
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเพิ�มพูนทรัพย ์อําเภอบา้นนาสาร จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ีกระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ขอ้มลูขา่วสารของราชการที�หน่วยงานของรัฐตอ้งจัดไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูด ้เป็นขอ้มลูขา่วสารของราชการที�ประชาชนควร
ไดรู้ ้กฎหมาย จงึกําหนดหนา้ที�ใหห้น่วยงานของรัฐวจัดรวบรวมไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดเูมื�อใดก็ได ้ไดแ้กข่อ้มลูดงันี/ 
 
1) ผลการพจิารณาหรอืคําวนิจิฉัยที�มผีลโดยตรงตอ่เอกชน 
 
2) นโยบายหรอืการตคีวามที�ไมเ่ขา้ขา่ยตอ้งลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษาตาม มาตรา7(4) ไดแ้ก ่กฎ มติคณะรัฐมนตร ีขอ้บังคบั 
คําสั�ง 
 
3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที�กําลงัดําเนนิการ 
 
4) คูม่อืหรอืคําสั�งเกี�ยวกับวธิปีฎบิตังิานของเจา้หนา้ที�ของรัฐ 
 
5) ขอ้มลูขา่วสารที�ไดม้กีารจัดพมิพ ์เพื�อใหแ้พร่หลายตามจํานวนพอสมควร ซึ�งลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษาไดม้กีารอา้งถงึ 
 
6) สญัญาสมัปทาน 
 
7) มตคิณะรัฐมนตร ีหรอืมตคิณะกรรมการที�แตง่ตั /งโดยกฎหมายหรอืมตคิณะรัฐมนตร ี
 
8) ขอ้มลูขา่วสารอื�น ตามที�คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการกําหนด 
 
ผูม้สีทิธขิอดขูอ้มลูขา่วสารของราชการ ไดแ้ก ่ประชาชนทั�วไป (ไมนั่บรวมบคุคลตา่งดา้ว) 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลเพิ�มพูนทรัพย ์
โทร.0 774 04223/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั /งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั0นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาท ี
 

ลําดบั ข ั0นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื�นคํารอ้งขอ 
(หมายเหต:ุ (ผูข้อ ยื�นคํารอ้งตอ่เจา้หนา้ที�  ณ  สาํนักงานปลัด 
อบต.เพิ�มพูนทรัพย)์)  

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเพิ�มพูนทรัพย ์
อําเภอบา้นนาสาร 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบคํารอ้งขอ 
(หมายเหต:ุ (เจา้หนา้ที� จดบนัทกึในทะเบยีนขอ้มลูขา่วสาร / 
ตรวจสอบขอ้มูลจากคํารอ้ง))  

5 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเพิ�มพูนทรัพย ์
อําเภอบา้นนาสาร 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี

 
3) การพจิารณา 

การพจิารณาเปิดเผยขอ้มลู 
(หมายเหต:ุ (1. กรณีเจา้หนา้ที�ตรวจสอบคํารอ้งแลว้ ไมม่ขีอ้มูล
ที�รอ้งขอ เจา้หนา้ที�จะปฎเิสธและใหเ้หตผุลประกอบ หรอืนัด
หมายใหผู้ข้อมาพบภายหลงั 
2.กรณี มขีอ้มลูที�รอ้งขอ เจา้หนา้ที�จะสง่เรื�องใหห้ัวหนา้สว่น

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเพิ�มพูนทรัพย ์
อําเภอบา้นนาสาร 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี

 



ลําดบั ข ั0นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

ราชการ และ นายก อบต. เป็นผูพ้จิารณาเปิดเผยขอ้มูล 
3.กรณีขอ้มลูที�รอ้งขอ เป็นขอ้มลูที�พจิารณาแลว้ไมส่ามารถ
เปิดเผยได ้เจา้หนา้ที�จะแจง้กลับผูร้อ้งขอ พรอ้มเหตผุลประกอบ 
3.กรณีขอ้มลูที�รอ้งขอ สามารถเปิดเผยได ้เจา้หนา้ที�จะคน้หา
ขอ้มลู และทําสาํเนาพรอ้มรับรองสาํเนา ))  

4) การพจิารณา 
การชาํระเงนิคา่ธรรมเนยีมการขอสาํเนา 
(หมายเหต:ุ (1.กรณีผูร้อ้งขอ ขอทําสาํเนา ตอ้งชาํระคา่ทําเนียม
การขอสาํเนาตามที�กฎหมายกําหนด 
2.กรณีชาํระคา่ธรรมเนยีมเรยีบรอ้ยแลว้ ผูร้อ้งขอสามารถรับ
เอกสารได)้)  

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลเพิ�มพูนทรัพย ์
อําเภอบา้นนาสาร 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
ไมพ่บเอกสารยนืยันตวัตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมการขอสําเนา 
(หมายเหต:ุ ( 
(๑)  ขนาดกระดาษ เอ ๔  หนา้ละไมเ่กนิ   ๑   บาท 
(๒)  ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔      หนา้ละไมเ่กนิ   ๑.๕๐ บาท 
(๓)  ขนาดกระดาษ บ ี๔  หนา้ละไมเ่กนิ   ๒   บาท 
(๔)  ขนาดกระดาษ เอ ๓  หนา้ละไมเ่กนิ   ๓   บาท 
(๕)  ขนาดกระดาษพมิพเ์ขยีว  เอ ๒   หนา้ละไมเ่กนิ   ๘   บาท 
(๖)  ขนาดกระดาษพมิพเ์ขยีว เอ ๑    หนา้ละไมเ่กนิ   ๑๕  บาท 
(๗)  ขนาดกระดาษพมิพเ์ขยีว เอ ๐    หนา้ละไมเ่กนิ   ๓๐  บาท))  

 -   
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สาํนักงานปลดั อบต.เพิ�มพูนทรัพย ์

(หมายเหต:ุ (โทร.0 774-04223))  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) แบบคํารอ้งขอขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

(หมายเหต:ุ -)  



ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

 
 

หมายเหต ุ

- 
 
 



เอกสารฉบบันี/ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสาํหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัที�เผยแพรคู่ม่อื: - 


