
 

คู่มือติดต่อราชการกองกลาง  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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กองกลาง 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
ที่ตั้ง  173 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ถนนดินสอ แขวงเสาชิงช้า เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 

        ฝ่ายเลขานุการ  โทร 0-224-3019  โทรสาร 0-2223-1315 
 

        ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  โทร 0-2226-0204  โทรสาร 0-2221-2170 
 

        ฝ่ายคลัง  โทร 0-2225-0461, 0-2224-3014, 0-2225-5323, 0-225-0463  โทรสาร 0-2223-1315 
 

        ศูนย์รับแจ้งทุกข์  โทร 0-2224-7900, 02621-1085, 0-221-4014  โทรสาร 0-2223-1315 
                             สายด่วน กทม. 1555  โทร. 1555 
 
ที่ตั้ง  อาคารที่ทําการฝ่ายบริหารเอกสาร เชิงสะพานเฉลิมวันชาติ เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 
  

        ฝ่ายบริหารเอกสาร  โทร 0 2280 7413-4, 0 2280 7416  โทรสาร 0 2280- 7415 
 
 

E-Mail  Kongklang1@hotmail.com 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

ฝ่ายเลขานุการ 
งานที่ให้บริการ  การกลั่นกรองงานก่อนนําเสนอรองปลัดกรุงเทพมหานครหรือ 
                       ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ติดต่อรับบริการได้ที่  ฝ่ายเลขานุการ กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
 

เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น 
 

 1.หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ   -ไม่มี- 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 รับหนังสือจากหน่วยงานและลงทะเบียนรับหนังสือ 
 3.2 เจ้าหน้าที่กลั่นกรองงานตรวจสอบเอกสารประกอบเร่ือง ศึกษาวิเคราะห์ และตรวจสอบ
ตามระเบียบสารบรรณและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง พร้อมร่างข้อความส่ังการเสนอเพ่ือนําเรียนรองปลัด-
กรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 
 3.3 ส่งเรื่องให้หน่วยงานดําเนินการตามท่ีรองปลัดกรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานคร
ได้สั่งการ 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ   1 วันทําการ 
 

 

 



 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
งานที่ให้บริการ   การส่งประกาศเรื่องในราชกิจจานุเบกษา  
                      (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่   ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
 

เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น. 
 

 1. เอกสารที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ 
 1.1 หนังสือจากหน่วยงานถึงผู้อํานวยการกองกลางแจ้งความประสงค์ขอส่งประกาศเรื่องในราช
กิจจานุเบกษา 
 1.2 สําเนาคู่ฉบับเร่ืองที่ประสงค์ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งปรากฏลายมือช่ือของ                 
ผู้มีอํานาจลงนามในเร่ืองน้ัน 
 1.3 สําเนาเรื่องที่ประสงค์ประกาศในราชกิจจานุเบกษาจากต้นฉบับที่มีข้อความชันเจน จํานวน 
5 ชุด พร้อมรับรองสําเนาถูกต้องทุกแผ่น 
 1.4 แผ่น CD บันทึกข้อมูลต้นฉบับเรื่องที่ประสงค์ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ด้วยโปรแกรม 
Microsoft Office Word จํานวน 1 แผ่น 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 ย่ืนหนังสือพร้อมเอกสารตามข้อ 1 ณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง 
 3.2 เมื่อกองกลางได้รับแจ้งจากสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีว่าได้ประกาศเรื่องในราชกิจจา
นุเบกษาแล้วจะแจ้งผลการดําเนินการให้หน่วยงานทราบต่อไป 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย) 1 วันทําการในการทําหนังสือถึง
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือส่งเรื่องประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ทั้งน้ี ไม่นับรวมระยะเวลาในส่วนที่สํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีดําเนินการเพ่ือลงประกาศเร่ืองในราชกิจจานุเบกษา 

 
 
 
 



 

 
 

งานที่ให้บริการ   การส่งเรื่องเพื่อเวียนผ่านระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
                          (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริหารได้ที่   ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
 

เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น. 
 

