 

6.เสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร ตำมล ำดับ 

7.หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจแฟ้ม 

8.งำนธรกำรรับทรำบและบันทึกกำรวินิจฉัยสั่งกำร 

9.งำนธุรกำรด ำเนินกำรตำมวินิจฉัยสั่งกำร โดยส่งเอกสำรผ่ำนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

10.จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้ำแฟ้มเอกสำรของหน่วยงำนตำมประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตำมปีปฏิทิน 

11.สิ้นสุดกำรด ำเนินงำน “รับหนังสือ “ 

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วน 

ราชการภายในเทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 



การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

การเก็บหนังสือ 

- เก็บระหว่ำงปฏิบัติ 

- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

- เก็บเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 

กำรประทับตรำก ำหนดเก็บหนังสือ มุมล่ำงด้ำนขวำกระดำษแผ่นแรก และลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ 

หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรำ ห้ำมท ำลำย ด้วย หมึกสีแดง 

หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก ำหนดเวลำ ประทับตรำ เก็บถึง พ.ศ....ด้วยหมึกสีน้ ำเงิน 

อำยุกำรเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่ำ 10 ปียกเว้น 

1.หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ 

2.หนงัสือท่ีเป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือพนักงำนสอบสวน 

3.หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศำสตร์ ขนบธรรมเนียม จำรีตประเพณี สถิติหลักฐำน หรือเรื่องที่ต้องใช้ 

ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำ 

4.หนังสือที่ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องค้นได้จำกที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 

5.หนังสือที่เป็นธรรมดำ ซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ ำ เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
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หนังสือที่เก่ียวกับกำรเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสำรสิทธิ หำกเห็นว่ำไม่จ ำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท ำ  

ควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังเพื่อขอท ำลำยได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 15 ปี 

พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ ภำยใน 31 มกรำคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

1.หนังสือต้องสงวนเป็นควำมลับ 

2. หนังสือที่มีกฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นกำรทั่วไปก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน 

3.หนังสือที่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนรำชกำรนั้น 

การท าลายหนังสือ ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้ำหน้ำที่ส ำรวจและจัดท ำบัญชีหนังสือขอ 

ท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เพื่อพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ คณะกรมกำร 



ท ำลำยหนังสือ ประกอบด้วย ประธำน และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี 2 ขนาด 

-ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

-ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ตรำชื่อส่วนรำชกำรที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรำ มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่ำนศูนย์กลำงวงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อรำชกำรที่เป็นพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือติดต่อภำยในกระทรวง 

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดำษบันทึกข้อควำม ลดรูปแบบลงมำ เช่น ไม่ต้อง 

ลงที่ตั้งและค ำลงท้ำย ขอบเขตกำรใช้หนังสือแคบลงมำ (ติดต่อเฉพำะภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด 

เดียวกัน) ไม่สำมำรถใช้ติดต่อกับบุคคลภำยนอกได้ รำยละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก ำหนดให้ลงคล้ำยกับหนังสือ 

ภำยนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่ำ ใช้กระดำษบันทึกข้อควำมเท่ำนั้น 

กรณีท่ีตำมระเบียบฯ วรรคท้ำย ข้อ 12 ก ำหนดไว้ว่ำ ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด 

ประสงค์จะก ำหนดแบบกำรเขียนโดยเฉพำะ เพ่ือใช้ตำมควำมเหมำะสมก็ให้กระท ำได้ นั้น อำจแยกประเด็น 

กำรเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 

- เรื่องเดิม 

- ข้อเท็จจริง 

- ข้อกฎหมำย 

- ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ 

- ข้อพิจำรณำ 

ซึ่งจะเห็นได้ว่ำกำรก ำหนดรูปแบบกำรเขียนหนังสือดังกล่ำว เป็นลักษณะกำรเขียนในข้อควำมของ 

หนังสือเท่ำนั้น ไม่ท ำเป็นรูปแบบลักษณะกำรใช้หนังสือภำยในเปลี่ยนแปลงไป  
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3)งานรับเรื่องรับร้องทุกข์ และร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 

กำรเปิดให้บริกำรร้องทุกข์/ ร้องเรียนทำงอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทำงให้บุคคลทั่วไปได้สำมำรถร้องทุกข์/ 

ร้องเรียนมำยังหน่วยงำนได้โดยตรง เพ่ือควำมรวดเร็วในกำรรับทรำบปัญหำ สำมำรถน ำไปด ำเนินกำรได้อย่ำง 



รวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีกำรติดตำม มิให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรแก้ไขปัญหำและเพ่ือเป็นกำรป้องกันปัญหำ                

