
 

​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กอง (กลุ่มงาน โทร./โทรสาร  หรือโทร.) 

ท่ี   กท ๑๔๐.../​ วันท่ี          

เร่ือง​ ขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ 

เรียน​ ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน​  

ด้วย (ระบุส่วนราชการ) มีความประสงค์ขอเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ โดยมีราย

ละเอียดดังน้ี 

1. ประเภทข้อมูลข่าวสาร 

1.1 การบริหารงาน  

� คู่มือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน/การให้บริการ​ � แผนการดำเนินงาน/ปฏิบัติงาน 

� ข้อมูลสถิติการให้บริการ/การดำเนินงาน​ � รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจ 

� รายงานผลการดำเนินงานประจำปี รอบ 6 เดือน/1 ปี  ​ � การให้บริการ E-Service 

� อ่ืน ๆ................................................................... 

1.2 การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

� นโยบาย/แผนการบริหาร/แผนการพัฒนาฯ​ � หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาฯ 

� รายงานผลการบริหารและพัฒนาฯ ประจำปี​ � อ่ืน ๆ ................................................. 

1.3 ข้อมูลพ้ืนฐาน  

� โครงสร้างหน่วยงาน วิสัยทัศน์ อำนาจหน้าท่ี​ � ข้อมูลผู้บริหาร ข้อมูลการติดต่อ  

� แผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการ​ � กฎหมายท่ีเก่ียวกับภารกิจ 

� อัตรากำลัง (รายเดือน) ​ � อ่ืน ๆ ​  

1.4 การส่งเสริมความโปร่งใส  

� การร้องเรียน/การทุจริต​ � การเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วม 

1.5 โครงการ/กิจกรรม/เร่ือง (นอกเหนือจากข้อ 1.1 – 1.4)​  

2. การแสดงข้อมูลบนเว็บไซต์ให้แสดงภายใต้หัวข้อ (ระบุ)​  

3. ส่งไฟล์ข้อมูลทางอีเมล citylawbidding@gmail.com เม่ือวันท่ี .......................................... จำนวน ... หน้า 

จากผู้ให้ข้อมูล (ระบุช่ือ-สกุล) ...................................ตำแหน่ง...................................... อีเมล........................ 

และผู้ตรวจสอบข้อมูล (ระบุช่ือ-สกุล) ...................................ตำแหน่ง...................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

 



 

 

หมายเหตุ 1. ข้อมูลข่าวสารท่ีสามารถจัดประเภทตามข้อ 1.1 – 1.4 ได้ แต่ไม่สามารถระบุแยกตามตัวเลือก

ย่อยของแต่ละประเภทได้ ให้ท่านระบุช่ือเร่ืองในตัวเลือกย่อย “อ่ืน ๆ ............”  

2. ข้อมูลข่าวสารท่ีไม่สามารถจัดประเภทตามข้อ 1.1 – 1.4 ได้ ให้ท่านระบุช่ือเร่ืองในข้อ 1.5 

 



 

​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กอง (กลุ่มงาน โทร./โทรสาร  หรือโทร.) 

ท่ี   กท ๑๔๐.../​ วันท่ี          

เร่ือง​ ขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ เร่ือง งบประมาณและการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เรียน​ ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน​  

ด้วย (ระบุส่วนราชการ) มีความประสงค์ขอเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์สำนักเทศกิจ 

เร่ืองเก่ียวกับงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารงานพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

🞅 แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

🞅 แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

🞅 ร่างขอบเขตงาน ร่างประกาศ ร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง 

🞅 ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

🞅 ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือ การจ้าง หรือได้รับคัดเลือก 

🞅 รายงาน/สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (รายเดือน) 

🞅 รายงาน/สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี รอบ 6 เดือน และ 1 ปี 

🞅 อ่ืน ๆ (ระบุ)............................... 

และการแสดงข้อมูลบนเว็บไซต์ให้แสดงภายใต้หัวข้อ (ระบุ)​  

ท้ังน้ี ได้แนบไฟล์ข้อมูลดังกล่าวท่ีผ่านการลงนามจากผู้มีอำนาจและเจ้าหน้าท่ีให้ทางอีเมล 

citylawbidding@gmail.com เม่ือวันท่ี ..................................... จำนวน ... หน้า เรียบร้อยแล้ว จากผู้ให้ข้อมูล  

(ระบุช่ือ-สกุล) ...................................ตำแหน่ง........................................ อีเมล....................................................

