
คูม่อืการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที ่
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

- การขอรบับรกิารขอ้มูลขา่วสาร 

- การรบัเรือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข ์

- การช่วยเหลอืสาธารณภยั 
 
 
 

 

ส านกัปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นต ำบลโคกสงู 
อ าเภอหนองกี ่จงัหวดับรุรีมัย ์



 คูม่อืส าหรอืแนวทางการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที ่ เรือ่ง การขอรบับรกิารขอ้มูลขา่วสาร  
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การขอรบับริการข้อมูลขา่วสาร :ตามพระราชบญัญตัขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ ส านกัปลดั องค์การบรหิารสว่นต าบลโคกสูง อ าเภอหนองกี่ จงัหวดับุรีรมัย์ 

 
 หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ  

พระราชบญัญตัขิ้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายทีร่องรบั “สทิธไิดรู้”้ ของประชาชน 

โดยได้ก าหนดสทิธิใ์นการรบัรูข้้อมูลขา่วสารของราชการและก าหนดหน้าทีข่องหน่วยงานของรฐัและเจา้หน้าทีข่องรฐัให้ต้อง 

ปฏบิตัติามกฎหมายเพื่อรองรบัและคุม้ครองสทิธขิองประชาชนไปพรอ้มกนัพระราชบญัญตัฉิบบัน้ีมีแนวคดิหลกัการ เพ่ือ 

1. ใหป้ระชาชนมีโอกาสรบัรูข้า่วสารเกี่ยวกบัการด าเนินการตา่งๆ ของรฐั โดยก าหนดขอ้ยกเว้นใหช้ดัเจน 

เพื่อใหป้ระชาชนใช้สทิธริบัรูข้้อมูลขา่วสาร เพื่อการมีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายและตรวจสอบการ 

ใช้อ านาจรฐัให้เป็นไปอย่างโปร่งใส อนัเป็นหลกัการพ้ืนฐานทีส่ าคญัยิง่ต่อการพฒันาสงัคมประชาธปิไตย 

2. รบัรองสทิธิของประชาชนในการเขา้ถึงข้อมูลขา่วสารของราชการ ทีอ่ยูใ่นครอบครองของหน่วยงานของ 

รฐัไดแ้ก่สทิธใินการขอค าปรกึษา สทิธใินการตรวจสอบดูข้อมูล สทิธใินการขอข้อมูลขา่วสารอืน่ใดของ 

ราชการ สทิธใินการขอส าเนา หรือส าเนาทีม่ีการรบัรอง สทิธใินการไดรู้ถ้ึงข้อมูลสว่นบุคคล สทิธใิน 

การด าเนินการแทนผู้เยาว์ สทิธิในการรอ้งเรียน และสทิธใินการอุทธรณ์ 

3. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบท ั้งหมด หรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได ้ ภายใตห้ลกัการทีว่า่ 

“เปิดเผยเป็นหลกัปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้เฉพาะกรณีทีม่ีกฎหมายก าหนดวา่ไมต่้อง 

เปิดเผยเทา่นั้น 



 
  

 

 

 
  

 
  

 
   

 
  

 
 

 
 

ผูม้าตดิตอ่แจง้ความจ านง 

จบขัน้ตอน 
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ข ัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ที ่

  

รายละเอยีดของข ัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา 

ใหบ้รกิาร 

หน่วย 

เวลา 

สว่นงาน/ 

หน่วยงานที ่

รบัผดิชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 ลงทะเบียนคุมการ 

ขอรบัข้อมูลขา่วสาร 

กรอกค ารอ้งตามแบบค าขอรบัขอ้มูล 

ขา่วสาร 

2 นาที ส านกัปลดั  

2 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

เจา้หน้าทีส่่วนทอ้งถิน่ด าเนินการ 

ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองตน้ 

2 นาที ส านกัปลดั  

3 การพิจารณา เสนอผู้บริหาร/เจ้าหน้าทีท่อ้งถิน่ 

พจิารณาเร่ืองเปิดเผยข้อมูลขา่วสาร 

30 นาที ส านกัปลดั  

4 คน้หาขอ้มูล รบัเอกสาร   ส านกัปลดั  

ระยะเวลา  

ใช้ระยะเวลาท ัง้สิน้ไมเ่กิน 1 วนั 

 แผนผงัข ัน้ตอนการปฏบิตังิานการขอรบัขอ้มูลขา่วสาร  
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 



ขอบเขตการใหบ้รกิาร/  กฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง  :  การขอรบับริการข้อมูลข่าวสาร  ตามพระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายทีร่องรบั “สทิธไิดรู้”้ ของประชาชนในการรบัรูข้้อมูลขา่วสารของราชการทีอ่ยูใ่น 

