
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลหน้าพระลาน อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 ได้ให้สิทธิแก่ประชาชนในการตรวจดูข้อมูลข่าวสารทางราชการต่าง ๆ ได้ 
ทั้งนี้ ประชาชนทุกคนไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียหรือไม่ก็ตาม สามารถท่ีใช้สิทธิเพื่อ เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนดไว้ได้ 
     2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้
ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม 
หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     3. หนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบยร้อยแล้ว 
     4. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามี
ความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ไม่มีข้อมลูขอบเขตการให้บริการ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

 
ผู้ร้องขอรับบริการข้อมูลข่าวสารยืน่ค าร้องกรอกแบบขอข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
(หมายเหต:ุ (เทศบาลต าบลหน้าพระลาน))  

15 นาที - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เสนอตามล าดับขั้นเพื่อพิจารณา  ข้อมูลที่เปิดเผยไดต้าม
พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการให้ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 เจ้าหน้าท่ี
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการค้นหาข้อมลู 
(หากเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมลู
ข่าวสารช้ีแจงเหตผุลให้ผูร้้องขอรับบริการข้อมลูข่าวสารทราบ) 
(หมายเหต:ุ (เทศบาลต าบลหน้าพระลาน))  

3 วัน - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
ถ่ายเอกสารพร้อมรับรองส าเนาใหผู้้ร้องขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
(หมายเหต:ุ (เทศบาลต าบลหน้าพระลาน))  

3 วัน - 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

จัดส่งข้อมูลใหผู้้ร้องขอรับบริการขอ้มูลข่าวสาร และช าระค่าบริการ 
(หมายเหต:ุ (เทศบาลต าบลหน้าพระลาน))  

1 วัน - 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ลงลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

 

ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ขนำดกระดำษ เอ 4 (หน้ำละ)  1.00  บำท 

ขนำดกระดำษ เอฟ 14(หน้ำละ)  1.50  บำท 
ขนำดกระดำษ บ ี4(หน้ำละ)             2.00  บำท 
ขนำดกระดำษ เอ 3(หน้ำละ)  3.00   บำท 
ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 2(หน้ำละ)  8.00  บำท 
ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 1(หน้ำละ)  15.00  บำท 
ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 0(หน้ำละ)  30.00  บำท 
ค ำรับรองส ำเนำเอกสำรลำยมือชื่อละ             5.00  บำท 
 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 1 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านักงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
     1. ทางอินเทอร์เน็ต ( http://www.naphralan.go.th ) 
     2. ทางโทรศัพท์ ( โทร. 036 - 347125 - 6 ) 
     3. ทางโทรสาร ( โทร. 036 - 347127 ) 
     4. ทางไปรษณีย์ ( 1/1  หมู่  2  ต าบลหน้าพระลานอ าเภอเฉลมิพระเกียรติจังหวัดสระบุรี  18240 ) 
     5. ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลหน้าพระลาน  ( โทร. 036 - 347125  ) 
     6. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
     7. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300))  



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน : การขอข้อมูลขา่วสารทางราชการ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนจังหวัดสงขลา กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น องค์การบริหารส่วนจังหวดัสงขลา 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : พระราชบัญญตัขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


