
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอขอ้มลูขา่วสารทางราชการ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลบางหลวง  อ าเภอสรรพยา  จังหวดัชยันาท  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

เทศบาลต าบลบางหลวง ไดด้ าเนนิการจัดตัง้ศนูยข์อ้มลูขา่วสารเทศบาลต าบลบางหลวง  เพือ่อ านวยความสะดวกใหแ้กป่ระชาชน

ในการเขา้ตรวจดขูอ้มลูขา่วสารของเทศบาลต าบลบางหลวงไดอ้ยา่งรวดเร็ว  และประหยัดเวลา ทัง้ยังสรา้งความโปร่งใสในดา้น

ขอ้มลูขา่วสารของหน่วยงาน 

 

ทัง้นี ้พระราชบญัญัตขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 11 นอกจากขอ้มลูขา่วสารของราชการทีล่งพมิพใ์นราชกจิจา

นุเบกษาแลว้ หรอืทีจ่ัดไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูดแ้ลว้ หรอืทีม่กีารจัดใหป้ระชาชนไดค้น้ควา้ตามมาตรา 26 แลว้ถา้บคุคลใด 

ขอขอ้มลูขา่วสารอืน่ใดของราชการและค าขอของผูนั้น้ระบขุอ้มลูขา่วสารทีต่อ้งการในลกัษณะทีอ่าจเขา้ใจไดต้ามควร  ให ้

หน่วยงานของรัฐผูรั้บผดิชอบจัดหาขอ้มลูขา่วสารนัน้  ใหแ้กผู่ข้อภายในเวลาอนัสมควร เวน้แตผู่นั้น้ขอจ านวนมากหรอืบอ่ยครัง้

โดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร 

ขอ้มลูขา่วสารของราชการใด มสีภาพทีอ่าจบบุสลายงา่ย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาใหห้รอืจะจัดท าส าเนาให ้

ในสภาพอยา่งหนึง่อยา่งใดเพือ่มใิหเ้กดิความเสยีหายแกข่อ้มลูขา่วสารนัน้ก็ได  ้

ขอ้มลูขา่วสารของราชการทีห่น่วยงานของรัฐจัดหาใหต้ามวรรคหนึง่  ตอ้งเป็นขอ้มลูขา่วสารทีม่อียูแ่ลว้ในสภาพทีพ่รอ้มจะใหไ้ด ้

มใิชเ่ป็นการตอ้งไปจัดท าวเิคราะหจ์ าแนกรวบรวมหรอืจัดใหม้ขี ึน้ใหม่  เวน้แต ่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากขอ้มลูขา่วสารที่

บนัทกึไวใ้นระบบการบนัทกึภาพหรอืเสยีงระบบคอมพวิเตอรห์รอืระบบอืน่ใด  ทัง้นี ้ตามทีค่ณะกรรมการก าหนด แตถ่า้หน่วยงาน

ของรัฐเห็นวา่ กรณีทีข่อนัน้มใิชก่ารแสวงหาผลประโยชนท์างการคา้และเป็นเรือ่งทีจ่ าเป็นเพือ่ปกป้องสทิธเิสรภีาพส าหรับผูนั้น้

หรอืเป็นเรือ่งทีจ่ะเป็นประโยชนแ์กส่าธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาขอ้มลูขา่วสารนัน้ใหก็้ได ้ 

บทบญัญัตวิรรคสาม ไมเ่ป็นการหา้มหน่วยงานของรัฐทีจ่ะจัดใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการใดขึน้ใหมใ่หแ้กผู่ร้อ้งขอหากเป็นการ

สอดคลอ้งดว้ยอ านาจหนา้ทีต่ามปกตขิองหน่วยงานของรัฐนัน้อยูแ่ลว้  

 

 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ส านักงานเทศบาลต าบลบางหลวง อ าเภอสรรพยา จังหวดัชยันาท 

โทรศพัท ์: 056405198 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 0 ถงึ 30 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูร้อ้งขอรับบรกิารขอ้มลูขา่วสารยืน่ค ารอ้งกรอกแบบขอขอ้มลู

ขา่วสารของราชการ 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี เทศบาลต าบลบางหลวง
อ าเภอสรรพยา จังหวดั

ชยันาท 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เสนอหน่วยงานเจา้ของขอ้มลูพจิารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาท ี เทศบาลต าบลบางหลวง

อ าเภอสรรพยา จังหวดั
ชยันาท 

3) การพจิารณา 

การพจิารณา 
ขอ้มลูทีเ่ปิดเผยไดต้ามพระราชบญัญัตขิอ้มลูขา่วสารของทาง

ราชการ ใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญัตขิอ้มลูขา่วสารทางราชการ
พ.ศ. 2540 เจา้หนา้ทีป่ระจ าศนูยข์อ้มลูขา่วสารด าเนนิการคน้หา

ขอ้มลู 

5 นาท ี เทศบาลต าบลบางหลวง

อ าเภอสรรพยา จังหวดั
ชยันาท 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ (หากเป็นขอ้มลูทีไ่มส่ามารถเปิดเผยไดใ้ห ้

เจา้หนา้ทีป่ระจ าศนูยข์อ้มลูขา่วสารชีแ้จงเหตผุลใหผู้ร้อ้งขอรับ
บรกิารขอ้มลูขา่วสารทราบ)) 

(หมายเหต:ุ -) 

4) - 

ถา่ยเอกสารพรอ้มรับรองส าเนาใหผู้ร้อ้งขอรับบรกิารขอ้มลู

ขา่วสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

15 นาท ี เทศบาลต าบลบางหลวง

อ าเภอสรรพยา จังหวดั

ชยันาท 
 

5) - 

จัดสง่ขอ้มลูใหผู้ร้อ้งขอรับบรกิารขอ้มลูขา่วสารและช าระ
คา่บรกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 

0 นาท ี เทศบาลต าบลบางหลวง

อ าเภอสรรพยา จังหวดั
ชยันาท 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

แบบฟอรม์ขอขอ้มูลขา่วสารทางราชการ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ- 

เทศบาลต าบลบางหลวง          

อ าเภอสรรพยา จังหวดัชยันาท 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ขนาดกระดาษเอ 4 
(หมายเหตุ: (หนา้ละ)) 

 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 1 บาท 
 

 

2) ขนาดกระดาษาเอ 3 

(หมายเหตุ: (หนา้ละ)) 
 

(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 3 บาท 

 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานเทศบาลต าบลบางหลวง อ าเภอสรรพยา จังหวดัชยันาท โทรศพัท ์: 056405198 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ (เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค ารอ้งขอขอ้มลูขา่วสาร 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหตุ 

- 
 

 



 

ชือ่กระบวนงาน:การขอขอ้มลูขา่วสารทางราชการ 

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน :เทศบาลต าบลบางหลวงอ าเภอสรรพยาจังหวดัชยันาทกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่

เทศบาลต าบลบางหลวงอ าเภอสรรพยาจังหวดัชยันาท  

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

 

1)ขอ้มลูขา่วสารพ.ศ 2540 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา :ไมม่ ี

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การขอขอ้มลูขา่วสารทางราชการ 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่