ความครอบครองของหน่วยงานของรฐัและก าหนดหน้าทีข่องหน่วยงานของรฐัและเจ้าหน้าทีข่องรฐัใหป้ฏบิตัติามโดย 

เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น องค์การบริหารสว่นต าบล มีศูนย์ขา่สารไวบ้ริการใหแ้กป่ระชาชนสามารถเขา้มาดู 

ขอ้มูลขา่วสารไดใ้นวนัท าการโดยมีผู้ทีม่ีความประสงค์ขอข้อมูลขา่วสาร สามารถยืน่ค ารอ้งขอข้อมูลขา่วสารได้ 
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 ขอ้แนะน าส าหรบัผูต้าตดิตอ่ดว้ยตนเอง  

1. กรอกแบบการขอให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการยืน่ต่อเจา้หน้าที ่

2. ในกรณีการขอส าเนาข้อมูลขา่วสารของราชการมีคา่ธรรมเนียมหรือคา่ใช้จ่ายใหช้ าระบริการดงักลา่วกบัเจา้หน้าที ่

ซึง่ผูม้าตดิต่อจะไดร้บัใบเสร็จรบัเงินทุกคร ัง้ 

3. ในกรณีทีไ่มมี่ข้อมูลข่าวสารหรือข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยไมไ่ดเ้จา้หน้าทีจ่ะให้ค าแนะน าแก่ทา่น 

 รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ  

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน จ านวน 1 ฉบบั 

๒. แบบฟอร์มค ารอ้งขอข้อมูลขา่วสารของทางราชการ จ านวน 1 ฉบบั 

 คา่ธรรมเนยีม  

ส าเนาเอกสาร A4 ฉบบัละ 1 บาท 

คา่รบัรองส าเนาถูกต้อง A4 ฉบบัละ 5 บาท 

 

 การรบัเร่อืงรอ้งเรยีน  

1. องค์การบรหิารส่วนต ำบลโคกสูง ต ำบลโคกสูง อ ำเภอหนองกี ่ จงัหวดับุรีรมัย์ 

โทรศพัท์ 0-4466377 หรือเว็บไซต์ www.antkoksung.go.th 

2. ช่องทางการรอ้งเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม.10300/สายด่วน 1111/WWW.1111.go.th/ ตู้ปณ.1111 เลขที ่1 

ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม.10300 
 

 

http://www.antkoksung.go.th/
http://www.1111.go.th/
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 ตวัอยา่งแบบฟอรม์  

แบบค ารอ้งการขอรบัข้อมูลขา่วสาร 

แบบค าขอขอ้มูลขา่วสาร 
เขียนทีอ่งค์การบรหิารสว่นต าบลโคกสูง อ าเภอ

หนองกี ่จงัหวดับุรีรมัย์ 31210 

 
วนัที.่.............เดือน..............................พ.ศ. ............................ 

 
เร่ือง ขอข้อมูลขา่วสารของราชการ 

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

 
ข้าพเจ้า.......................................................................................................อยู่บ้านเลขที่..................... 

หมู่ที ่....................ต าบล...................................อ าเภอ ..................................จงัหวดั .......... ........................................... 

ต าแหน่ง/อาชีพ..................................................หน่วยงาน. ................................ หมายเลขโทรศพัท์ที ่

สามารถตดิตอ่ได ้....................... ขา้พเจา้มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดงัต่อไปน้ี 

.............................................................................................................................  ............................................................ 

.............................................................................................................................  ............................................................ 

.............................................................................................................................  ............................................................ 

เพือ่........................................................................................................................  .............................. 

......................................................................................................................................................................................... 

จงึเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนบัถือ 

(ลงช่ือ)............................................... 

( ................................ ) 

ผูยื้น่ค ารอ้ง 
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 คูม่อืส าหรอืแนวทางการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที ่ เรือ่ง การรบัเรือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข ์  
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การรบัเรื่องรอ้งเรียน รอ้งทุกข์ : ตามพระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบรหิาร 

กจิการบ้านเมือง 2546 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 

หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ องค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูง อ าเภอหนองกี ่ จงัหวดับุรีรมัย์ 

 
 หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ  

การรอ้งเรียนรอ้งทุกข์ เป็นเรื่องทีป่ระชาชนขอให้ช่วยเหลือ แกไ้ข บรรเทาความเดือดรอ้น หรือ ตรวจสอข้อเท็จจริง 

อนัเน่ืองมาจากการได้รบัความเดือดรอ้นความไม่เป็นธรรมหรือพบเห็นการกระท าผดิกฎหมายและรวมถึงความขดัแยง้ 

ระหวา่งประชาชนกบัประชาชน วิธีการยืน่เรื่องการรอ้งทุกข์ของ องค์การบรหิารสว่นต าบลโคกสูง สามารถยืน่หนงัสือไดท้ี่ 