ที่อำจเกิดจำกผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องกำรก่อกวนระบบงำน และเพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของกำรบริกำร อย่ำง 

มีประสิทธิภำพสูงสุด เทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ จึงต้องก ำหนด หลักเกณฑ์ วิธีกำรใช้บริกำรอย่ำงเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 

หลักเกณฑ์กำรร้องทุกข์/ร้องเรียน 

1.เรื่องที่อำจน ำมำร้องทุกข์/ ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำย                    

อันเนื่องมำจำกเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนเทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.1 กระท ำกำรทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 

1.2 กระท ำควำมผิดต่อต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำร 

1.3 ละเลยต่อหน้ำที่ตำมที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องปฏิบัติ 

1.4 ปฏิบัติหน้ำที่ล่ำช้ำเกินควร 

1.5 กระท ำกำรนอกเหนืออ ำนำจหน้ำที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย 

2. เรื่องท่ีร้องทุกข์/ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้ำงกระแสหรือสร้ำงข่ำวที่เสียหำย 

ต่อบุคคลอ่ืน 

3.กำรใช้บริกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน เทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ ต้องสำมำรถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริกำร                  

ได้เพ่ือยืนยันว่ำ มีตัวตนจริง 

วิธีการยื่นค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 

1.ใช้ถ้อยค ำสุภำพ และมี 

(1) วัน เดือน ปี 

(2) ชื่อ และที่อยู่ ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

(3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติกำรณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์/ร้องเรียน ได้อย่ำงชัดเจนว่ำได้รับ                                  

ควำมเดือดร้อน หรือเสียหำยอย่ำงไร ต้องกำรให้แก้ไข ด ำเนินกำรอย่ำงไร หรือชี้ช่องทำงแจ้งเบำะแส เกี่ยวกับ                

กำรทุจริตของเจ้ำที่/ หน่วยงำนอปท.ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สำมำรถด ำเนินกำร สืบสวน สอบสวน ได้ 

(4) ระบุ พยำน เอกสำร พยำนวัตถุ และพยำนบุคคล (ถ้ำมี) 

2.ค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน อำจส่งหนังสือโดยตรงเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรหรือช่องทำง Web site : 

www.Buketacity.go.th ของเทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนที่อำจไม่รับพิจำรณำ 

 

2.1.ค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนที่มิได้ท ำเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

จริง จะถือว่ำเป็นบัตรสนเท่ห์ 
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2.2 ค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยำนหรือหลักฐำนเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็น 

บัตรสนเท่ห์ หรือกำรชี้ช่องแจ้งเบำะแสไม่เพียงพอที่จะสำมำรถด ำเนินกำรสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ 

2.3.ค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก ำหนดระยะเวลำ 30 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุ                          

แห่งกำรร้องเรียน 

ช่องทางการร้องทุกข์/ร้องเรียน 

1.ร้องทุกข์/ร้องเรียนด้วยตนเองที่ท ำกำรเทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ หมู่ที่2 (คลิกเพ่ือพิมพ์แบบฟอร์ม 

ร้องทุกข์) 

 

2.ร้องทุกข์/ร้องเรียนทำงจดหมำย ที่เทศบำลต ำบลบูเก๊ะตำ อ ำเภอแว้ง จังหวัดนรำธิวำส 96160 

3.ร้องทุกข์/ร้องเรียนทำงศูนย์บริกำรประชำชน ในเบื้องต้นหมำยเลขโทรศัพท์ 

4.ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่ำน Web Side : www.Buketacity.go.th 

5.ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่ำน โทรศัพท์ 073-586111 

การร้องทุกข์/ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต 

เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

กรุณำป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ จะเป็นประโยชน์ส ำหรับกำรติดต่อกลับ                     

เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจ้งผลกำรตรวจสอบกรณีของเรื่องร้องเรียนให้ท่ำนทรำบ ถ้ำหำกท่ำนไม่ประสงค์ 

จะให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องกำรทรำบผลผลกำรตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จ ำเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่ำว                   

ให้ครบถ้วน แต่จะถือว่ำเป็นกำรแจ้งเบำะแสให้ทรำบเท่ำนั้น 

ถ้ำท่ำนยอมรับเงื่อนไขดังกล่ำวข้ำงต้น ให้คลิกท่ีปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้ำงล่ำงนี้แจ้งมำยัง ผู้ร้อง 

ทุกข์/ร้องเรียน 

ตำมท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทำง ร้องทุกข์/ร้องเรียน ข้ำงต้นว่ำ”ร้องทุกข์ไปท ำไม ร้องไป 

ก็ไม่ได้เรื่อง”นั้น ผู้ดูแลช่องทำงนี้ขอเรียนว่ำ ท่ำนได้อ่ำนเงื่อนไขในกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน และปฏิบัติตำมในกำร 

