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ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลหลักช้าง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 



คำนำ 
  งานธุรการ สานักปลัดเทศบาล ได้จัดทาคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพื่อให้
บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงานร่วมกันงานธุรการเป็นงาน
หลักของสานักงานเปรียบเสมือนประตูผ่านสาหรับการติดต่อกับสานักงานภายนอกและภายในของ
บุคลากรในสานักงานเป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงาน
ธุรการแล้วจะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นหรือใน
กรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจำหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติ
แทนกันได้หากข้อความของคู ่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะท ี่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฎิบัติงาน หน่วยงานธุรการขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่
จะปรับปรุงแก้ไขเพ ื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 
 
 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
    เทศบาลต าบลหลักช้าง



 

สารบญั  
 
 

หน้า 

ค าน า 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1

3 

ขั้นตอนการรบัหนังสือ  5 

สิ่งที่ประชาชนควรรู้  12 

ขั้นตอนการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร  15 
 
 

………………………………………………………………… 
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งานธุรการหมายถึงการดาเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลหลักช้าง แบ่งออกเป็น 12 งานดังต่อไปนี้ 

1) งานสารบรรณการรับ-ส่งหนังสือร่างโต้ตอบบันทึกคัดสาเนาพิมพ์ตรวจทานหนังสือและ
นาเรื่องเสนอผู้บริหาร 

2) งานเก็บหนังสือให้สามารถค้นหาได้ง่ายสะดวกรวดเร็วและทันต่อการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลหลักช้าง 

3) งานรวบรวมข ้อมูลเอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลหลักช้าง 
4) งานจดบันทึกการประชุม 
5) งานอนุมัติดำเนินการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาปี 
6) งานจัดทาฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาของสานักปลัดเทศบาลต าบลหลักช้าง 
7) งานจัดทาทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์สานักปลัดเทศบาลต าบลหลักช้าง 
8) งานควบคุมดูแลบำรุงรักษาอาคารการอนุญาตให้ใช้อาคารสถานทีห่้องประชุม 
9) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรมการประชุมสัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
10) งานรัฐพิธ ี
11) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
12) ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
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1) งานสารบรรณการรับ - ส่ง หนังสือ ร่างโต้ตอบบันทึกคัดส าเนาพิมพ์ ตรวจทานหนังสือและน าเรื่อง
เสนอผู้บริหาร 
 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 
 การรับหนังสือ ได้แก่การรับและเปิดซองหนังสือเวลาลงทะเบียนและส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังเทศบาลต าบล
หลักช้าง โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
 2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
 3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
 4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อบันทึกให้ความเห็น 
 6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามล าดับ 
 7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
 8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
 9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภทหัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปี
ปฏิทิน 
 11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
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งานร ับหนังสือตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

หัวหนา้หนว่ยงาน 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบญัชาตามลาดับ 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ดาเนินการ  
งานรับหนงัสอื  
จดัสง่ผู้ที่เก่ียวข้อง/เวียนเพื่อทราบ  
หวัหน้าหนว่ยงาน  
รับทราบ/แจ้งผู้บงัคบับญัชาทราบ  
จบการทางาน  

ขัน้ตอนการรับ
หนังสือ สงั   ัการ 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ด าเนินการ  

งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ที่เกีย่วข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/ 
แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ  

จบการท างาน 

เริ่มการท างาน 

รับหนังสือเอกสาร/ไปรษณ ีย ์ 

/โทรสารจากงานสารบรรณกลางหร ือ

จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
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2) งานเก็บหนังสือให้สามารถค้นหาได้ง่ายสะดวกรวดเร็วและทันต่อการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลหลักช้าง 

 

การเก็บรักษายืมและทาลายหนังสือ 

การเก็บหนังสือ 
-เก็บระหว่างปฏ ิบัต ิ
-เก็บเม ื่อปฏิบัติเสรจ็แลว้ 
-เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 

การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกและลงลายมือชื่อย่อ 
กำกับตรา 

หนังสือที่เก ็บไว้ตลอดไปประทับตราห้ามทาลายด้วย หมึกส ีแดง หนังสือที่ต ้องเก ็บ โดยมี
กำหนดเวลาประทับตราเก็บถึงพ.ศ……ด้วย หมึกส ีน้าเงิน อายุการเก็บหนังสือปกติไม่น้อยกว่า
10 ปี ยกเว้น 
1. หนงัสือท่ีต ้องสงวนไว้เปน็ความลบั 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีสานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3 .หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติหลักฐานหรือเรื่องที่ต้อง

ใช้สาหรับศึกษาค้นคว้า 
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื ่องค้นได้จากที่อ่ืนเก็บไว้ไม่น ้อย 

กว่า 5 ป ี
 
กว่า 1 ป ี

5. หนังสือที่เป็นธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเก็บไว้ไม่น้อย

หนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท า 
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทาลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 
25 ปี พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคมของป ีถัดไปเว้นแต่ 

1. หนงัสือต ้องสงวนเปน็ความลับ 
2. หนังสือที่มีกฎหมายข้อบังคับหรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เปน็อย่างอ่ืน 
3. หนังสือที่มีความจาเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
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การทำลายหนังส ือภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดทาบัญชีหนังสือ
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทาลายหนังสือ
คณะกรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ3ขึ้นไป) 

ตราครุฑม ี 2 ขนาด 
-ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
-ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราช ื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 

