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ค ำน ำ 
 

  การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่ งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและ
วิธีการ ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือ
ราชการ จากหน่วยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ 
ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ประชาชนผู้ติดต่อราชการ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เก่ียวข้องได้นำไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 
 

 
 
 
 

             งานธุรการ  
สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลพรุใน 
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สารบัญ 
                                                                                                     

 หัวข้อ         หน้า 
  การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,งานธุรการ)   4 
  ขั้นตอนการรับหนังสือ       5 
   ช่องทางการสอบถามข้อมูล และจัดส่งหนังสือ/ค่าธรรมเนียม  6 
   หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก      7 
   งานเก็บเอกสาร       9 
   การทำลายหนังสือ       10 
   งานรวบรวมข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลพรุใน   12 
   ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร      13 
   ขั้นตอนการให้บริการขอข้อมูลข่าวสาร     15   
    ชนิดของหนังสือราชการ      7 
    การรับ – ส่ง หนงัสือ       9 
    ขั้นตอนการรับหนังสือ      10 
    การเก็บและทำลายหนังสือราชการ     13 
    ขั้นตอนการทำลายหนังสือราชการ     14 
ภาคผนวก          37 
    ระเบียบ/กำหมายที่เก่ียวข้อง      38 
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การบริหารงานเอกสาร (งานสารบรรณ,งานธรุการ) 
 

  งานธุรการ  หมายถึง  การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสำนักปลัดเทศบาลตำบล           
พรุใน โดยแบ่งออกเป็น 9 งาน ดังนี้ 
  1. งานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทาน
หนังสือ และนำเสนอผู้บริหาร 
  2. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลพรุใน 
  3. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลพรุใน 
  4. งานจดบันทึกรายงานการประชุม 
  5. งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฏีกาของสำนักปลัดเทศบาลตำบลพรุใน 
  6. งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใช้อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
  7. งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม และการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  8. งานรับพิธี 
  9. งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 
 

 1. งานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทาน
หนังสือ และนำเสนอผู้บริหาร 
  การลงรับหนังสือราชการ เป็นหลักฐานทางราชการ เพ่ือยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งาน
สารบรรณเป็นระบบและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย และเพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อ
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
  การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดวองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับ
เข้ามาภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง
เทศบาลตำบลพรุใน โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 

 1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และ
หนังสืออ่ืน ๆ 

 2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ 

 3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 
 4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
 5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องลงชื่อรับเอกสาร 
 6.  เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
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ข้ันตอนกำรรับหนังสอื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมการท างาน 

งานรับหนงัสือ 
ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร  (1 นาที) 

หวัหนา้หน่วยงาน 

บนัทึกผา่นเร่ืองเสนอผูบ้งัคบับญัชา (3 นาที) 

ผูบ้ริหาร/ผูมี้อ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ (5 นาที) 

งานรับหนงัสือ 

รับทราบ/ด าเนินการ (3 นาที) 

งานรับหนงัสือ 

จดัส่งผูท่ี้เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ (5 นาที) 

หวัหนา้หน่วยงาน 

รับทราบ/แจง้ผูบ้ญัชา (5 นาที) 

จบการท างาน 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/
โทรสารจากงานสารบรรณ
กลางหรือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอกส่งโดยตรง 
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 ช่องทางการสอบถามข้อมูล และจัดส่งหนังสือ 

  - โทรศัพท ์ 076-582444    

  - โทรสาร 076-582445    

  - อีเมลล์  infoprunai@gmail.com 

  - LINE official   @prunai 

  - จัดส่งหนังสือด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ 

   สำนักงานเทศบาลตำบลพรุใน 
   25/1  หมู่ที่ 2  ตำบลพรุใน  อำเภอเกาะยาว   
   จังหวัดพังงา  83000 
 ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภายนอก 

1.   ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

2.  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้ว
ปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับ
สำเนาคู่ฉบับ 

 
 
 

ข้ันตอนกำรส่งหนังสอื 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

หนังสือส่งออกภายนอก 

เจ้าของเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง
และความเรียบร้อยของหนังสือ

พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
10 นาที 

งานธุรการ สารบรรณกลาง 
ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

3 นาท ี

หนังสือส่งออก โดย 
- ไปรษณีย์ 
- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- โทรสาร 
- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
- สมุดนำส่ง หรือลงลายมือชื่อรับ 
  หนังสือในสำเนาคู่ฉบับ 
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2. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุก
ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลพรุใน 
  

 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
  การเก็บหนังสือ 

  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสำคัญจะต้องจัด
แฟ้มสำหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 

  1. แฟ้มกำลังดำเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏิบัติ หรือยังจัดทำไม่ เสร็จตาม
ภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 

