
คู่มือการขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 

งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนสัก 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนสัก                                   วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศัพท์ ๐ ๗๗๓๗ 1856                 ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

หลักเกณฑ์   วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมำยที่รองรับ “สิทธิได้รู้” 
ของประชำชนในกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่อยู่ในควำมครอบครองของหน่วยงำนของรัฐและก ำหนด
หน้ำที่ของหน่วยงำนของรัฐและเจ้ำหน้ำที่ของรัฐให้ปฏิบัติตำม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิ ดเป็นข้อยกเว้น
เทศบำลต ำบลบ้ำนใตม้ีศูนย์ข่ำสำรไว้บริกำรให้แก่ประชำชนสำมำรถเข้ำมำดูข้อมูลข่ำวสำรได้ในวันท ำกำรโดยมี
ผู้ที่มีควำมประสงค์ขอข้อมูลข่ำวสำรสำมำรถยื่นค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรได้ที่ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลดอนสัก 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอบค ำร้องตำมแบบขอข้อมูลข่ำวสำร                     ส ำนักปลัด 
(ระยะเวลำ ๕ นำที) 

๒. ยื่นค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำร    ส ำนักปลัด 
(ระยะเวลำ ๑ นำที) 

๓. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชำ          ส ำนักปลัด 
เพ่ืออนุมัติสั่งกำร 
(ระยะเวลำ ๑๐ นำที) 

๔. ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร             ส ำนักปลัด 
เพ่ือค้นหำข้อมูล      
1. ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้    ส ำนักปลัด 
(ระยะเวลำ ๑๕ นำที) 

๕. รับเอกสำร                                               ส ำนักปลัด 
๖. คัดถ่ำยส ำเนำ/รับรองส ำเนำถูกต้อง    

                  (ระยะเวลำ ๓๐ นำที)      
๗. ช ำระค่ำธรรมเนียม     กองคลัง 

(ระยะเวลำ ๕ นำที)  
 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ๑ วัน 



-2- 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน     จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร   จ ำนวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ส ำเนำเอกสำร A ๔                                                                        ฉบับละ  ๑  บำท 
ค่ำรับรองส ำเนำถูกต้อง A ๔                           ฉบับละ  ๕  บำท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงตนสำมำรถติดต่อร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลดอนสัก อ ำเภอดอนสัก จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี  โทรศัพท์ ๐ 7737 1856  หรือทำงเว็บไซด์
www.donsak.go.th  ตู้แสดงควำมคิดเห็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


