
คู�มือสําหรบัประชาชน : การขอข�อมูลข�าวสาร 
หน�วยงานท่ีให�บรกิาร :องค การบริหารส�วนตําบลบางใบไม� อําเภอเมืองสุราษฎร ธานี จังหวัดสรุาษฎร ธานี
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ  วิธีการ เงือ่นไข (ถ�ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ข�อมูลข�าวสารของราชการคือข�อมูลข�าวสารท่ีอยู�ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดแูลของหน�วยงานของรัฐไม�ว�าจะเป.นข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดาํเนินงานของรัฐหรือข�อมูล
ข�าวสารเก่ียวกับเอกชนซึ่งข�อมูลข�าวสารน้ันส�วนหน่ึงต�องส�งไปลงพิมพ3ในราชกิจจานุเบกษา และจัดไว�ให�ประชาชนเข�า
ตรวจดู ค�นคว�า และถ�าบคุคลใดขอข�อมูลข�าวสารอ่ืนใดของราชการและย่ืนคาํขอระบขุ�อมลูข�าวสารที่ต�องการในลักษณะท่ี
อาจเข�าใจได�ตามควร ให�หน�วยงานของรัฐผู�รับผิดชอบจัดหาข�อมูลข�าวสารน้ันให�แก�ผู�ขอภายในเวลาอันสมควร เว�นแต�ผู�นั้น
ขอจํานวนมากหรือบ�อยคร้ังโดยไม�มีเหตุผลอันสมควร โดยข�อมูลข�าวสารที่มีไว�บริการน้ันต�องเป.นข�อมูลข�าวสารท่ีมีอยู�แล�วใน
สภาพท่ีพร�อมจะให�ได� มิใช�เป.นการต�องไปจัดทํา วิเคราะห3 จาํแนก รวบรวม หรือจัดให�มีขึ้นใหม� เว�นแต�เป.นการแปรสภาพ
เป.นเอกสารจากข�อมลูข�าวสารทีบ่ันทึกไว�ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร3 หรือระบบอื่นใด นอกจากมี
ข�อมูลข�าวสารท่ีเป:ดเผยได�แล�ว ยังมีข�อมูลข�าวสารท่ีไม�ต�องเป:ดเผย ซ่ึงหน�วยงานของรฐัหรือเจ�าหน�าที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิให�
เป:ดเผยก็ได� แต�ต�องระบุไว�ด�วยว�าท่ีเป:ดเผยไม�ได�เพราะเป.นข�อมูลข�าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และให�ถอืว�าการมี
คาํสัง่เป:ดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการเป.นดลุพินิจโดยเฉพาะของเจ�าหน�าทีข่องรัฐตามลาํดบัสายการบงัคับบญัชา แต�ผู�ขอ
อาจอุทธรณ3ต�อคณะกรรมการวินิจฉัยการเป:ดเผยข�อมูลข�าวสารได�ตามทีกํ่าหนดในพระราชบญัญัติน้ี 

ช�องทางการให�บริการ 
สถานท่ีให
บริการ 
สาํนักงานปลัด  องค�การบริหารส�วนตําบลบางใบไม� 
โทรศัพท�.0-7729-2916 ต�อ 101 
โทรสาร.0-7729-2916  ต�อ 104 
www.bangbaimai.go.th/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ 
เป!ดให�บรกิารวัน จันทร� ถงึ วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ี
ทางราชการกําหนด) ตั้งแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :15 นาที 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส�วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 15 นาที - 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส�วนท่ีรับผิดชอบ 
ขั้นตอน หน�วยงานผู�รบัผิดชอบ 
1.ยืน่คําร�องสํานกังานปลัดองค3การบรหิารส�วนตําบลบางใบไม� 
2.เสนอคําร�องต�อเจ�าหน�าท่ีตามลําดับสายการบังคับบัญชา
สํานกังานปลดัองค3การบริหารส�วนตําบลบางใบไม� 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพ่ิมเติม (ถ�ามี) หน�วยงานภาครัฐผู�ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําร�องขอข�อมูลข�าวสาร จํานวน  1  ฉบับ 
ฉบับจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

ค�าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค�าธรรมเนยีม ค�าธรรมเนียม (บาท / ร�อยละ) 

1) -ไม�มีค�าธรรมเนียม ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช�องทางการร�องเรียน แนะนาํบริการ 
ลําดับ ช�องทางการร�องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ถ�าการบริการไม�เป.นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น สามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี 
หมายเหตุ: (สํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลบางใบไม� 
หมายเลขโทรศัพท�  0-7729-2916 ต�อ 101 
หรือ www.bangbaimai.go.th 

2) ศูนย3บริการประชาชน สาํนักปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /ตู� 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 
 
แบบฟอร ม ตวัอย�างและคู�มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร ม 

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 



 
ช่ือกระบวนงาน:การขอข�อมูลข�าวสาร 
หน�วยงานกลางเจ�าของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลกองควาย อาํเภอเมืองน�าน จังหวัดน�าน กรมส�งเสริมการปกครอง
ท�องถิ่น เทศบาลตาํบลกองควาย อําเภอเมืองน�าน จังหวัดน�าน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว 
หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท่ีให�อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 

1) พ.ร.บ.ข�อมลูข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป 
พ้ืนที่ให�บริการ: ท�องถิ่น 
กฎหมายข�อบงัคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ: 10.0 
ข�อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน 0 
 จํานวนคาํขอท่ีมากทีสุ่ด 0 
 จํานวนคาํขอท่ีน�อยท่ีสุด 0 
ช่ืออ�างองิของคู�มือประชาชน:[สาํเนาคู�มือประชาชน] การขอข�อมูลข�าวสาร 19/07/2558 05:59 

เอกสารฉบบันี้ดาวน3โหลดจากเว็บไซต3ระบบสารสนเทศศูนย3กลางข�อมูลคู�มอืสาํหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันท่ีเผยแพร�คู�มือ: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 


