
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอขอ้มูลขา่วสารทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวัง 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. กระบวนงาน:การขอขอ้มลูข่าวสารทั่วไป 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวัง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอ้ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการพ .ศ . 2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: องค์การบริหารส่วนต าบลวัง/นอกพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลวัง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา-  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดอืน  0 ราย  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   0 ราย  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สดุ  0 ราย   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอข้อมูลขา่วสารทั่วไป21/07/2558  15:45น. 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ   ทาง  www.wang.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณองค์การบริหารส่วนต าบลวัง อ าเภอท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. โทรศัพท์ 700-104771 โทรสาร 700-104771  
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถา้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2540 มาตราก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ทัง้นี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการก าหนดอาศัยอ านาจในมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าวคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของทาง
ราชการจึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ดังต่อไปนี ้
 
 

http://www.wang.go.th/


ข้อ 1. ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่ส าหรับประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2540 ได้สะดวกตามสมควรตามก าลัง
บุคลากรและงบประมาณที่ม ี
ข้อ 2 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอส าหรับประชาชนสามารถค้นหาข้อมลูข่าวสารตามข้อ 1 
ได้เอง 
ข้อ 3 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามข้อ 1 ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้โดยสะดวกกรณีมีความ
จ าเป็นเร่ืองสถานที่จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหากหรือให้บริการณสถานทีแ่ห่งอื่นก็ได้ทั้งนี้โดย
ค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 
ข้อ 4 การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐจะก าหนดระเบียบปฏิบัติเพื่อรักษาความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้โดยค านึงถึงความปลดอดภัยได้โดยค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดู
ข้อมูลข่าวสารด้วย 
ข้อ 5 การด าเนินการตามอข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3 ขา้งต้นหน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูลข่าวสารไว้ทีห้องสมุดของ
หน่วยงานอี่นหรือของเอกชนที่ตั้งอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ตั้งของหน่วยงานของรัฐซึ่งประชนชนทั่วไปสามารถ
เข้าไปใช้แทนก็ได้ 
ข้อ 6 หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1. 
 
 

   2.  

ย่ืนค าร้องพร้อม
หลักฐานการ 
 
ตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ย่ืนค าร้องย่ืนเอกสารค า
ร้องและเอกสารของผู้ย่ืน 
 
พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

 2  นาที 
 
 
7 นาที 

 ส านักงานปลัดฯ 
 
 
ส านักงานปลัดฯ 
 
 

 

3. การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการที่จะให้ผู้ย่ืน 
ตามค าขอ 

         5วัน ส านักงานปลัดฯ 
 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาท ี
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
การด าเนินการลดขั้นตอนแล้ว 



14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อม
ส าเนา 

กรมการปกครอง 

 
 

1 1 ฉบับ - 

2. ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 

 

1 1 ฉบับ - 

14.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
การขอดูข้อมูลขา่วสารไม่มีคา่ธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการท าส าเนา 
1. ขนาดกระดาษเอ 4หน้าละไม่เกิน  2 บาท 
3. ขนาดกระดาษบ ี4 หน้าละไม่เกิน  2 บาท 
4. ขนาดกระดาษเอ 3 หน้าละไม่เกิน 2 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรยีน 
1) ช่องทางการร้องเรยีน   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หมายเลขโทรศัพท์ 700-104771 โทรสาร  

700-104771 หรือ ทาง  www.wang.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรยีนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1ถ.
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง 
1) แบบค าร้องการขอขอ้มูลข่าวสาร 
18. หมายเหตุ 
 
 
 
 

http://www.wang.go.th/