 1. เอกสารที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ 
 1.1 หนังสือจากหน่วยงานถึงผู้อํานวยการกองกลาง  แจ้งความประสงค์เวียนหนังสือผ่านระบบ
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
 1.2 หนังสือที่ประสงค์เวียนผ่านระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานครพร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี) 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 ย่ืนหนังสือพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง ณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง 
 3.2 ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจะดําเนินการนําเร่ืองเวียนผ่านระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร  
และเมื่อดําเนินการเรียบร้อยแล้ว จะส่งเรื่องคืนหน่วยงานต่อไป 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)  1 วันทําการ 
 

หมายเหตุ  เพ่ือความสะดวกและป้องกันการรับเอกสารตกหล่นของหน่วยงานรับหนังสือ  จึงงดเวียนหนังสือ
ผ่านระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานครหลังเวลา 15.30 น. หากหน่วยงานที่ประสงค์เวียนหนังสือผ่านระบบฯ 
ส่งเรื่องให้กองกลางหลังเวลา 15.30 น. กองกลางจะลงรับหนังสือไว้และเวียนในระบบฯ ในวันทําการถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานที่ให้บริการ   การตรวจร่างหนังสือขอพระราชทานพระมหากรุณา และคํากราบ 
                      บังคมทูลในโอกาสต่าง ๆ (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่   ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
 

เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น. 
 

 1. หนังสือที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ 
 1.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจร่างหนังสือฯ หรือคํากราบบังคมทูล 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 หน่วยงานส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจร่างหนังสือ หรือคํากราบบังคมทูล มายังกองกลาง 
 3.2 งานพิธีการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจร่างหนังสือและคํากราบบังคมทูล 
 3.3 ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่ร่วมระยะเวลารอคอย)   ภายใน 1 วันทําการ นับถัดจากวันที่ลงรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานที่ให้บริการ     การขอใช้สถานที่ภายในอาคารศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร                    
                        และลานคนเมือง 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่   งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กองกลาง  
                                       สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ 
 1.1 หนังสือขอใช้สถานที่ พร้อมรายละเอียดการจัดกิจกรรม 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 ส่งหนังสือขอใช้สถานที่พร้อมรายละเอียดการจัดกิจกรรมมายังกองกลาง 
 3.2 เจ้าหน้าที่สํารวจพ้ืนที่และประสานงานเบ้ืองต้น 
 3.3 เจ้าหน้าที่จัดทําข้อมูลเสนอปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา 
 3.4 เจ้าหน้าที่ประสานแจ้งผลการพิจาณาให้ผู้ขอทราบ 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)   2 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
งานที่ให้บริการ   การขอบัตรจอดรถและสติ๊กเกอร์ติดรถยนต์  
                      (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่  งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กองกลาง  
                                     สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ 
 1.1 กรณีเป็นเจ้าของรถ 
  - หนังสือขอทําบัตรจอดรถ 
  - สําเนาบัตรข้าราชการ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 
 

 1.2 กรณีไม่ใช้เจ้าของรถ 
  - หนังสือขอทําบัตรจอดรถ 
  - สําเนาบัตรข้าราชการ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 
  - สําเนาสมุดทะเบียนรถ (รับรองสําเนาถูกต้อง) 
  - สําเนาทะเบียนสมรส หรือสําเนาทะเบียนบ้าน หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่ระบุว่าเป็น
ผู้เก่ียวข้องกับเจ้าของรถ ซึ่งมีรายช่ือเจ้าของรถและผู้ขออยู่ในเอกสาร (รับรองสําเนาถูกต้อง) 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 ส่งหนังสือขอทําบัตรและสต๊ิกเกอร์ติดรถยนต์ พร้อมหลักฐานที่เก่ียวข้อง มายังกองกลาง 
 3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการขอมีบัตรและสต๊ิกเกอร์ติดรถยนต์ 
 3.3 เจ้าหน้าที่ติดต่อแจ้งผู้ขอให้มารับบัตรและสต๊ิกเกอร์ติดรถยนต์ 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)   1 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานที่ให้บริการ   การขอใช้ห้องประชุมส่วนกลางของกองกลาง 
                      (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่   งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กองกลาง  
                                       สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ 
 1.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการใช้ห้องประชุม 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 หน่วยงานส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 
 3.2 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุมว่ามีการใช้งานหรือไม่ 
 กรณีไม่มีการใช้งาน  เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือขอข้อมูลในการจัดรูปแบบ
การประชุม  แผนผังในการจัดห้องประชุม 
 กรณีมีการใช้งาน  เจ้าหน้าที่ประสานแจ้งหน่วยงาน 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)   ภายใน 1 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