๑. ส านกัปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

๒. ตูร้บัฟงัความคดิเห็น 

๓ . เวทีประชาคม 

๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

๕. ทางไปรษณีย์ 

 

 ข ัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร  
 

ที ่
ประเภท 
ข ัน้ตอน รายละเอยีดของข ัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา 
ใหบ้รกิาร 

หน่วย 
เวลา 

สว่นงาน/ 
หน่วยงานที ่
รบัผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 ลงทะเบียนรบัเรื่อง 
โดยจ าแนกว่ามา 
จากส่วนราชการ/ 
หน่วยงานใด 

กรอกค ารอ้งเรียนรอ้งทุกข์ 2 นาที ส านกัปลดั  

2 จดัท าบนัทกึเสนอ 
ผูบ้รหิาร 

ผูบ้ริหารวนิิจฉยัส ั่งการ 1 วนั ส านกัปลดั  

3 ประสานหน่วยงาน 
ทีร่บัผดิชอบ 

หน่วยงานผู้รบัเรื่องพจิารณา 
ด าเนินการตอ่ไป 

3 วนั ส านกัปลดั  

4 แจง้ผลการ 
พจิารณา 

ใหป้ระชาชาผู้รอ้งเรียนทราบ   ส านกัปลดั  

 

 ระยะเวลา  

ใช้ระยะเวลาท ัง้สิน้ไมเ่กิน 7 วนั 
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 แผนผงัข ัน้ตอนการปฏบิตังิานรอ้งเรยีนรอ้งทกุข ์  
 

 

 

 
รบัเร่ืองรอ้งเรียน / รอ้งทุกข์ 

(2 นาที) 
 

 

ประสานงานหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 
(3 นาที) 

 

 

แจง้ผลให้ศูนย์รบัเร่ืองราวรอ้งทุกข์ 

องค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูง 

(15 วนั) 

รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต์ 

องค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูง 

(2 นาที) 

 
รอ้งเรียนทางโทรศพัท์ 

O44 666377 

(5 นาที) 

 

รอ้งเรียนทาง Facebook 

องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

(2 นาที) 

 
ยุต ิ ไม่ยุต ิ

 
 

 

ยุตเิรื่องแจง้ผู้รอ้งเรียน/ 

รอ้งทุกข์ทราบ 

ไม่ยุตแิจ้งผูร้อ้งเรียน/ 

รอ้งทุกข์ทราบ 

 
 
 

 
สิน้สุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผูบ้รหิารทราบ 



รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

คา่ธรรมเนยีม 

การรบัเร่อืงรอ้งเรยีน 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร/  กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  :  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวธีิการบริหารกิจการ 

บา้นเมือง 2546 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 
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1. ส าเนาบตัรประจ าตวั (ลงลายมือชื่อรบัรองความถูกต้อง) 
 

ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 
 

1. องค์การบรหิารส่วนต ำบลโคกสูง ต ำบลโคกสูง อ ำเภอหนองกี ่ จงัหวดับุรีรมัย์ 

โทรศพัท์ 0-44666377 หรือเว็บไซต์ www.abtkoksung.go.th 

2. ช่องทางการรอ้งเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม.10300/สายด่วน 1111/WWW.1111.go.th/ ตู้ปณ.1111 เลขที ่1 

ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม.10300 

http://www.abtkoksung.go.th/
http://www.1111.go.th/


 ตวัอยา่งแบบฟอรม์  

 

แบบค ารอ้งขอการรบัเรือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทุกข ์

เขียนที.่........................................................................... 
วนัที.่...............เดือน.............................................พ.ศ. ............... 

เร่ือง ...................................................................................................................... 
เรียน ..................................................................................................................... 

ขา้พเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................อา ยุ. ............ ปี 
อยู่บ้านเลขที.่.......................หมู่ที.่...............บา้น......................................................ต าบล........................................... 
อ าเภอ....................................จงัหวดั............. เพือ่รอ้งเรียน/รอ้งทุกข์รอ้งขอความช่วยเหลือ 
เนื่องจาก.............................................................................................................................   ........................... 
.............................................................................................................................  ........................................................... 
.............................................................................................................................  .......................................................... 

 
จงึเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนบัถือ 

(ลงชือ่). ....................................... ผูร้อ้งเรียน/รอ้งทุกข์ 
( ....................................... ) 

ต าแหน่ง.............................................................................. 