และผู้ตรวจสอบข้อมูล (ระบุช่ือ-สกุล) ...................................ตำแหน่ง..................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

หมายเหตุ ข้อมูลข่าวสารท่ีไม่สามารถระบุแยกตามตัวเลือกย่อยท่ีกำหนดได้ ให้ท่านระบุช่ือเร่ืองใน “อ่ืน ๆ 

.......” 

 



เอกสารเพ่ิมเติมการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ 

 

การแสดงข้อมูลบนเว็บไซต์ให้แสดงภายใต้หัวข้อ ดังน้ี 

ตัวเลือกย่อย แสดงภายใต้_หัวข้อ 

·​ โครงสร้างหน่วยงาน วิสัยทัศน์ อำนาจหน้าท่ี 

·​ ข้อมูลผู้บริหาร ข้อมูลการติดต่อ 

·​ อัตรากำลัง (รายเดือน) 

เก่ียวกับสำนัก 

·​ คู่มือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน/การให้บริการ คู่มือปฏิบัติงานสำนักเทศกิจ กรุงเทพมหานคร 

·​ แผนการดำเนินงาน/ปฏิบัติงาน 

·​ นโยบาย/แผนการบริหาร/แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

·​ แผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการ 

แผนปฏิบัติราชการ 

·​ รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจ 

·​ รายงานผลการดำเนินงานประจำปี รอบ 6 เดือน/1 ปี 

·​ รายงานผลการบริหารและพัฒนาฯ ประจำปี 

รายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ 

·​ หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ข้อมูลการดำเนินงานของสำนักเทศกิจ 

·​ ข้อมูลสถิติการให้บริการ/การดำเนินงาน สถิติด้านเทศกิจ 

·​ การให้บริการ E-Service E-Service 

·​ กฎหมายท่ีเก่ียวกับภารกิจ ห้องสมุดกฎหมายด้านเทศกิจ 

·​ การร้องเรียน/การทุจริต 

·​ การเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วม 

ติดต่อเรา 

·​ แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

·​ แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

·​ ร่างขอบเขตงาน ร่างประกาศ ร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง 

·​ ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

·​ ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือ การจ้าง หรือได้รับคัดเลือก 

·​ รายงาน/สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (รายเดือน) 

·​ รายงาน/สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ​
รอบ 6 เดือน และ 1 ปี 

ข้อมูลข่าวสารการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

 



 

​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กอง (กลุ่มงาน โทร./โทรสาร  หรือโทร.) 

ท่ี   กท ๑๔๐.../​ วันท่ี          

เร่ือง​ ขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนป้ายประชาสัมพันธ์/ส่ือสังคมออนไลน์ 

เรียน​ เลขานุการสำนักเทศกิจ​  

ด้วย (ระบุส่วนราชการ) มีความประสงค์ขอเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนป้ายประชาสัมพันธ์ โดย

มีรายละเอียดดังน้ี 

1. ประเภทข้อมูลข่าวสาร 

1.1 การบริหารงาน  

� คู่มือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน/การให้บริการ​ � แผนการดำเนินงาน/ปฏิบัติงาน 

� ข้อมูลสถิติการให้บริการ/การดำเนินงาน​ � รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจ 

� รายงานผลการดำเนินงานประจำปี รอบ 6 เดือน/1 ปี  ​ � การให้บริการ E-Service 

� อ่ืน ๆ................................................................... 

1.2 การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

� นโยบาย/แผนการบริหาร/แผนการพัฒนาฯ​ � หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาฯ 

� รายงานผลการบริหารและพัฒนาฯ ประจำปี​ � อ่ืน ๆ ................................................. 

