
 
 
 
 
 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน 
(ไม่มีคู่มือกลางสาํหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น) 

 
งานที�ให้บริการ 
 

การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ 
 

องค์การบริหารสว่นตําบลออย 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที� ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานกังานปลดั   
สํานกังานองค์การบริหารสว่นตําบลออย 
โทรศพัท์ : 0-5489-0076 
โทรสาร :  0-5489-0077 

วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์  
(ยกเว้นวนัหยดุที,ทางราชการกําหนด) 
ตั /งแตเ่วลา  08.30 น.-  12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น.  
(มีพกัเที,ยง) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไขในการยื�นคาํขอ 

1.  ตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้มีการกําหนดให้มีการเผยแพร่ข้อมลูขา่วสารที,จดั ให้ 
    ประชาชนเข้าตรวจดไูด้ ถ้ามีสว่นที,ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา  15 อยูด้่วย ให้ลบหรือตดัทอน 
     หรือทําโดย   ประการอื,นใด  ที,ไมเ่ป็นการเปิดเผยข้อมลูขา่วสารนั /น 
2.  ตามพระราชบญัญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ,มเติมถึง ฉบบัที, 6 พ.ศ.2552   
มาตรา  69/1 การปฏิบตังิานตามอํานาจหน้าที,ขององค์การบริหารสว่นตําบล ต้องเป็นไปเพื,อประโยชน์สขุของประชาชน 
โดย ใช้วิธีการบริหาร กิจการบ้านเมืองที,ดี และให้คํานงึถึงการมีสว่นร่วม ของประชาชนในการจดัทําแผนพฒันาองค์การ    
บริหารส่วนตําบล การจัดทํางบประมาณ การจดัซื /อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบตัิงานและการ    
เปิดเผย  ข้อมลูข่าวสาร ทั /งนี / ให้เป็นไปตาม กฏหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบัว่าด้วยการนั /นและหลกัเกณฑ์และวิธีการ ที,
กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 3.    ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที,ดี พ.ศ. 2546  มาตรา 29 ในการ     
ปฏิบัติงาน ที,เกี,ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน         
ราชการแต่ละแห่งจดัทําแผนภูมิขั /นตอนและระยะเวลาการดําเนินการรวมทั /งรายละเอียดอื,นๆ ที,เกี,ยวข้องในแต่ละ      
ขั /นตอนเปิดเผยไว้ ณ ที,ทําการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื,อให้ประชาชน     
หรือผู้ ที,มีสว่นเกี,ยวข้องเข้าตรวจดไูด้ 
                                                                                                                                                     / ขั /นตอน... 
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ขั ,นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั ,นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. รับเรื,องข้อมลูที,ต้องการจะขอข้อมลู 
                           (2 นาที/ราย) 

  เจ้าหน้าที,บนัทกึข้อมลูผู้ รับผิดชอบ 

2. ให้กรอกข้อมลูในแบบฟอร์มการขอข้อมลูข่าวสาร
ของทางราชการ พร้อมสําเนาบตัรประชาชน 
                           (2 นาที/ราย) 

 เจ้าหน้าที,ผู้ รับผิดชอบ 

3. เสนอแบบฟอร์มการขออนุมัติต่อสายงาน
ผู้บงัคบับญัชา 
                       (3 นาที/ราย) 

 
 
 

สํานกังานปลดั องค์การบริหารสว่นตําบลออย 

4. จดัหาข้อมลูขา่วสารที,ขออนมุตั ิ
   (3 นาที/ราย) 

 
 
 

เจ้าหน้าที,บนัทกึข้อมลูผู้ รับผิดชอบ 

     
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาประมาณ  10  นาที  นบัตั /งแตก่ารจดัสง่เอกสารหลกัฐานครบถ้วน 
 
รายการเอกสารหลักฐานที�ต้องใช้ขอรับเงนิช่วยพเิศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ�นถงึแก่กรรม) 

1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน                  จํานวน    1  ฉบบั 
2. แบบฟอร์มคําร้องขอข้อมลูขา่วสาร                                                             จํานวน    1  ฉบบั 
           หมายเหต ุ  -  กรณีเป็นสําเนา ให้รับรองสําเนาถกูต้องทกุฉบบั 
 
ค่าธรรมเนียม 

ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม 
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การรับเรื�องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที,ระบไุว้ข้างต้น สามารถตดิตอ่เพื,อร้องเรียนได้ที,   

1. ศูนย์ดาํรงธรรมอาํเภอปง  ศูนย์บริการ แบบเบ็ดเสร็จ  (one stop service)   โทรศพัท์ : 0-5449-7239   โทรสาร : 0-
5449-7239   

2. ศูนย์รับเรื�องร้องเรียนร้องทุกข์  อบต.ออย   ,ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์  0-5489-0076  โทรสาร  0-5489-0077  
,ตู้ปณ. 8  ไปรษณีย์ปง , www.oillocal.go.th, 
 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มขอข้อมลูขา่วสารของทางราชการ องค์การบริหารสว่นตําบลออย 
 
 
 