-8- 

 คูม่อืหรอืแนวทางการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที ่ เร ือ่ง การชว่ยเหลอืสาธารณภยั  
 

งานทีใ่หบ้รกิาร การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภยั :ตามพระราชบญัญตัป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

พ.ศ. 2550 แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบบัล่าสุด 

หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ องค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูง อ าเภอหนองกี ่จงัหวดับุรีรมัย์ 

 หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ  

ตามพระราชบญัญตัป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 แกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัลา่สุดให้องค์กรปกครองสว่น 

ทอ้งถิ่นมีหน้าทีร่กัษาความสงบเรียบรอ้ยและป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั“สาธารณภยั” หมายความว่า อคัคีภยั วาตภยั 

อุทกภยั ภยัแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสตัว์ โรคระบาดสตัว์ น ้าการระบาดของศตัรูพืชตลอดจนภยัอืน่ ๆ อนัมี 

ผลกระทบต่อสาธารณชนไมว่่าจะเกิดจากธรรมชาตหิรือมีผู้ท าให้เกิดขึน้อุบตัเิหตุหรือเหตุอืน่ใดซึ่งก่อให้เกิดอนัตรายแก่ 

รา่งกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรพัย์สนิของประชาชน องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง เป็นหน่วยงานของรฐั 

มีหน้าทีใ่ห้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภยั ดงันัน้ เมื่อเกิดเหตุสาธารณภยัขึน้ประชาชนในพ้ืนทีส่ามารถ แจ้งเหตุดงักลา่ว 

ไดท้ี ่องค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูง 

 

 ข ัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร  
 

ที ่

ประเภท 

ข ัน้ตอน รายละเอยีดของข ัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา 

ใหบ้รกิาร 

หน่วย 

เวลา 

สว่นงาน/ 

หน่วยงานที ่

รบัผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 รบัแจ้งเหตุ ออกปฏบิตังิานทนัที ่ 2 นาที ส านกัปลดั  

2 รายงาน 

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

พจิารณาใหค้วามช่วยเหลือทนัที่ 1 นาที ส านกัปลดั  

3 เจ้าหน้าที ่ ประสานหน่วยทีเ่กีย่วข้อง 1 นาที ส านกัปลดั  

4 เจ้าหน้าที ่ รายงานเหตุสาธารณภยั 5 นาที ส านกัปลดั  

 
 ระยะเวลา  

ให้การช่วยเหลือในทนัที 
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 แผนผงัข ัน้ตอนการปฏบิตังิานการช่วยเหลอืและบรรเทาสาธารณภยั  
 
 

 

 

 รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ  

ภาพถา่ย (กรณีไมใ่ช่กรณีฉุกเฉิน) 
 

 

สถานที/่ช่องทางการใหบ้รกิาร ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

๑. งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดั องค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูง 

๒. วทิยุสือ่สาร 

๓. กู้ชีพกู้ภยั องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

4.งานป้องกนัสายตรงดบัเพลงิ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ทุกวนั ตลอด 24 ชั่วโมง 

 

 คา่ธรรมเนยีม  

ไม่เสียคา่ธรรมเนียม 



ขอเขตการใหบ้รกิาร/กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง : - พระราชบญัญตัป้ิองกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ถงึฉบบัล่าสุด 

-10- 

 การรบัเร่อืงรอ้งเรยีน  

1. องค์การบรหิารส่วนต ำบลโคกสูงต ำบลโคกสูง อ ำเภอหนองกี ่ จงัหวดับุรีรมัย์ โทรศพัท์ 

0-44666377 หรือเว็บไซต์ www.abtkoksung.go.th 

2. ช่องทางการรอ้งเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม.10300/สายด่วน 1111/WWW.1111.go.th/ ตู้ปณ.1111 เลขที ่1 

ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม.10300 

http://www.abtkoksung.go.th/
http://www.1111.go.th/


 ตวัอยา่งแบบฟอรม์  

แบบค ารอ้งขอความช่วยเหลือดา้นสาธารณภยัตา่งๆ 

แบบค ารอ้งขอ้ความช่วยเหลอืดา้นสาธารณภยั 

ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

อ าเภอหนองกี ่จงัหวดับุรีรมัย์ 31210 

วนัที.่.............เดือน..............................พ.ศ. ............................ 

เร่ือง ........................................................................................................................................................................... 

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสูง 

ข้าพเจ้า.......................................................................................................อยู่บ้านเลขที่..................... 

หมู่ที ่....................ต าบล...................................อ าเภอ ..................................จงัหวดั .......... ........................................... 

หมายเลขโทรศพัท์ทีส่ามารถตดิตอ่ได้ ..................... ขอยืน่ค ารอ้งต่อนายกองค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูง 

ดงัต่อไปน้ี 

เน่ืองจาก………………………………………………………………………………………………………………………………… 

.........................................................................................................................................................  ........................................... 

.............................................................................................................................  ........................................................... 

จงึเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนบัถือ 

(ลงช่ือ)............................................... 

( ................................ ) 

ผูยื้น่ค ารอ้ง 


