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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลควนชุม อ าเภอร่อนพิบูลย์ จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลควนชุมอ าเภอร่อนพิบูลย์จังหวัดนครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา รับแจ้ง  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลควนชุม  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลควนชุม/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
            ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2540 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดต้ังศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการเพื่อให้บุคคลมีสิทธิเข้าตรวจดูขอคัดส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร
โดยจะวางหลักเกณฑ์จะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ให้ประชาชนสามารถรับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการ
ด าเนินการต่างๆและในการขอข้อมูลข่าวสารน้ีต้องไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลของคนอ่ืนหรือเป็นการแสวงหาผลประโยชน์
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ทางการค้าและเป็นไปตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร
พร้อมเอกสาร 
 

5 นาที - - 

2) 
การพิจารณา 
 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล
พิจารณา 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

อนุม้ติข้อมูล/ค้นหาข้อมูล/
รับเอกสาร (กรณีเปิดเผย
ได้) 
 

10 นาที - - 

4) 
การพิจารณา 
 

กรณีเปิดเผยไม่ได้เจ้าหน้าที่
แจ้งให้ทราบ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 

ค่าธรรมเนียม1 บาท 
หมายเหตุ (ขนาดกระดาษเอ4 หน้าละ) 
 

2) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม1.5 บาท 
หมายเหตุ (ขนาดกระดาษเอฟ 14 หน้าละ) 
 

3) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม2 บาท 
หมายเหตุ (ขนาดกระดาษบี 4 หน้าละ) 
 

4) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม3 บาท 
หมายเหตุ (ขนาดกระดาษเอ 3 หน้าละ) 
 

5) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม8 บาท 
หมายเหตุ (ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอ2 หน้าละ) 
 

6) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม15 บาท 
หมายเหตุ (ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอ1 (หน้าละ)) 
 

7) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ (ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอ0 (หน้าละ)) 
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8) ค่าธรรมเนียมจากการท าส าเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร์บนกระดาษเอ4 

ค่าธรรมเนียม3 บาท 
หมายเหตุ (หน้าละ) 
 

9) ค่าธรรมเนียมจากการท าส าเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ลงบนแผ่นดิสเก็ต (ผู้ขอส าเนาน าแผ่นมาเอง) 
ค่าธรรมเนียม5 บาท 
หมายเหตุ (แผ่นละ) 
 

10) ค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร 
ค่าธรรมเนียม5 บาท 
หมายเหตุ (ค ารับรองละ) 
 

11) ค่าใช้จ่ายในการจัดส่งข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ผู้ขอต้องเสียค่าใช้จ่ายในการจัดส่งตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง) 
 

12) การพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียมหรือลดอัตราค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ในกรณีที่ผู้ขอส าเนาหรือขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลควนชุม) 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลควนชุมโทร.0 7575 9256 

www.Khuanchum.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
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- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

 
 

 