งานที่ให้บริการ   การขอทําบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 
                      (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่   งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กองกลาง  
                                      สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

เวลาทําการ  07.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ 
     กรณีทําบัตรคร้ังแรก 
  - หนังสือจากหน่วยงานเพ่ือขอจัดทําบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
  - แบบคําขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
  - สําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ/ลูกจ้าง 
  - รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จํานวน 1 ใบ 
      กรณีบัตรหาย 
  - หนังสือจากหน่วยงานเพ่ือขอจัดทําบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
  -แบบคําขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
  - สําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ/ลูกจ้าง 
  - ใบแจ้งความ 
  - รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จํานวน 1 ใบ 
      กรณีทําบัตรใหม่ 
  - หนังสือจากหน่วยงานเพ่ือขอจัดทําบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
  - แบบคําขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
  - สําเนาบัตรประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ/ลูกจ้าง 
  - บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัยบัตรเดิม 
  - รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จํานวน 1 ใบ 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 
 
 
 
 



 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 หน่วยงานส่งหนังสือขอความจัดทําบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัยมายังกองกลาง 
 3.2 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบเอกสารท่ีแนบว่า
ถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 
 3.3 กรณีข้อมูลถูกต้อง เจ้าหน้าที่จัดทําบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย และประสาน
แจ้งหน่วยงานให้มารับบัตร 
 3.4 กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ประสานแจ้งหน่วยงานให้มารับเรื่องคืน 
 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)  ภายใน 1 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ฝ่ายคลัง 
 

งานที่ให้บริการ  การขอถอนเงินคํ้าประกันสัญญา  
 

ติดต่อรับบริการได้ที่   ฝ่ายคลัง กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร   
 

เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ    
  1.1 หนังสือขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา 
  1.2 ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินค้ําประกันสัญญา 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 ย่ืนเอกสารตามข้อ 1 ณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 3.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่องแล้วดําเนินการตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 3.3 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอถอนเงินค้ําประกันสัญญาให้มารับเงินประกันเมื่อเสร็จเรียบร้อยพร้อมจ่ายเงิน 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ   รวมทุกขั้นตอนไม่เกิน  5 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ฝ่ายบริหารเอกสาร 
 

งานที่ให้บริการ   งานบริการค้นหาและสําเนาเอกสารด้านการทะเบียน 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่   ฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  
                                      อาคารที่ทําการฝ่ายบริหารเอกสาร เชิงสะพานเฉลิมวันชาติ  
                                      เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร  
                                      โทร. 0 2280 7413-4, 0 2280 7416 โทรสาร 0 2280 7415 
 

เวลาทําการ   08.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 2. ค่าธรรมเนียม 
 2.1 ค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐสามารถกําหนดได้  
โดยให้ถืออัตราค่าธรรมเนียม  ดังน้ี 

• ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
• ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
• ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละไม่เกิน 2 บาท 
• ขนาดกระดาษ เอ 3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 หน้าละไม่เกิน 8 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 หน้าละไม่เกิน 15 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 หน้าละไม่เกิน 30 บาท 

 2.2 การเรียกค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษ หรือในอัตราที่
เกินกว่าที่กําหนดไว้ในข้อ 1 หรือการขอสําเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
 2.3 การเรียกค่าธรรมเนียมการให้คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราคํารับรองละไม่เกิน 5 บาท 
 2.4 ในกรณีที่ผู้ขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้อง เป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงานของ
รัฐจะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามความแก่กรณีได้ 
 

หมายเหตุ  การทําสําเนาเอกสาร หน่วยงานอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน                    
อัตราค่าธรรมเนียม ในการจัดทําข้อมูลข่าวสารเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีความรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 



