
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ     วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

กองวิชาการและแผนงาน                       ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

  โทรศัพท  0- 3866-3148                   
  โทรสาร   0 -3866 -3078 
  ……………………………………………………………………..……………………………………………………………………………..  

      

 

 ดวย พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย            

พ.ศ. 2540 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 58 บัญญัติวา "บุคคลยอมมีสิทธิไดรับทราบขอมูล 

หรือขาวสารสาธารณะในครอบครองของหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ิน              

เวนแตการเปดเผยขอมูลนั้นจะกระทบตอความม่ันคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือสวนไดเสีย อันพึงไดรับ

ความคุมครองของบุคคลอ่ืน ท้ังนี้ ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ"   

 

 

-yข 

กรณีขอมูลขาวสารท่ีสามารถเปดเผยได 

1.การยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ    ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ กองวิชาการฯ 

(ระยะเวลา 5 นาที ) 

2.การเสนอและติดตามเอกสาร (ระยะเวลา 14 นาที)   ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  กองวิชาการฯ                     

3.การชําระคาธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได กองคลัง 

4.งานท่ีเก่ียวของสําเนาขอมูลใหแกใหรับบริการ   ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  กองวิชาการฯ  

  - กรณีผูรับรองสําเนา    (ระยะเวลา 15 นาที) 

  - กรณีไมมีผูรับรองสําเนา   (ระยะเวลา 10 นาที) 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน 

งานท่ีใหบริการ ขอขอมูลขาวสารของทางราชการ ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

หนวยงานท่ี

 

    กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลตําบลทบัมา 

 ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี / ชองทางการบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 



 

สรุป ข้ันตอนการใหบริการมีจํานวน  4   ข้ันตอน 

   -กรณีมีผูรับรองสําเนา           (ภายในระยะเวลา  39  นาที) 

   -กรณีไมมีผูรับรองสําเนา         (ภายในระยะเวลา  34  นาที) 

กรณีขอมูลขาวสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 

1.การยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ    ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  กองวิชาการฯ 

(ระยะเวลา 5 นาที ) 

2.การเสนอและติดตามเอกสาร (ระยะเวลา 14 นาที)     ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  กองวิชาการฯ                     

3.การตรวจสอบขอมูลพรอมแจงผลใหทราบ  (ระยะเวลา 10 นาที)       

สรุป ข้ันตอนการใหบริการมีจํานวน  3  ข้ันตอน  (ภายในระยะเวลา  29  นาที) 

 

 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  59  นาที   
 
 
 

 

1. แบบคํารองขอขอมูลขาวสารของราชการ       จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบาน     จํานวน 1 ฉบับ 

3. หลักฐานเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการออกให       จํานวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 



 

 

 
การทําสําเนาโดยเครื่องถายเอกสารท่ีหนวยงานของรัฐสามารถกําหนด อัตรา ดังนี้ 
1.ขนาดกระดาษ เอ 4       หนาละไมเกิน   1  บาท 
2.ขนาดกระดาษ เอฟ 14       หนาละไมเกิน   1.50  บาท 
3.ขนาดกระดาษ บี 4       หนาละไมเกิน   2  บาท 
4.ขนาดกระดาษ เอ 3       หนาละไมเกิน   3  บาท 
5.ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2      หนาละไมเกิน   8  บาท 
6.ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1      หนาละไมเกิน   15  บาท 
7.ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0      หนาละไมเกิน   30  บาท 
 
 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  
ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ  กองวิชาการและแผนงาน   
โทรศัพท 0- 3866-3148  / Fax. 0 -3866- 3078   
หรือท่ีเว็บไซด www.thapma.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

http://www.thapma.go.th/


 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางแบบฟอรม 

แบบคํารองขอมูลขาวสารของราชการ 

เทศบาลตําบลทับมา 

             

เขียนท่ี .................................................... 

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

  ขาพเจา..........................................................................อายุ..........................ป  อาชีพ ...................................... 

บัตรประจําตัวประชาชน........................................................บานเลขท่ี/สถานท่ีทํางาน.....................................หมูท่ี…….. 

ตําบล................................................อําเภอ...............................จังหวัด....................................โทรศัพท.......................... 

  มีความประสงคในการ  Ο  ขอเอกสารขอมูล   Ο ขอเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร  ดังนี้ 

  ๑.)........................................................................................................................................................................ 

  ๒.)........................................................................................................................................................................ 

                 ลงชื่อ......................................................ผูขอ 

                       (.....................................................)     
  

 (สําหรับเจาหนาท่ี) 
 ไดดําเนินการ 

 Ο ใหขอขอมูล/เอกสารท่ีผูขอตองการแลว 

 Ο ใหเขาตรวจดูขอมลู/เอกสารแลว 

 Ο นัดมารับเอกสารวันท่ี................................................. 

 Ο เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 

 Ο ไมสามารถเปดเผยไดเพราะ..................................... 
          

           ลงช่ือ...................................................เจาหนาท่ี 
                 (..................................................) 
         ตําแหนง.................................................. 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลทับมา 
- เพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมตัิ 

 
 
           ลงช่ือ................................................... 
                 (..................................................) 
         ตําแหนง  ปลัดเทศบาลตําบลทับมา 

(สําหรับหัวหนาหนวยงาน) 
เรียน  ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

- เพ่ือโปรดทราบ และอนุเคราะหเอกสารตามขอมลู
ขางตนตอไป 

 
            ลงช่ือ................................................... 
                 (..................................................) 
         ตําแหนง.................................................. 
 

นายกเทศมนตรีตําบลทับมา 

           Ο  อนุมัต ิ

           Ο  ไมอนุมัต ิ
 
 
           ลงช่ือ................................................... 
                 (..................................................) 
         ตําแหนง.................................................. 

เรียน  ปลดัเทศบาลตําบลทับมา 
- เพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 
 
            ลงช่ือ................................................... 
                 (..................................................) 
         ตําแหนง  ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน 

(สําหรับผูขอ) 

ขาพเจา  Ο  รับบริการตามท่ีขอเรียบรอยแลว 

            Ο  ไดชําระเงินคาสําเนาเอกสาร.......................... 

            Ο  ไดชําระเงินคาสําเนามีผูรบัรอง......................... 

            Ο  ไมตองชําระเงิน เพราะมรีายไดนอย 
 
              ลงช่ือ................................................... 
                    (..................................................) 
 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตาํบลทับมา 

เลขท่ี ............................/...................... 

วันท่ี ..........................เวลา...................น. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 


