
 

 

งานที่ให้บริการ การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลผางาม 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
  ส ำนักงำนปลัด 
     โทรศัพท์   0-5373-6056 
     โทรสำร    0-5373-6016 
     http://www.Phangam.go.th 
     E-mail:    Phangamsao@gmail.com 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชก ำหนด) 
    ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น.  
   (ไม่หยุดพักเท่ียง) 
 
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลผำงำม เป็นหน่วยงำนของทำงรำชกำร และพระรำชบัญญัติ
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 มำตรำ 9 ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยตำมมำตรำ 9 วรรคแรก (1) - (8) ไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ท้ังนี้ 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรก ำหนด  

 ผู้เข้ำตรวจดูข้อมูลข่ำวสำร  ต้องเป็นคนไทย  ไม่จ ำเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องและไม่
จ ำเป็นต้องบอกเหตุผล   

 กรณีเป็นคนต่ำงด้ำว  ในกำรขอตรวจดู/ขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำร ตำมมำตรำ 9 วรรคสี่ 
บัญญัติว่ำ ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดโดยกฎกระทรวงซึ่งปัจจุบันยังไม่มี ดังนั้น จึงเป็นเรื่องที่เจ้ำหน้ำที่
ต้องใช้ดุลพินิจ โดยมีหลักดังนี้  

1. ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 7 ซึ่งลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำถือว่ำเป็นกำรเปิดเผยต่อ
สำธำรณะแล้วและเป็นสำกล ดังนั้น คนต่ำงด้ำวย่อมขอดูได้เพรำะไม่เป็นควำมลับแต่
ประกำรใด 

2. หำกเปน็ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำอื่น เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรควรแนะน ำให้
คนต่ำงด้ำวท ำหนังสือขอตรวจดูหรือขอส ำเนำเฉพำะเรื่องที่ตนเกี่ยวข้อง มีส่วนได้เสีย 
หรือเพ่ือกำรปกป้องสิทธิของตนเอง ค ำขอเช่นนี้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถใช้ดุลพินิจได้ว่ำ 
สมควรให้ตรวจดูหรือให้ส ำเนำได้หรือไม่ 

 

 

คู่มือบริการประชาชน การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดระยะเวลำในกำรให้ข้อมูลข่ำวสำร 

1. การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดระยะเวลา 

ภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 

2. การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่ 

ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 

กำรแสดงตนด้วยกำรลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ำมีข้อมูลข่ำวสำรอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือไม่ 

ถ้ำมีข้อมูลข่ำวสำร 

ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

ถ้ำมีข้อมูลข่ำวสำร 

ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

ถ่ำยส ำเนำ 

ช่วยเหลือ/แนะน ำ/ค้นหำจำกดัชนีข้อมูลข่ำวสำร 

ติดต่อนัดหมำยมำฟังผลค ำขอ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจำรณำว่ำจะเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรตำมค ำขอได้หรือไม่ 

ให้ควำมช่วยเหลือในกำรกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้ำหน้ำที่กรอกเอง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค ำขอ 

ถ้ำไม่มีข้อมูลข่ำวสำรในหน่วยงำน
นั้นให้แนะน ำไปขอที่หน่วยงำนอื่น 

ถ่ำยส ำเนำ 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 
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3. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 

15 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลผางามจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน

วันที่เท่าใด 

ค่าธรรมเนียม 
 

1) กำรท ำส ำเนำโดยเครื่องถ่ำยเอกสำรที่หน่วยงำนของรัฐสำมำรถก ำหนดได้โดยให้ถือว่ำ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้ให้ควำมเห็นชอบแล้ว คืออัตรำดังต่อไปนี้ 

1. ขนำดกระดำษ เอ 4   หน้ำละไม่เกิน 1 บำท 

2. ขนำดกระดำษ เอฟ 14   หน้ำละไม่เกิน 1.50 บำท 

3. ขนำดกระดำษ บี 4   หน้ำละไม่เกิน 2 บำท 

4. ขนำดกระดำษ เอ 3   หน้ำละไม่เกิน 3 บำท 

5. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 2  หน้ำละไม่เกิน 8 บำท 

6. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 1  หน้ำละไม่เกิน 15 บำท 

7. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 0  หน้ำละไม่เกิน 30 บำท 

2) กำรเรียกค่ำธรรมเนียมกำรท ำส ำเนำโดยเครื่องถ่ำยเอกสำรในขนำดกระดำษหรือในอัตรำที่เกิน
กว่ำที่ก ำหนดไว้ในข้อ 1 หรือกำรขอส ำเนำที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงำนของรัฐจะต้องขอควำม
เห็นชอบจำกคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เว้นแต่เป็นกำรเรียกค่ำธรรมเนียมที่ไม่เกิน
ต้นทุนที่แท้จริง 

3) กำรเรียกค่ำธรรมเนียมกำรให้ค ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรที่ถือว่ำคณะกรรมกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำรได้ให้ควำมเห็นชอบ ให้คิดในอัตรำค ำรับรองละไม่เกิน 5 บำท 

4) ในกรณีที่ผู้ขอส ำเนำหรือขอส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้องเป็นผู้มีรำยได้น้อย หน่วยงำนของรัฐจะ
พิจำรณำยกเว้นค่ำธรรมเนียม หรือลดอัตรำค่ำธรรมเนียมให้ตำมควรแก่กรณีได้ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลผำงำม อ ำเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงรำย   
  โทรศัพท์   0-5373-6056 
      โทรสำร    0-5373-6016 
      http://www.Phangam.go.th 
           E-mail:    Phangamsao@gmail.com 



ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

            เขียนที่....................................................... 

      วันที่.................................................. 

เรื่อง ขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลผำงำม 

  ข้ำพเจ้ำ......................................................................ต ำแหน่ง/อำชีพ.................................. .... 

อยู่บ้ำนเลขท่ี..............ต ำบล.....................................อ ำเภอ.......................................จังหวดั................................  

เลขบัตรประชำชน...................................................................................โทรศัพท์.................... ........................... 

มีควำมประสงค์ขอข้อมูลข่ำวสำร ดังต่อไปนี้ 

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

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

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

4. ...................................................................................................................................... ................... 

จึงเรียนมำเพ่ือด ำเนินกำรให้ตำมควำมประสงค์ของข้ำพเจ้ำต่อไป 

     ขอแสดงควำมนับถือ 

 

    (ลงชื่อ)……………………………………….ผู้ขอ 

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

 

 

หมำยเหตุ :  ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำร 

1. ต้องเป็นคนไทย 

2. ไม่จ ำเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 

3. ไม่จ ำเป็นต้องบอกเหตุผล 
 


