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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารและบริการประชาชน  สำนักปลัดเทศบาล 

    เทศบาลตำบลปากน้ำฉวาง 

 

ขอบเขตการให้บริการ   

 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ        ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

โทรศัพท:์  075-480280   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  0 7548 0276 (ตั้งแต่เวลา  08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30  น.) 

........................................................................ ………………………………………………………………… 

2.   สำนักปลัดเทศบาล              วันจันทร์ – วันศุกร์ 

โทรศัพท:์  0 7548 0280   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 0 7548 0276 ( ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00  น. และ 13.00 – 16.30น.) 

---------------------------------------------------------- ----------------------------------------------------------- 

หลักเกณฑ์  และวิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 ตามมาตร 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  โดยจะมีการจัดทำดัชนีของข้อมูล
ข่าวสารเพ่ือให้ง่ายในการดูข้อมูล  และในการขอสำเนาหรือสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง ประชาชนจะต้องเสียค่าธรรมเนียม
ตามข้อกำหนดที่หน่วยงานกำหนดขึ้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ    
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ขั้นตอนการและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน                             หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.ผู้ขอดูข้อมูลข่าวสารกรอกแบบฟอร์มคำขอ 1.ศูนย์ข้อมูลข่าวสารและบริการประชาชน 
   (ระยะเวลา  5  นาที) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารตามคำร้อง  1.ศูนย์ข้อมูลข่าวสารและบริการประชาชน 
   (ระยะเวลา  5  นาที)    2.สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลปากน้ำฉวาง 
3.กรณีขอคัดสำเนาและการรับรองสำเนา  1.ศูนย์ข้อมูลข่าวสารและบริการประชาชน 
      2.สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลปากน้ำฉวาง 
4.ผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาและอนุมัติ   1.ส่วนราชการที่เก่ียวข้องในการเปิดเผยดูข้อมูลข่าวสาร 
  ตามคำร้อง                    ทางราชการ  เสนอผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาและ 
(ระยะเวลาภายใน 3 วัน)  อนุมัติตามคำร้อง  ต้องวินิจฉัยว่าเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้

หรือไม่   

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  3  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.แบบคำร้องขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ   จำนวน  1  ฉบับ 

2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

1.1ขนาดกระดาษ  เอ  4    หน้าละไม่เกิน  1  บาท 
1.2ขนาดกระดาษ เอฟ  14   หนา้ละไม่เกิน  1.50  บาท 
1.3ขนาดกระดาษ บี 4    หน้าละไม่เกิน  2  บาท   
1.4ขนาดกระดาษ เอ 3    หน้าละไม่เกิน  3  บาท 
1.5ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2   หน้าละไม่เกิน  8 บาท 
1.6ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1   หน้าละไม่เกิน  15  บาท 
1.7ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0   หน้าละไม่เกิน  30  บาท 
 
หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง  เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตราคำ 

รับรองละไม่เกิน  5  บาท 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบคำร้องขอดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

        เขียนที่  สำนักงานเทศบาลตำบลปากน้ำฉวาง 

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

เรื่อง  ขอดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลปากน้ำฉวาง 

 ข้าพเจ้า  (นาย,นาง,นางสาว)......................................................ตำแหน่ง/อาชีพ................................  

อยู่บ้านเลขท่ี.................ตำบล..........................อำเภอ...................................จังหวัด.................................. ...... 

โทรศัพท์..................................................มีความประสงค์จะขอตรวจข้อมูลข่าวสาร  ดังต่อไปนี้  

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

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

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

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

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

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

.......................... พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ส่งเงินจำนวน......................................................บาท  เพ่ือชำระเป็นค่าธรรมเนียม 

การคัดสำเนามาด้วยแล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไปนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 

                                               (ลงชื่อ)....................................................ผู้ยื่นคำขอ 

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

 

 

 

 