 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 ผู้ใช้บริการเขียนคําร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
 3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้อง และพิจารณาว่าเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้หรือไม่ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 3.3 เจ้าหน้าที่ดําเนินการค้นหาเอกสารด้านการทะเบียนจากระบบคอมพิวเตอร์และระบบ
ไมโครฟิล์ม 
 3.4 เจ้าหน้าที่พิมพ์สําเนาเอกสารด้านการทะเบียนตามคําร้องของผู้ใช้บริการให้ครบถ้วน 
 3.5 มอบสําเนาเอกสารตามคําร้องให้แก่ผู้ใช้บริการ 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)   10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

งานที่ให้บริการ   งานบริการค้นหาและสําเนาต้นฉบับคําสั่ง 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่  ฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  
                                     อาคารที่ทําการฝ่ายบริหารเอกสาร เชิงสะพานเฉลิมวันชาติ เขตพระนคร กทม.  
                                     โทร. 0 2280 7413-4, 0 2280 7416 โทรสาร 0 2280 7415 
 

เวลาทําการ   08.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 2. ค่าธรรมเนียม 
 2.1 ค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐสามารถกําหนดได้  
โดยให้ถืออัตราค่าธรรมเนียม  ดังน้ี 

• ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
• ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
• ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละไม่เกิน 2 บาท 
• ขนาดกระดาษ เอ 3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 หน้าละไม่เกิน 8 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 หน้าละไม่เกิน 15 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 หน้าละไม่เกิน 30 บาท 

 2.2 การเรียกค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษ หรือในอัตราที่
เกินกว่าที่กําหนดไว้ในข้อ 1 หรือการขอสําเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
 2.3 การเรียกค่าธรรมเนียมการให้คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราคํารับรองละไม่เกิน 5 บาท 
 2.4 ในกรณีที่ผู้ขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้อง เป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงาน     
ของรัฐจะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามความแก่กรณีได้ 
 

หมายเหตุ  การทําสําเนาเอกสาร หน่วยงานอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน                    
อัตราค่าธรรมเนียม ในการจัดทําข้อมูลข่าวสารเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีความรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 



 3.1 ผู้ใช้บริการเขียนคําร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
 3.2 เจ้าหน้าที่พิจารณาว่าเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้หรือไม่ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 และสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับเอกสารที่ผู้ใช้บริการต้องการ เช่น มีการเปลี่ยนช่ือ – นามสกุล 
หรือไม่ บรรจุครั้งแรกเมื่อไร, เกษียณอายุเมื่อไร 
 3.3 เจ้าหน้าที่ดําเนินการค้นหาคําสั่งจากระบบคอมพิวเตอร์ (กรณีคําสั่งยังไม่ถูกจัดเก็บใน
ระบบคอมพิวเตอร์ ค้นหาจากแฟ้มต้นฉบับ) 
 3.4 เจ้าหน้าที่พิมพ์หรือถ่ายสําเนาคําสั่งตามคําร้องของผู้ใช้บริการให้ครบถ้วน 
 3.5 รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับของสําเนาคําสั่งในกรณีที่ผู้ใช้บริการต้องการให้รับรอง 
 3.6 มอบสําเนาเอกสารตามคําร้องให้แก่ผู้ใช้บริการ 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)     10 นาที กรณีค้นหาจากระบบ 
                    20 นาที กรณีค้นหาจากแฟ้มต้นฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานที่ให้บริการ   งานจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
                      ที่ขอฝากเก็บ (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่  ฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  
                                     อาคารที่ทําการฝ่ายบริหารเอกสาร เชิงสะพานเฉลิมวันชาติ เขตพระนคร กทม.  
                                     โทร. 0 2280 7413-4, 0 2280 7416 โทรสาร 0 2280 7415 
 

