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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอข้อมลูขา่วสารทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์ อ าเภอพรหมคีรี จงัหวดันครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสาร พ.ศ.2540  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   1 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 2  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ โทร 075-394-001, 075-394-161 ต่อ 11/โทรศพัท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามพระราชบญัญัตข้ิอมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีรองรับ สิทธิได้รู้ของประชาชนในการรับรู้
ข้อมลูขา่วสารของราชการท่ีอยูใ่นความครอบครองของหนว่ยงานรัฐและก าหนดหน้าท่ีของหนว่ยงานของรัฐและ
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เจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ปฏิบตัิตาม โดยเปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นข้อยกเว้น องค์การบริหารสว่นต าบลทอนหงส์มีศนูย์
ข้อมลูขา่วสารไว้บริการให้ประชาชนสามารถเข้ามาขอดขู้อมลูขา่วสารได้ในวนัท าการ โดยผู้ ท่ีมีความประสงค์ขอข้อมลู
ขา่วสารสามารถย่ืนค าร้องขอข้อมลูข่าวสารได้ท่ีส านกังานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.กรอกค าร้องตามแบบค า
ร้องขอข้ฮมลูขา่วสาร 
 

5 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าร้องขอข้อมลูขา่วสาร 
 

1 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

เสนอเร่ืองตอ่ผู้บงัคบับญัชา
เพ่ือสัง่การอนมุตัิ 
 

10 นาที - - 

4) 

การพิจารณา 
 

สง่เร่ืองให้หนว่ยงานท่ี
เก่ียวข้องด าเนินการเพ่ือ
ค้นหาข้อมลูและชีแ้จง
เหตผุลท่ีเปิดเผยได้หรือ
ไมไ่ด้ 

15 นาที - - 

5) 
- 
 

รับเอกสาร  คดัถ่ายส าเนา/
รับรองส าเนาถกูต้อง 
 

30 นาที - - 

6) - 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าร้องขอข้อมลู
ขา่วสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ส าเนาเอกสาร A4    ฉบับละ 1 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่ารับรองส าเนา A4  ฉบับละ 5 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลทอนหงส์  โทรศพัท์ 075-394-001 ตอ่ 11 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ www.tonhong.go.th 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ท่ีท าการองค์การบริหารสวน่ต าบลทอนหงส์ 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าร้องขอข้อมลูขา่วสารของทางราชการ 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 

 


