
คู่มือส ำหรบัประชำชน 
 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

 

 

ส ำนกัปลดั  เทศบำลต ำบลซำง               วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์

โทรศพัท ์0 4208 8217         (ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร  0 4208 8217                          ตัง้แต่เวลำ 08.30 - 12.00 และ 13.00 - 16.30 น. 

หลกัเกณฑ ์ วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 

ดว้ยพระรำชบญัญตัขิอ้มูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร  พ.ศ.2540  เป็นกฎหมำยทีม่เีจตนำรมณ์ต้องกำรใหป้ระชำชนมี
โอกำสในกำรรบัรูข้อ้มูลข่ำวสำรเกี่ยวกบักำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ของรฐั รวมถงึกำรรบัรูข้อ้มูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร
เพื่อใหป้ระชำชนสำมำรถเขำ้ถงึขอ้มูลขำ่วสำรของทำงรำชกำร  กำรมสี่วนร่วมของประชำชนในกำรบรหิำรบำ้นเมอืง
ทีด่ ี กำรใหก้ำรบรกิำรงำนทีม่ปีระสทิธภิำพสำมำรถตรวจสอบได ้ มคีวำมโปร่งใสในกำรท ำงำน  เทศบำลต ำบลซำง
ได้ให้บรกิำรประชำชนผู้มำรบับรกิำรด้ำนกำรขอรบัขอ้มูลข่ำวสำร   ดงันัน้ทำงเทศบำลต ำบลซำงจงึได้ด ำเนินกำร
ตำมประกำศคณะกรรมกำรขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร  เพื่อตอบสนองควำมต้องกำรและอ ำนวยควำมสะดวกใหก้บั
ประชำชนในพืน้ทีเ่ทศบำลต ำบลซำง    

ขัน้ตอนและระยะเวลำกำรใหบ้รกิำร 

 

ขัน้ตอน 

1. ประชำชนยื่นค ำรอ้งขอรบัขอ้มลูขำ่วสำร  - ส ำนกัปลดั 

    (ระยะเวลำ 0.5 วนั)   

 

2. เจำ้หน้ำที ่ตรวจสอบขอ้มูล     - ส ำนกัปลดั      

งำนท่ีให้บริกำร กำรขอรบัข้อมูลข่ำวสำร 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ ส ำนักปลดั  เทศบำลต ำบลซำง 

สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบ 



 

3. เสนอผูบ้งัคบับญัชำตรวจสอบ      1. หวัหน้ำส ำนกัปลดั 

   (ระยะเวลำ 0.5 วนั)       2. ปลดัเทศบำลต ำบลซำง 

          3. นำยกเทศมนตรตี ำบลซำง 

 

4.อนุมตักิำรขอรบัขอ้มลูขำ่วสำร     1. นำยกเทศมนตรตี ำบลซำง 

   (ระยะเวลำ 0.5 วนั)             
      

 

5. กำรปฏบิตัคิน้หำเอกสำรขอ้มลู                  - เจำ้หน้ำทีฯ่เจำ้ของเรื่องคน้หำ  

   ขำ่วสำรในเรื่องทีป่ระชำชนขอทรำบ 

   (ระยะเวลำ 1 วนั)    

 

ใชร้ะยะเวลำทัง้สิน้  ไม่เกนิ  2 – 3 วนั   

เอกสำรหรอืหลกัฐำนทีต่อ้งใช ้

1.แบบค ำรอ้งขอขอ้มลูขำ่วสำร             จ ำนวน 1 ชุด 

2.ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน              จ ำนวน 1 ชุด 

3.ส ำเนำทะเบยีนบำ้น                               จ ำนวน 1 ชุด 

4.เอกสำรแนบประกอบอธบิำยกำรขอขอ้มลู(ถำ้ม)ี            จ ำนวน 1 ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 

ตำมประกำศคณะกรรมกำรขอ้มลูขำ่วสำรของทำงรำชกำร  เรื่อง  กำรเรยีกค่ำธรรมเนียมกำรขอส ำเนำหรอืขอส ำเนำ
ทีม่คี ำรบัรองถูกตอ้งของขอ้มลูขำ่วสำรของทำง 

 

ระยะเวลำ 



1. ค่ำธรรมเนียมกำรท ำส ำเนำโดยเครื่องถ่ำยเอกสำรทีห่น่วยงำนของรฐั คอือตัรำดงัต่อไปนี้ 

1.  ขนำดกระดำษ เอ 4  หน้ำละไม่เกนิ  1  บำท 

2. ขนำดกระดำษ  เอฟ  14  หน้ำละไม่เกนิ  1.50  บำท 

3. ขนำดกระดำษ  บ ี 4  หน้ำละไม่เกนิ  2  บำท 

4. ขนำดกระดำษ เอ  3    หน้ำละไม่เกนิ  3  บำท 

5. ขนำดกระดำษพมิพเ์ขยีว เอ 2 หน้ำละไม่เกนิ  8  บำท 

6. ขนำดกระดำษพมิพเ์ขยีว  เอ 1 หน้ำละไม่เกนิ  15  บำท 

7. ขนำดกระดำษพมิพเ์ขยีว เอ 0 หน้ำละไม่เกนิ 30  บำท 

-  ค่ำธรรมเนียมกำรท ำส ำเนำโดยเครื่องถ่ำยเอกสำรในขนำดกระดำษหรอืในอตัรำทีเ่กนิกว่ำทีก่ ำหนดไว้
ในขอ้ 1 หรอืกำรขอส ำเนำทีเ่ป็นสือ่ประเภทอื่นขอควำมเหน็ชอบจำกคณะกรรมกำรขอ้มลูขำ่วสำรของ
ทำงรำชกำรเวน้แต่เป็นกำรเรยีกค่ำธรรมเนียมทีไ่ม่เกนิต้นทุนทีแ่ทจ้รงิ 

- ค่ำธรรมเนียมกำรใหค้ ำรบัรองทีถู่กตอ้งของขอ้มลูขำ่วสำรทีถ่อืว่ำคณะกรรมกำรขอ้มลูขำ่วสำรของ
รำชกำรไดใ้หค้วำมเหน็ชอบ  ใหค้ดิในอตัรำค ำรบัรองละไม่เกนิ  5  บำท 

- ผูข้อส ำเนำหรอืขอส ำเนำทีม่คี ำรบัรองถูกตอ้ง เป็นผูม้รีำยไดน้้อยคณะกรรมกำรพจิำรณำยกเวน้
ค่ำธรรมเนียมหรอืลดอตัรำค่ำธรรมเนียมใหต้ำมควรแก่กรณี 

กำรรบัเร่ืองร้องเรียน/กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

ถำ้กำรใหบ้รกิำรไม่เป็นไปตำมขอ้ตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งตน้  สำมำรถตดิต่อเพือ่รอ้งเรยีนไดท้ี ่  

ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลซำง   โทรศพัท ์, โทรสำร : 042-088217   

***พระรำชบญัญตัขิอ้มลูข่ำวสำรของทำงรำชกำร  พ.ศ.2540    

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