เวลาทําการ   08.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ  หนังสือขอฝากเอกสารของหน่วยงาน 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 รับเรื่องจากหน่วยงาน และตรวจสอบรายละเอียดในแบบรับฝากเอกสาร 
 3.2 จัดเตรียมสถานที่ โดยสํารวจช้ันเอกสารว่ามีที่ว่างสําหรับจัดเก็บเอกสารที่ขอฝากเก็บหรือไม่ 
 3.3 ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ให้หน่วยงานส่งเอกสารมาจัดเก็บ 
 3.4 ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานนํามาฝากเก็บให้ครบตามจํานวนที่แจ้งในแบบรับฝากเอกสาร 
 3.5 นํากล่องเก็บขึ้นช้ันว่างกล่องเอกสาร 
 3.6 จัดทํารหัสกล่อง ประกอบด้วย  ตู้ที่จัดเก็บ ช้ันที่จัดเก็บ หน่วยงานที่ฝากเก็บ หนังสืออ้างอิง
การขอฝากเก็บเอกสาร 
 3.7 นําสต๊ิกเกอร์รหัสกล่องติดด้านหน้ากล่องเอกสาร 
 3.8 จัดทําหนังสือตอบรับการฝากเอกสารส่งหน่วยงานที่ขอฝากเก็บเอกสาร 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)   2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานที่ให้บริการ   งานทําลายเอกสาร (เฉพาะหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่  ฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  
                                     อาคารที่ทําการฝ่ายบริหารเอกสาร เชิงสะพานเฉลิมวันชาติ เขตพระนคร กทม.  
                                     โทร. 0 2280 7413-4, 0 2280 7416 โทรสาร 0 2280 7415 
 

เวลาทําการ   08.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ   หนังสือขอความร่วมมือทําลายเอกสาร 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 รับเร่ืองจากหน่วยงาน และตรวจสอบเอกสารที่ส่งมาขอความร่วมมือให้ทําลายว่าผ่านการ
พิจารณาของกรมศิลปากรหรือไม่ หรือมีข้อตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
 3.2 ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ให้หน่วยงานส่งเอกสารท่ีต้องการทําลายมาที่ฝ่ายบริหารเอกสาร 
 3.3 ตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานส่งมาทําลายให้ครบตามจํานวนที่แจ้งขอทําลาย 
 3.4 ดําเนินการทําลายเอกสาร โดยคัดแยกเอกสาร ถอดปก ถอดคลิปหนีบกระดาษ ดึงเอกสาร
ออกจากแฟ้ม – ป้อนเอกสารเข้าเคร่ืองหั่นฝอยกระดาษ – บรรจุกระดาหั่นฝอยใส่กระสอบ 
 3.5 จัดทําหนังสือแจ้งผลการทําลายเอกสารให้หน่วยงานที่ขอทําลายทราบ 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)   1 เดือน  4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานที่ให้บริการ  งานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
                    ของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่  ฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  
                                     อาคารที่ทําการฝ่ายบริหารเอกสาร เชิงสะพานเฉลิมวันชาติ เขตพระนคร กทม.  
                                     โทร. 0 2280 7413-4, 0 2280 7416 โทรสาร 0 2280 7415 
 

เวลาทําการ   08.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ   
 1.1 กรณีเป็นคนไทย  แสดงบัตรประจําตัวประชาชน 
 1.2 กรณีเป็นคนต่างด้าว  แสดงหนังสือเดินทาง 
 

 2. ค่าธรรมเนียม 
 2.1 ค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐสามารถกําหนดได้  
โดยให้ถืออัตราค่าธรรมเนียม  ดังน้ี 

• ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
• ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
• ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละไม่เกิน 2 บาท 
• ขนาดกระดาษ เอ 3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 หน้าละไม่เกิน 8 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 หน้าละไม่เกิน 15 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 หน้าละไม่เกิน 30 บาท 

 2.2 การเรียกค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษ หรือในอัตราที่
เกินกว่าที่กําหนดไว้ในข้อ 1 หรือการขอสําเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
 2.3 การเรียกค่าธรรมเนียมการให้คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราคํารับรองละไม่เกิน 5 บาท 
 2.4 ในกรณีที่ผู้ขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้อง เป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงานของ
รัฐจะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามความแก่กรณีได้ 
 

หมายเหตุ  การทําสําเนาเอกสาร หน่วยงานอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน                  
อัตราค่าธรรมเนียม ในการจัดทําข้อมูลข่าวสารเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีความรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 



 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 ให้ผู้มาใช้บริการแสดงตนเข้าใช้บริการด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 
 3.2 เจ้าหน้าที่ให้คําแนะนําในการค้นหาข้อมูล/ช่วยค้นหาข้อมูลจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
 3.3 เจ้าหน้าที่ถ่ายสําเนาเอกสารถูกต้องครบถ้วนตรงตามความต้องการของผู้ขอข้อมูล 
 3.4 รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้าที่ในกรณีที่ผู้ขอข้อมูลต้องการให้รับรอง 
 3.5 มอบสําเนาเอกสารตามคําร้องให้แก่ผู้ขอข้อมูล 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย)  13 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

