
คู่มือส าหรับประชาชน 

งานให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล
โทรศัพท 056-491325 ตอ 2  

วันจันทร์ - วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  

ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

          พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540  ก าหนดให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
และสามารถขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่พระราชบัญญัติก าหนดไว้ได้  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน กรณีแจง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลคุงสําเภา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอข้อมูลยื่นแบบค าร้องขอรับข้อมูลข่าวสาร (ระยะเวลา 30 นาที) งานประชาสัมพันธ์ 
2. หน่วยงานเจ้าของข้อมูล พิจารณาแบบค าขอรับข้อมูลข่าวสาร
(ระยะเวลา 1 วัน) 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

3. เจ้าหน้าที่เสนอแบบค าร้องขอข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุญาต (ระยะเวลา 3 วัน) 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

4. หน่วยงานเจ้าของข้อมูลจัดเตรียมข้อมูลเป็นเอกสาร
(ระยะเวลา 2 วัน) 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

5. แจ้งผู้ขอข้อมูลข่าวสารรับเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  7  วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. แบบค าขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ จ านวน    1    ฉบับ 

2. บัตรประจ าตัวประชาชน / หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ปรากฏ จ านวน    1    ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 5 
ชื่อกระบวนงาน     การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 



เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ฉบับจริงหรือส าเนา) 

3. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) จ านวน    1    ฉบับ 

ข้อควรทราบ 

ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบเทศบาลต าบลบ้านแหวน ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2558 

การรับเรื่องร้องเรียน 

หากพบปัญหา / ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่องที่ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
1.
2.
3.
4.

เขียนคำรองทั่วไปที่สำนักงานเทศบาลตำบลคุงสําเภา
เว็บไซต www.khungsumpao.go.th
Facebook : https://www.facebook.com/?locale=th_TH 
อีเมล :  saraban-khungsumpao@lgo.mail.go.th