1.3 ข้อมูลพ้ืนฐาน  

� โครงสร้างหน่วยงาน วิสัยทัศน์ อำนาจหน้าท่ี​ � ข้อมูลผู้บริหาร ข้อมูลการติดต่อ  

� แผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการ​ � กฎหมายท่ีเก่ียวกับภารกิจ 

� อัตรากำลัง (รายเดือน) ​ � อ่ืน ๆ ​  

1.4 การส่งเสริมความโปร่งใส  

� การร้องเรียน/การทุจริต​ � การเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วม 

1.5 โครงการ/กิจกรรม/เร่ือง (นอกเหนือจากข้อ 1.1 – 1.4)​  

2. การแสดงข้อมูล 

� บนป้ายประชาสัมพันธ์ และแสดงภายใต้หัวข้อ (ระบุ)​  

� บนส่ือสังคมออนไลน์ (ระบุ)​  

3. ส่งข้อมูลเอกสารแนบท้ายหนังสือ จำนวน ... หน้า และ/หรือ​
ส่งไฟล์ข้อมูลทางอีเมล ................................................. เม่ือวันท่ี .......................................... จำนวน ... หน้า​
จากผู้ให้ข้อมูล (ระบุช่ือ-สกุล) ...................................ตำแหน่ง...................................... อีเมล........................ 

และผู้ตรวจสอบข้อมูล (ระบุช่ือ-สกุล) ...................................ตำแหน่ง...................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 



 

 

 

หมายเหตุ 1. ข้อมูลข่าวสารท่ีสามารถจัดประเภทตามข้อ 1.1 – 1.4 ได้ แต่ไม่สามารถระบุแยกตามตัวเลือก

ย่อยของแต่ละประเภทได้ ให้ท่านระบุช่ือเร่ืองในตัวเลือกย่อย “อ่ืน ๆ ............”  

2. ข้อมูลข่าวสารท่ีไม่สามารถจัดประเภทตามข้อ 1.1 – 1.4 ได้ ให้ท่านระบุช่ือเร่ืองในข้อ 1.5 

 



 

​ บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กอง (กลุ่มงาน โทร./โทรสาร  หรือโทร.) 

ท่ี   กท ๑๔๐.../​ วันท่ี          

เร่ือง​ ขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนป้ายประชาสัมพันธ์/ส่ือสังคมออนไลน์ เร่ือง งบประมาณ

และการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เรียน​ เลขานุการสำนักเทศกิจ​  

ด้วย (ระบุส่วนราชการ) มีความประสงค์ขอเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนป้ายประชาสัมพันธ์/ส่ือ

สังคมออนไลน์ เร่ืองเก่ียวกับงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารงานพัสดุ ซ่ึงมีรายละเอียดดังน้ี 

🞅 แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

🞅 แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

🞅 ร่างขอบเขตงาน ร่างประกาศ ร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง 

🞅 ประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

🞅 ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือ การจ้าง หรือได้รับคัดเลือก 

🞅 รายงาน/สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (รายเดือน) 

🞅 รายงาน/สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี รอบ 6 เดือน และ 1 ปี 

🞅 อ่ืน ๆ (ระบุ)............................... 

โดยแสดงข้อมูล 🞅 ป้ายประชาสัมพันธ์ 🞅 ส่ือสังคมออนไลน์ และแสดงภายใต้หัวข้อ (ระบุ)​  

ท้ังน้ี ได้แนบเอกสารดังกล่าวท่ีผ่านการลงนามจากผู้มีอำนาจและเจ้าหน้าท่ีมาพร้อมหนังสือน้ี 

จำนวน ... หน้า และ/หรือไฟล์ข้อมูลให้ทางอีเมล ................................................ เม่ือวันท่ี ................................. 

จำนวน ... หน้า เรียบร้อยแล้ว จากผู้ให้ข้อมูล  (ระบุช่ือ-สกุล) ...................................ตำแหน่ง............................ 

อีเมล....................................................และผู้ตรวจสอบข้อมูล (ระบุช่ือ-สกุล) ......................................................

ตำแหน่ง..................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

หมายเหตุ ข้อมูลข่าวสารท่ีไม่สามารถระบุแยกตามตัวเลือกย่อยท่ีกำหนดได้ ให้ท่านระบุช่ือเร่ืองใน “อ่ืน ๆ 

.......” 

 


