
คูมือส ำหรับประชำชน 

 
 
 

 

 

 

1.ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำมสวน             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: 0 448 - 65014     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0 448 - 65014               ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.samsuan.go.th 
 

ก ำหนดให้ผู้ที่ยื่นค ำขอข้อมูลทำงรำชกำร ยืนแบบบันทึกรำยกำรที่ขอข้อมูลทำงรำชกำร ระบุ วันที่/ข้อมูลที่ขอ/ชื่อ-
สกุล/หน่วยงำน ส่งค ำขอ ปลัด อบต.สำมสวน เห็นชอบ/นำยก อบต.สำมสวน เห็นชอบ แล้วส่งต่อให้หน่วยงำน
หรือเจ้ำหน้ำที่จัดท ำข้อมูล ให้ส ำเนำเรื่องที่ขอท ำส ำเนำข้อมูลเรื่องที่พร้อมจะส่งมอบ ตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำร พ.ศ.24540  
 
  

 
 

1. ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน                 ส ำนักงำนปลัด อบต.สำมสวน 
ใบค ำขอระบุ วันที่/ข้อมูลที่ขอ/ชื่อ-สกุล/หน่วยงำน 
(ใช้เวลำ 5 นำที) 
2. ส่งค ำขอ ปลัด อบต. เห็นชอบ (ใช้เวลำ 3 นำที)                ส ำนักงำนปลัด อบต.สำมสวน  
3. ส่งค ำขอ นำยก อบต. เห็นชอบ (ใช้เวลำ 3 นำที)                       ส ำนักงำนปลัด อบต.สำมสวน 
4. ส่งค ำขอต่อหน่วยงำนจัดท ำข้อมูล (ใช้เวลำ 3 นำที)  ส ำนักงำนปลัด อบต.สำมสวน  
5. หน่วยงำนจัดท ำข้อมูลท ำส ำเนำเรื่องท่ีขอพร้อมจะส่งมอบ 
(ใช้เวลำ 15 นำที) 
 
 

ใช้ระยะเวลำประมำณ 29 นำที   

 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

งำนที่ให้บริกำร             กำรขอข้อมูลข่ำวสำร   
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     งำนธุรกำร  ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำมสวน 
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1. บัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน     จ ำนวน 1 ฉบับ  
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม        จ ำนวน 1 ฉบับ  
 
 

 

 

 ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำกำรขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำร/หรือแล้วแต่กรณี 

 
 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำมสวน  โทรศัพท์: 0 448 - 65014 
หรือ เว็บไซต์ : http://www.samsuan.go.th 

 

 

(แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 

ค่ำธรรมเนียม 
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ค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
 

                                                                                        เขียนที่  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำมสวน 

                                                                               วันที่............เดือน.......................พ.ศ.................. 

เรียน    นำยกองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลสำมสวน 

 ข้ำพเจ้ำชื่อ (นำย/นำง/นำงสำว).................................................................................................ต ำแหนง่/
อำชีพ................................................อำยุ...................ป ี   อยู่บำ้นเลขที่.................... หมู่ที่................  ต ำบลสำมสวน  
อ ำเภอบ้ำนแท่น จงัหวัดชัยภูมิ   โทรศัพท์.................................................................................. 

  

 มีควำมประสงค์ขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำร ดังต่อไปนี้ 

 1........................................................................................................................... 

 2............................................................................................................................. 

 3............................................................................................................................ 

 พร้อมนี้ ข้ำพเจ้ำไดส้่งเงิน จ ำนวน.................บำท เพื่อช ำระเปน็ค่ำธรรมเนียมกำรคัดส ำเนำมำดว้ยแล้ว 

          จึงเรียนมำเพื่อด ำเนินกำรให้ตำมควำมประสงค์ของข้ำพเจ้ำต่อไป 

 

                                                                          .......................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 

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

 
 

 

 

 