ข้อแตกต่างหนังสือภายในกบัหนังส ือภายนอก 

หนังสือภายในคือหนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันท ึกข ้อความลดรูปแบบลงมาเช่นไม่ต้อง
ลงที่ตั้งและคาลงท้ายขอบเขตการใช้หนังส ือแคบลงมา (ติดต ่อเฉพาะภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัด
เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้รายละเอียดรูปแบบมีหัวข้อกำหนดให้ลงคล้ายกับ
หนังสือภายนอกแต่มีหัวข้อน ้อยกว่าใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 

กรณีที่ตามระเบ ียบฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่าในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือ
จังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียน โดยเฉพาะเพ ื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้นั้น อาจ
แยกประเด็นการเขียนเป็นหัวข้อเช ่นแยกเป็น 

- เรื่องเดิม 
- ข้อเท็จจริง 
- ข้อกฎหมาย 
- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
- ข้อพิจารณา 
ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าวเป็นลักษณะการเขียนใน

ข ้อความของหนังส ือเท่านั้นไม่ทำเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป
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4)งานรวบรวมข้อมูลเอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลหลักช้าง 
ตามมาตรา9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540บัญญัติให้หน่วยงานของ

รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
จัดให้มีข ้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ทำการของหน่วยงานของร ัฐโดยเรียก
สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข ้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานท ี่ท ี่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เองในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่าเพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากรสถานที่และงบประมาณ จึง
กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้นซึ่ง
หมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลางคือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาคคือ 
จังหวัดอำเภอและราชการส่วนท้องถิ่นคือองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลองค์การบริหารส่วนต าบล
กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการสาหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลาง ท ี่ไปตั้งอยู ่ในจังหวัด
ต่างๆและไม่ขึ้นกับราชการส่วนภูมิภาค เช่นสำนักงานของส่วนราชการสังกัดกระทรวงการคลัง สานักงาน
เขต หรือสานักงานภาคของหน่วยงานต่างๆ เป็นต้นต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยงานขึ้นโดย
ต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

สิ่งท่ีประชาชนควรร ู้ 
ประชาชนมีสิทธิยืน่ค าขอข ้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมายประชาชนมีสิทธิ
ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอ
ข้อมูลข่าวสารประเภทใด หรือเรื่องใดและผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอ ตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วน
เสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร                                                                                                           

การตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการเข้าตรวจดู 
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สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการประชาชน สามารถทำได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย
เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเพ ื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่นแผนงานโครงการ และงบประมาณสัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี
ลักษณะผูกขาดตัดตอนเป็นต้น 

 

สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

 เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่
จะขอส าเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ หมายเหตุ การขอส าเนาผู้
ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย แต ่ทั้งนี้จะ
เก ็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้
สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล กฎหมายจ ากัดโดยรับรองหรือคุ้มครองสิทธิ
ไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือ เพื่อ
ขอตรวจดูหรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา25วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่
หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้  เช่น
ประวัติสุขภาพ ประวัติการทางานหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตาม
กฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ คำว่าบุคคลตามที่นี้ก็คือ
ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาต ิไทยแต่มีถ ิ่นที่อยู ่ในประเทศไทยด้วย 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร  
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลหลักช้าง 

ขั้นตอนที ่1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที ่ 

ขั้นตอนที่2 
2.1 การตรวจสอบข้อมูลดว้ยตนเองหรือขอให้เจ้าหน้าที่ชว่ยแนะนาค้นหาให้ 
มีข้อมูลในศนูย ์   ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในเทศบาลต าบลที่รับผิดชอบข้อมูล และพาไปพบ
เจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 
2.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูล และหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอ เจ้าหน้าที่
จะแนะนาให้ไปที่หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 02-4028478 
 

-ข้อมูลที่เก่ียวกับบุคคล งานส านักปลัด เป็นผู้ตอบ 
-ข้อมูลที่เก่ียวกับการจดัซื้อ งานพัสดุและทรัพย์สิน เป็นผู้ตอบ 

ข้อมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป งานสานักปลัด เป็นผู้ตอบ
2.4การส่งข้อมูลทางโทรสาร 02-4028478 

 

ขั้นตอนที่3 ถ้าต้องการส าเนาขอ้มูลข่าวสาร หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถ ูกต้องให้ติดต่อ
เจ้าหน้าที่ 

3.1 นับจานวนหน้าเอกสารที่ต้องการสาเนา 

3.2 ชำระค่าธรรมเนียม 
3.3 นำเอกสารไปสาเนาเอกสารที่จุดสาเนาเอกสาร 
3.4 นำเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนที่4 ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 
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ขัน้ตอนการให้บริการขอ้มลูข่าวสารของศูนย ์   

  ขอ้มูลขา่วสารเทศบาลต าบลหลักช้าง 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
 

  
 
 
 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารหรือทีแ่ยกเก ็บไว้ต่างหาก 

 

 
 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบคา
ขอข ้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน ้าที่กรองเอง 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามคาขอได้หรือไม่ 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
ช าระค่าธรรมเนียม(ถ้ามี) 

ถ่ายสาเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

ติดต่อนัดหมายมาฟ ังผลคำขอ 

แนะนาใหไ้ปท่ีเก็บข ้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน ช าระค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าวขอดู
หลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

ขอรายละเอียดชื่อที่อยู่ที่ติดต่อ 

กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ถ้าไม่ม ีถ้ามี 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว
ขอดูหลักฐานเจ้าหน้าที่อาจ 

ไม่ให้บริการก็ได้ 