ให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสำมำรถติดต่อได้ เมื่อท่ำนไม่แจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน 

เมื่อตรวจสอบเรื่องหรือด ำเนินกำรให้ตำมควำมประสงค์ของท่ำนผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลชอ่งทำงนี้ก็ไม่สำมำรถ 

จะแจ้งผลกำรด ำเนินกำรตำมข้อร้องเรียนให้ท่ำนทรำบได้ 

ดังนั้นกำรด ำเนินกำรตำมช่องทำง” ร้องทุกข์/ร้องเรียน”ผู้ร้องต้องปฏิบัติตำมหรือยอมรับตำม 

เงื่อนไขท่ีก ำหนดไว้ด้วย 

 



รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/
โทรสารจากสารบรรณกลางหรือ
จากภายใน/ภายนอกหน่วยงาน
ภายใน 
 

 

ตรวจสอบ/เอกสาร 
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ขัน้ตอนการรับหนังสือ 

 

เริ่มท ำงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานรบัหนงัสอื 

ตรวจสอบหนงัสอื/เอกสาร 

 

หวัหนา้หนว่ยงาน 

บนัทกึผา่นเรือ่งเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 

 

ผูบ้รหิาร/ผูม้ีอ  านาจพจิารณา/

รบัทราบ/สั่งการ 

งานรบัหนงัสอื 

รบัทราบ/ด าเนินการ 

งานรบัหนงัสอื 

จดัสง่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ

ทราบ 

หวัหนา้หนว่ยงาน 

รบัทราบ/แจง้ผูบ้งัคบับญัชา 
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กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบการท างาน 

รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องทุกข์ 1.ร้องเรียนด้วยตนเอง

งเรียนด้วยตัวเอง 

 

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

 1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบ 

2.ร้องเรียนทางไปรษณีย์/โทรศัพท์ 
073-586111 

ง  

แจ้งผลศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  3.ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 
www.Buketacity.go.th 
FB:เทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 
 

 
ยุติ

  1.ร้องเรียนด้วยตัวเอง  

ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ทราบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทราบ 

http://www.buketacity.go.th/


4.งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 

ตำมมำตรำ 9 แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 บัญญัติให้ 

หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรอย่ำงน้อยตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้ให้ประชำชน            

เข้ำตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำร 

เกี่ยวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดู ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐ      

โดยเรียกสถำนที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรและให้บริกำรว่ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเป็นสถำนที่ท่ีหน่วยงำนของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรไว้ให้ประชำชน 

สำมำรถค้นหำข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

พิจำรณำเห็นว่ำ เพ่ือไม่ให้เป็นภำระกับหน่วยงำนของรัฐทั้งในด้ำนบุคลำกร สถำนที่และงบประมำณจึงก ำหนด 
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ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเฉพำะหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่ำนั้น 

ซึ่งหมำยถึงหน่วยงำนของรัฐที่เป็นรำชกำรส่วนกลำง คือ กรม หน่วยงำนเทียบเท่ำ รำชกำรส่วนภูมิภำค คือ 

จังหวัด อ ำเภอและรำชกำรส่วนท้องถิ่น คือองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล อง๕กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กรุงเทพมหำนครและเมืองพัทยำ จึงมีหน้ำที่ตำมกฎหมำยที่ต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ตำมประกำศ 

คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรส ำหรับหน่วยงำนของรำชกำรส่วนกลำงที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่ำงๆและ 

ไม่ข้ึนกับรำชกำรส่วนภูมิภำค เช่น ส ำนักงำนของส่วนรำชกำร สังกัดกระทรวงกำรคลังส ำนักงำนเขตหรือ 

ส ำนักงำนภำคของหน่วยงำนต่ำงๆ เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนขึ้น โดยต้องมีข้อมูล 

ข่ำวสำรตำมมำตรำ 7 และมำตรำ 9 เท่ำที่หน่วยงำนนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 

ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในกำรยื่นค ำขอข้อมูลข่ำวนี้ ถือว่ำเป็นไปตำมมำตรำ 11 ของกฎหมำย ประชำชนมีสิทธิ 

ยื่นค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมำยไม่ได้ก ำหนดข้อก ำจัดหรือข้อห้ำมว่ำไม่ให้ยื่นค ำขอ 

ข้อมูลข่ำวสำรประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค ำขอตำมกฎหมำยนี้ก็ไม่จ ำเป็นต้องมีส่วนได้เสีย 

เช่นเดียวกับสิทธิเข้ำตรวจดูข้อมูลข่ำวสำร 

การตรวจดูข้อมูล 

สิทธิในการเข้าตรวจดู 

สิทธิในกำรเข้ำตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ประชำชนสำมำรถท ำได้ แม้ว่ำจะไม่มีส่วน 