งานที่ให้บริการ  งานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
                     ของสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร (กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ) 
 

ย่ืนคําขอ/ติดต่อรับบริการได้ที่  ฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  
                                     อาคารที่ทําการฝ่ายบริหารเอกสาร เชิงสะพานเฉลิมวันชาติ เขตพระนคร กทม.  
                                     โทร. 0 2280 7413-4, 0 2280 7416 โทรสาร 0 2280 7415 
 

เวลาทําการ   08.30 – 16.30 น. 
 

 1. หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ   
 1.1 การขอข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 11 หลักฐานแสดงตัวบุคคล  ได้แก่   

 กรณีเป็นคนไทย  แสดงบัตรประจําตัวประชาชน 
 กรณีเป็นคนต่างด้าว  แสดงหนังสือเดินทาง 

 1.2 การขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหรือข้อมูลข่าวสารลับ หลักฐานแสดงตัวบุคคล ได้แก่  
หลักฐานแสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
 

 2. ค่าธรรมเนียม 
 2.1 ค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐสามารถกําหนดได้  
โดยให้ถืออัตราค่าธรรมเนียม  ดังน้ี 

• ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
• ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
• ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละไม่เกิน 2 บาท 
• ขนาดกระดาษ เอ 3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 หน้าละไม่เกิน 8 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 หน้าละไม่เกิน 15 บาท 
• ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 หน้าละไม่เกิน 30 บาท 

 2.2 การเรียกค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษ หรือในอัตราที่
เกินกว่าที่กําหนดไว้ในข้อ 1 หรือการขอสําเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
 2.3 การเรียกค่าธรรมเนียมการให้คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราคํารับรองละไม่เกิน 5 บาท 
 2.4 ในกรณีที่ผู้ขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้อง เป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงานของ
รัฐจะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามความแก่กรณีได้ 
 



หมายเหตุ  การทําสําเนาเอกสาร หน่วยงานอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน                   
อัตราค่าธรรมเนียม ในการจัดทําข้อมูลข่าวสารเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีความรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ 
 3.1 ให้ผู้มาใช้บริการแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 
 3.2 เจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มแก่ผู้ขอข้อมูล หรือเจ้าหน้าที่เป็นผู้
กรอกให้ 
 3.3 ส่งแบบคําขอข้อมูลข่าวสารยังส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ
เปิดเผยข้อมูลได้หรือไม่  และประสานขอทราบกําหนดนัดหมายให้ผู้ขอข้อมูลมาฟังผลคําขอ  และแจ้งให้ผู้ขอ
ข้อมูลทราบ 
 3.4 ติดต่อยังผู้ขอข้อมูล  เพ่ือนัดหมายให้มาฟังผลคําขอข้อมูล 

 กรณีให้ข้อมูลข่าวสาร  เจ้าหน้าที่ถ่ายสําเนาเอกสารและรับรองสําเนาครบถ้วนถูกต้อง
ตรงตามความต้องการของผู้ขอข้อมูล 

 กรณีให้ข้อมูลข่าวสารบางส่วน  เจ้าหน้าที่ถ่ายสําเนาเอกสารส่วนที่พิจารณาให้ครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามความต้องการ  พร้อมทั้งแจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอส่วนที่ปฏิเสธไม่ให้ข้อมูล 

 กรณีไม่ให้ข้อมูลข่าวสาร  เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอข้อมูล พร้อมทั้งแนะนําข้อ
ปฏิบัติ/ยกเว้นตามที่กฎหมายกําหนด 

 กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ขอและผู้ขอไม่เช่ือตามแจ้ง  เจ้าหน้าที่แนะนําให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียนแก่ผู้ขอข้อมูล 

  
 4. ระยะเวลาในการให้บริการ (ไม่รวมระยะเวลารอคอย) 
 4.1 กรณีหน่วยงานมีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะนัดให้ได้  ต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
หรือภายในวันที่รับคําขอ  อย่างช้าไม่เกิน  15  วัน 
 4.2 กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจํานวนมาก  หรือไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วัน  ต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลภายใน  15 วัน  รวมท้ังแจ้งกําหนดวันที่จะดําเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูล
ทราบ 
 