  2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกำลังจัดทำเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จ          
ในภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืนอยู่ 

  3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทำเสร็จแล้วเพ่ือรอส่ง
เก็บตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจำนวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทำ สารบัญ
เรื่องไว้ที่หน้าปกหน้าด้านในด้วย 

  4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หากจัดแบ่ง
เป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทำสารบาญเรื่องประจำ
แฟ้มไว้ที่ปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 

  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และ ไม่มีอะไร
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยนำเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดำเนินการจัดเก็บยังหน่วยเก็บของ
ส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือ
ครบ 25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกำกับด้วย 

  การเก็บหนังสือเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว    
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว           
ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 

  การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุก
โอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสำเนามาแทน            
ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้
ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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  ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กำหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปีปฏิทินให้
ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทำข้ึนพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ปี 
ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

  1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
  2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กำหนดไว้เป็น           
อย่างอ่ืน 
  3. หนังสือราชการที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น ให้จัดทำบัญชีครบ 25 ปี           
ที่ขอเกบ็เองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กำหนดวิธีการเก็บไว้อย่างชัดแจ้ง เข้าใจว่า
จะออกแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 

 
  การทำลายหนังสือ 

  ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือที่
ครบอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ            
กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทำลายให้จัดทำตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ 

  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือประกอบด้วยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
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ข้ันตอนกำรท ำลำยหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเก็บสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 

คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือตาม
บัญชีหนังสือขอทำลาย 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาหนังสือตาม
รายงานของคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาให้ความเห็นตาม
รายงานของหัวหน้าส่วนระดับกรม 

หนังสือที่ไม่ควรทำลาย
ให้ส่งไปเก็บไว้ที่  
- หน่วยเก็บ 
- ฝากเก็บไว้ที่หอ
จดหมายเหตุ 
- จดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร 

- หนังสือที่ควรทำลาย
โดยคณะกรรมการ 
 
- รายงานผลการ
ทำลายต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม 
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คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี ้

  1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

  2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนด
เก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

  3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดให้ทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย (x) 
ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีขอทำลาย 

  4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

  5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติทราบ 

  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานแล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

  1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการทำลายงวด
ต่อไป 

  2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในหนังสือขอทำลาย แล้วแจ้ง
ให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบ ดังนี้ 

  1. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้ น 
ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
กำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

  2. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาเก็บไว้
อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทำการแก้ไขตามที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการนี้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรจะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได้ 
 

การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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ตราส่วนราชการ 
 ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

 
3. งานรวบรวมข้อมูล เอกสารข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลพรุใน 
 ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของ
รับต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามทีกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตร วจได้ 
ประกอบกับได้ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่
จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 
เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงกำหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของ
รัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อำเภอ และราชการ
ส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และเมือง
พัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการสำหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ขึ้นกับราชการส่วน
ภูมิภาค เช่น สำนักงานของส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังสำนักงานเขต หรือสำนักงานภาคของ
หน่วยงานต่างๆ เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 
 

 สิ่งที่ประชาชนควรรู้ 
 1. สิทธิ์ในการยื่นคำขอดูข้อมูลข่าวสาร 

  สิทธิ์ในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมี
สิทธิ์ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้กำหนดข้อจำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่น
คำขอข้อมูลข่าวสารประเภทใด หรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิ์ยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วน
เสียเช่นเดียวกับสิทธิ์เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

 2. สิทธิ์ในการเข้าตรวจดู 

  สิทธิ์ในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถทำได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วน
ได้ส่วนเสียกับข้อมูลขาวสารนั้น โดยกำหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพ่ือให้ประชาชนสามารเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัปทาน สัญญา
ที่มีลักษณะผู้กขาดตัดทอน เป็นต้น 

 3. สิทธิ์ในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง 

  เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิ์เข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มี
สิทธิ์ที่จะขอสำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ หมายเหตุ การขอสำเนา
ผู้ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสำเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บ



 13 

ค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนดไม่ได้ สิทธิ์ของประชาชน
เกี่ยวกับการ ขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกำหมายจำกัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิ์ไว้พาะเมื่อเป็นข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนั้นบุคคลมีสิทธิ์ยื่นคำขอเป็นหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอสำเนาข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งใดแห่งหนึ่งที่มี
การรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลใดบุคคลหนึ่งไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือ
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลนั้นมีสิทธิ์ตามกฎหมายที่จะขอตรวจดุหรือขอสำเนาข้อมูล
ข่าวสารนี้ ของตนเองได ้
 

 ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลพรุใน 

 ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

 ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะนำค้นหาให้ 

   - กรณีมีข้อมูลในศูนย์ฯ  สามารถตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   - กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ฯ  ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยภายในเทศบาลตำบลพรุในที่
     รับผิดชอบข้อมูล และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 

       กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลตำบลพรุในไม่มีข้อมูล
ตามท่ีร้องขอ เจ้าหน้าที่จะแนะนำให้ไปร้องขอจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

       ประเภทของข้อมูล 

   - ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับบุคลากร         งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  

   - ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อ         งานพัสดุ กองคลัง 

   - ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการก่อสร้าง         กองช่าง 

   - ข้อมูลใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายฯ  กองสาธารณสุข 

   - ข้อมูลที่เก่ียวกับแผนงานและงบประมาณ        งานวางแผนและสถิติ สำนักปลัด 

   - ข้อมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป         เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 3 ถ้าต้องการสำเนาข้อมูลข่าวสารหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรองความถูกต้องให้
ติดต่อเจ้าหน้าที ่

  - นับจำนวนหน้าเอกสารที่ต้องการสำเนา 

  - นำเอกสารไปสำเนาเอกสารที่จุดสำเนาเอกสาร 

  - นำเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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ค่าธรรมเนียม 

 การขอข้อมูลข่าวสาร และการสำเนาเอกสาร ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
     ช่องทางการสอบถามข้อมูล และข้ันตอนการขอข้อมูล 

   - โทรศัพท์ 076-582444    

   - โทรสาร 076-582445   (บริการข้อมูลที่มีจำนวนไม่มาก)   

   - อีเมลล์  infoprunai@gmail.com 

   - LINE official   @prunai 

   - ติดต่อสอบถาม/ยื่นคำร้องขอด้วยตนเอง 

          สำนักงานเทศบาลตำบลพรุใน 
          25/1  หมู่ที่ 2  ตำบลพรุใน  อำเภอเกาะยาว   
          จงัหวัดพังงา  83000 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การขอรับบริการตรวจดูข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ถ้ามี ถ้าไม่มี 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

หรอืที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 
5 นาที 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ / เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง รับคำร้อง และเสนอคำร้อง

ต่อผู้บังคับบัญชา 
10 นาท ี

ผู้บังคบับัญชาพิจารณาคำร้อง 
10 นาที 

ผู้ขอ กรอกคำร้องเพ่ือขอดูข้อมูล/
ถ่ายสำเนา/รับรองสำเนา 

5 นาที 

ส่งคำขอฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร/สำเนา

เอกสาร/รับรองสำเนา 
10 นาที 

เสร็จสิ้น 
 
      

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ประสานงานให้ไป
ติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ

เอกสารดังกล่าว 
5 นาที 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบบัที่ 4 พ.ศ. 2564 

3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลต าบลพรุใน 

เขียนที.่.............................................. 
วันที่............เดือน............................พ.ศ. ............... 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลพรุใน 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................อายุ................ปี อาชีพ............................... 
สถานที่ท างาน/สถานศึกษา........................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที.่.............ต าบล.................................อ าเภอ..............................จังหวัด............................ 
หมายเลขโทรศัพท์.........................................หมายเลขโทรสาร.......................................มีความประสงค์ขอรับบริการ
ข้อมูลข่าวสารจากเทศบาลต าบลพรุใน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดย 
(   ) ขอตรวจดู  (   ) ขอคัดส าเนา   (   ) ขอเอกสาร   (   ) ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง    (   ) อ่ืนๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้   1).......................................................................................  
     2).......................................................................................  
     3).......................................................................................  
เพ่ือใช้ประโยชน์............................................................................................................................................................. 
  ข้าพเจ้ารับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสารมาพร้อมนี้ 
         
        ลงชื่อ..................................................ผู้ยื่นค าขอ 
              (..................................................)  
 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหรือผู้รับผิดชอบ  ค าสั่ง ผู้อนุญาต 

 ◻ อนุญาต    เรียน.........................................(ผู้มีอ านาจอนุญาต)
 ◻ ไม่อนุญาต       ข้อมูลข่าวสารที่ขอเป็นข้อมูลประเภท              

 ◻ เปิดเผยได้        ◻ เปิดเผยไม่ได้  …………………………………………………………………………. 
 ◻ อนุญาต  เพราะ....................................  ....................................................................................
 ◻ ไม่อนุญาต  เพราะ................................   ลงชื่อ.......................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ             (.........................................) 
                  ต าแหนง่.......................................... 
   ลงชื่อ.......................... ................    ทราบ 
         (................... ......................)     
       ............/.................../.............    ลงชื่อ.......................................... 
                (.........................................) 
              ............/.................../............. 
 

 
 

หมายเหตุ : หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนี้ ท่านมีสิทธิ์อุทธร์ต่อคณะกรรมการวินิจฉับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
     ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ทราบค าสั่งนี้ 
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