
 
 
 
 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
(ไม่มีคู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน) 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร 
 

กำรขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

หน่วยงำนทีรั่บผิดชอบ 
 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลออย 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที ่ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั   
ส านกังานองคก์ารบรหิารสว่นต าบลออย 
โทรศพัท ์: 0-5489-0076 
โทรสาร :  0-5489-0077 

วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์ 
(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา  08.30 น.-  12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น.  
(มีพกัเที่ยง) 

 
หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงือ่นไขในกำรย่ืนค ำขอ 

1.  ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดม้ีการก าหนดใหม้ีการเผยแพรข่อ้มลูข่าวสารที่จดั ให ้
    ประชาชนเขา้ตรวจดไูด ้ถา้มีสว่นที่ตอ้งหา้มมิใหเ้ปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา  15 อยู่ดว้ย ใหล้บหรือตดัทอน 
     หรือท าโดย   ประการอ่ืนใด  ที่ไม่เป็นการเปิดเผยขอ้มลูข่าวสารนัน้ 
2.  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ.2552   
มาตรา  69/1 การปฏิบติังานตามอ านาจหนา้ที่ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล ตอ้งเป็นไปเพื่อประโยชนส์ขุของประชาชน 
โดย ใชว้ิธีการบรหิาร กิจการบา้นเมืองที่ดี และใหค้ านึงถึงการมีสว่นรว่ม ของประชาชนในการจดัท าแผนพฒันาองคก์าร    
บริหารส่วนต าบล การจัดท างบประมาณ การจัดซือ้จัดจา้ง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงานและการ    
เปิดเผย  ขอ้มูลข่าวสาร ทัง้นี ้ใหเ้ป็นไปตาม กฏหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับว่าดว้ยการนัน้และหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ ที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 3.    ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าดว้ยหลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  มาตรา 29 ในการ     
ปฏิบัติงาน ที่ เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน         
ราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้งในแต่ละ      
ขัน้ตอนเปิดเผยไว ้ณ ที่ท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อใหป้ระชาชน     
หรือผูท้ี่มีสว่นเก่ียวขอ้งเขา้ตรวจดไูด ้
                                                                                                                                                     / ขัน้ตอน... 
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. รบัเรื่องขอ้มลูที่ตอ้งการจะขอขอ้มลู 
                           (2 นาท/ีราย) 

  เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูผูร้บัผิดชอบ 

2. ใหก้รอกขอ้มลูในแบบฟอรม์การขอขอ้มลูข่าวสาร
ของทางราชการ พรอ้มส าเนาบตัรประชาชน 
                           (2 นาท/ีราย) 

 เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบ 

3. เสนอแบบฟอร์มการขออนุมั ติ ต่อสายงาน
ผูบ้งัคบับญัชา 
                       (3 นาที/ราย) 

 
 
 

ส านกังานปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลออย 

4. จดัหาขอ้มลูข่าวสารที่ขออนมุติั 
   (3 นาที/ราย) 

 
 
 

เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูผูร้บัผิดชอบ 

     
ระยะเวลำ 

ใชร้ะยะเวลาประมาณ  10  นาท ี นบัตัง้แต่การจดัสง่เอกสารหลกัฐานครบถว้น 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนทีต่้องใช้ขอรับเงนิช่วยพิเศษ (กรณีข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน                  จ านวน    1  ฉบบั 
2. แบบฟอรม์ค ารอ้งขอขอ้มลูข่าวสาร                                                             จ านวน    1  ฉบบั 
           หมายเหต ุ  -  กรณีเป็นส าเนา ใหร้บัรองส าเนาถกูตอ้งทกุฉบบั 
 
ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถา้การบรกิารไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนไดท้ี่   

1. ศูนยด์ ำรงธรรมอ ำเภอปง  ศูนยบ์ริกำร แบบเบ็ดเสร็จ  (one stop service)   โทรศพัท ์: 0-5449-7239   โทรสาร : 0-
5449-7239   

2. ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข ์ อบต.ออย   ,ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท ์ 0-5489-0076  โทรสำร  0-5489-0077  
,ตู้ปณ. 8  ไปรษณียป์ง , www.oillocal.go.th, 
 

 
ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์ขอขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลออย 
 
 
 

http://www.oillocal.go.th/