 
 
 

 
 



 
 

 

ศูนย์รับแจ้งทุกข์ 
 

งานที่ให้บริการ   การรับเรื่องร้องเรียนของศูนย์รับแจ้งทุกข์ กองกลาง  
                      สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ประชาชนสามารถใช้บริการได้  
 

ติดต่อรับบริการได้ที่   
 - ศูนย์รับแจ้งทุกข์ กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 

- สายด่วน กทม. 1555 ที่หมายเลขโทรศัพท์ 1555 
- ทางอินเตอร์เน็ตที่เว็บไซต์ www.bangkok.go.th/rongtook และจดหมายอิเลคทรอนิกส์      
  ที่ E-mail Address: rongtook@bangkok.go.th 
- สื่อสังคมออนไลน์ได้แก่ Facebook fan page https://www.facebook.com/Pages/ 
  ศูนย์รับแจ้งทุกข์กรุงเทพมหานคร/ศูนย์กทม1555/266260800200954  
  และ Twitter@bma1555 
- จดหมายถึงกองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 173 ถนนดินสอ กทม. 10200 
- ช่องทางสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ศูนย์บริการประชาชน 111 ทําเนียบรัฐบาล  
    http://opm1111.go.th 

 

เวลาทําการ   07.30 – 16.30 น 
 

 1.หลักฐานที่ใช้ในการติดต่อรับบริการ    
  1.1 สําเนาบัตรประชาชน 
  1.2 รูปภาพหรือหลักฐานประกอบการพิจารณา 
 

 2. ค่าธรรมเนียม   -ไม่มี- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3. ขั้นตอนการเข้ารับบริการ/ร้องทุกข์ 
 3.1 ประชาชนและหน่วยงานภายนอกสามารถติดต่อศูนย์รับแจ้งทุกข์เพ่ือร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้
คําเสนอแนะหรือสอบถามการให้บริการของกรุงเทพมหานครได้ตามช่องทางในข้อ 1 
 3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความต้องการของประชาชน/หน่วยงานภายนอก และข้อมูลเบ้ืองต้น
ของผู้ร้องและบันทึกข้อมูลในระบบรับเร่ืองร้องทุกข์ของกรุงเทพมหานคร และประสานงานให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป  หากเป็นกรณีเร่งด่วนฉุกเฉินให้ประสานศูนย์อัมรินทร์ทางวิทยุสื่อสาร และส่ง SMS 
ให้ผู้บริการทราบทุกคร้ัง 
 3.3 แจ้งเลขที่รับแจ้งให้ผู้ร้อง/หน่วยงานทราบเพ่ือใช้อ้างอิงหรือติดตามผลกการดําเนินการ 
 3.4 เจ้าหน้าที่ติดตาม ตรวจสอบและเร่งรัดการดําเนินการของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และแจ้งให้
ผู้ร้องทราบตามช่องทางท่ีติดต่อที่ให้ไว้  ทั้งน้ีหากประชาชนประสงค์ทราบความก้าวหน้าการแก้ไขปัญหา
สามารถติดต่อสอบถามได้ทุกช่องทางในข้อ 1  โดยให้แจ้งเลขที่รับแจ้งในการติดตามทุกคร้ัง 
 

 4. ระยะเวลาในการให้บริการ :   เมื่อศูนย์รับแจ้งทุกข์บันทึกรายละเอียดในระบบรับเรื่องร้องทุกข์
ของกรุงเทพมหานครและส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณาดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ต่อไป  ซึ่งหน่วยงาน
จะรับเรื่องดังกล่าวภายใน 1 วันทําการนับถัดจากวันที่ศูนย์รับแจ้งทุกข์แจ้งดําเนินการ  และรายงานผลใน
เบ้ืองต้นภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันที่หน่วยงานมีการตอบรับผ่านระบบฯ  ทั้งน้ีหากเรื่องใดต้องใช้
ระยะเวลาในการดําเนินการให้หน่วยงานรายงานความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหาทุกวันที่ 15 และวันที่ 30 
จนกว่าการดําเนินการแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 

 


