
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
โทร. 0-4241-9074 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.2540   

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการจึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูดังกล่าวต่อไป 
  ข้อ 1.  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่ส าหรับประชาชนสามารถให้ในการค้นหาและศึกษา
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.2540  
ได้สะดวกตามความสมควรตามก าลังบุคลากรและงบประมาณท่ีมี 
  ข้อ 2.  ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอส าหรับประชาชนสามารถค้นหา
ข้อมูลข่าวสารตามข้อ 1  ได้เอง 
  ข้อ 3.  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามข้อ 1  ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้
โดยสะดวก  กรณีมีความจ าเป็นเรื่องสถานที่  จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหากหรือให้บริการ          
ณ  สถานที่แห่งอ่ืนก็ได้  ทั้งนี้  โดยค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 
  ข้อ 4.  การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  หน่วยงานของรัฐจะก าหนดระเบียบปฏิบัติ
เพ่ือรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้  โดยค านึงถึงความปลอดภัยความสะดวกของ
ประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วย 
  ข้อ 5.  การด าเนินการตามข้อ 1,  ข้อ 2  และข้อ 3  ข้างต้น  หน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูล
ข่าวสารไว้ที่ห้องสมุดของหน่วยงานอ่ืนหรือของเอกชนที่ตั้งอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ตั้งของหน่วยงานของรัฐ  
ซึ่งประชาชนทั่วไปสามารถเข้าไปใช้แทนก็ได้ 
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร  พร้อมหลักฐานต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง 

 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

2.  เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลข้อมูลข่าวสารพิจารณาค าร้องตรวจสอบ
เอกสาร  หลักฐาน  พร้อมความเห็นเสนอปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  (5  นาที) 

 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

3.  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  พิจารณา    ค าร้องขอข้อมูล
ข่าวสาร พร้อมความเห็น สั่งการ อนุญาต  อนุมัต ิ (5  นาที) 

 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ  10  นาที  นับจากวันยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1.  ใบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร    จ านวน  1  ฉบับ 
2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
การขอดูข้อมูลข่าวสาร  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาเอกสาร 

1.  ขนาดกระดาษ  เอ 4      หน้าละ  1      บาท 
2.  ขนาดกระดาษ  เอฟ 14     หน้าละ  1.50  บาท 
3.  ขนาดกระดาษ  บี 4      หน้าละ  2      บาท 
4.  ขนาดกระดาษ  เอ 3      หน้าละ  3      บาท 
5.  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 2    หน้าละ  8      บาท 
6.  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 1    หน้าละ  15    บาท 
7.  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 0    หน้าละ  30    บาท 
8.  ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์  บนกระดาษ  เอ 4   หน้าละ  3  บาท 
9.  ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจารเครื่องคอมพิวเตอร์  ลงแผ่นดิสเก็ต  (ผู้ขอส าเนาเอามาเอง)          

แผ่นละ  5  บาท 
10.  ค่าธรรมเนียมการรับรองส าเนาถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  รับรองแผ่นละ  5  บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  ส านักปลัด  องค์การ
บริหารส่วนต าบลคอกช้าง  หมายเลขโทรศัพท์  0-4241-9074 หรือเว็บไซต์  www.abtkhokchang.go.th 
 

http://www.la-ai.go.th/
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
   แบบกำรขอใช้บริกำรข้อมูลขำ่วสำรของทำงรำชกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกชำ้ง  อ ำเภอสระใคร  จังหวัดหนองคำย 
 

เขียนที่............................................................... 
วันท่ี............เดือน.........................................พ.ศ.............. 

 
 
 
 

ข้าพเจ้า    นาย  นาง   นางสาว.................................................................................................................... 
อายุ.......................ปี   อาชีพ    รับราชการ 
                                      ประกอบธุรกิจ 
                                      เกษตรกร 
                                      รับจ้าง 
                                      อาชีพอ่ืน ๆ 
ที่อยู่ บ้านเลขที่.......................หมูท่ี่ ....................ตรอก/ซอย...............................................ถนน............................................................... 
ต าบล/แขวง.....................................................อ าเภอ/เขต......................................................จังหวัด........................................................ 
รหัสไปรษณีย์.................................โทรศัพท์................................................E-mail address.................................................................... 
ขอรับข้อมูลข่าวสารของราชการตาม   มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารฯ พ.ศ. 2540 
                                              มาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารฯ พ.ศ. 2540 
 ขอตรวจดู        ขอค้นคว้า        ขอส าเนา        ขอส าเนาที่มผีู้รับรอง     อื่น ๆ 
เรื่อง  1........................................................................................................................................................................................................... 
        2......................................................................................................................................................................................................... 
        3......................................................................................................................................................................................................... 
         

                                                     ลงช่ือ..........................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง........................................................................................ 
เรียน  ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
                  เห็นควรด าเนนิการได ้
                  ไม่อาจด าเนินการให้ได้ เพราะ ................................................................................................... 
                  อื่น ๆ .................................................................................................................................................... 

  
                                                      ลงช่ือ..........................................................  

(.......................................................) 
เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 

 
ความเห็นปลัด อบต. ............................................................................................................................................................ 
                         
                                                     ลงช่ือ..........................................................  

(.......................................................) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี) 
เลขท่ีรับ........................................................................... 
วันท่ี...............เดือน.....................................พ.ศ. ........... 
เวลำ............................................................................... 
 

ต ำแหน่ง.......................................................................... 
สถำนท่ีท ำงำน.................................................................. 
........................................................................................ 
 



 
 
 
 

ผลการปฏิบตั ิ
                  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
                  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว 
                  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว ไดร้ับเงินค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรบัเงินเรียบร้อยแล้ว 
จ านวน.....................................บาท  ตามใบเสรจ็รับเงิน เล่มที่..........................................เลขท่ี...................................... 
 
 
 
                                                      ลงช่ือ..........................................................  

(.......................................................) 
ผู้ปฏิบัต ิ

 
 
 

 

 