ได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่ำวสำรนั้นโดยกฎหมำยได้บัญญัติให้หน่วยงำนของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่ำวสำร                  

ของรำชกำรอย่ำงน้อยตำมรำยกำรที่กฎหมำยก ำหนดไว้ตำมมำตรำ 9 น ำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของ 

รำชกำร เพื่อให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ เช่น แผนงำนโครงกำรและงบประมำณ สัญญำสัปทำน สัญญำที่มี 

ลักษณะผูกขำดตัดตอน เป็นต้น 

สิทธิในการขอส าเนาหรือรับรองส าเนาถูกต้อง 

เมื่อประชำชนใช้สิทธิเข้ำตรวจดูแล้ว หำกสนใจข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรในเรื่องใดก็มีสิทธิ                   

ทีจ่ะขอส ำเนำและขอให้รับรองส ำเนำถูกต้องจำกหน่วยงำนของรัฐในเรื่องนั้นได้ หมำยเหตุ กำรขอส ำเนำผู้ขอ 

อำจต้องเสียค่ำธรรมเนียมในกำรถ่ำยส ำเนำให้กับหน่วยงำนของรัฐที่เข้ำตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บค่ำธรรมเนียม

เกินกว่ำหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรให้ควำมเห็นชอบไม่ได้ สิทธิของประชำชน                      

ที่เกี่ยวกับกำรขอข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลกฎหมำยจ ำกัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพำะเมื่อเป็นข้อมูล

ข่ำวสำรส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค ำขอเป็นหนังสือเพ่ือขอตรวจหรือขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำร

ส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง(มำตรำ 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงำนของรัฐแห่งรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มี                      

กำรรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภำพ ประวัติกำรท ำงำน หรือข้อมูลข่ำวสำรที่

เกี่ยวกับฐำนะกำรเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตำมกฎหมำยที่ขอตรวจดูหรือขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวนี้ 
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ของตนเองได้ค ำว่ำ บุคคล ตำมที่นี้ก็คือประชำชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจำกกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล

ได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชำติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวส านักงานเทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 

ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร เพ่ือยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ 

ขั้นตอนที่ 2 

2.1 กำรตรวจสอบข้อมูลด้วยเอง หรือขอให้เจ้ำหน้ำที่ช่วยแนะน ำค้นหำให้ 

-กรณีมีข้อมูลในศูนย์ ตรวจสอบเอกสำรที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

-กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ ติดต่อผู้ประสำนงำนหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบ 

และพำไปพบเจ้ำหน้ำที่ด้วยตนเอง 

2.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรไม่มีข้อมูลและหน่วยงำนภำยในเทศบำลก็ไม่มีข้อมูลตำมที่ร้องขอ 

เจ้ำหน้ำที่จะแนะน ำให้ไปที่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 



2.3 กำรขอข้อมูลจำกโทรศัพท์ 073-659464 

-ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล งำนส ำนักปลัด ผู้ตอบ 

-ข้อมูลที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อ งำนพัสดุและทรัพย์สิน เป็นผู้ตอบ 

-ข้อมลูที่เกี่ยวกับภำรกิจทั่วไป งำนส ำนักปลัด เป็นผู้ตอบ 

2.4 กำรส่งข้อมูลทำงโทรสำร 073-659464 

ขั้นตอนที่ 3 

ถ้ำต้องกำรส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรหรือส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่มีค ำรับรองควำมถูกต้องให้ติดต่อ 

เจ้ำหน้ำที่ 

3.1 นับจ ำนวนหน้ำเอกสำรที่ต้องกำรส ำเนำ 

3.2 ช ำระค่ำธรรมเนียม 

3.3 น ำเอกสำรไปส ำเนำเอกสำรที่จุดส ำเนำเอกสำร 

3.4 น ำเอกสำรมำคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

ขั้นตอนที่ 4 ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบูเก๊ะตา 

 

                    

 

                                                                      

    

  ถ้ามี ถ้าไม่มี

  ติดต่อนัดหมายมา  งผลค าขอ 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากข้อมูลข่าวสาร
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาสารหรือที่แยก 

เก็บไว้ต่างหาก 

 

กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ถ้าสงสัยว่าบุคคลต่างด้าวขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าทีอ่าจไม่ให้บริการก็ได้ 

 

 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบค าขอ
ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่กรองเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 
ถ้าสงสัยว่าบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ 

 ช าระค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

แนะน าให้ไปที่เก็บข้อมูล
ข่าวสาร ตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมา  งผลค าขอ 

ติดต่อนัดหมายมา  งผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนา 

ช าระค่าธรรมเนียม(ถ้ามี) 


