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คู ่มือสําหรับประชาชน: การขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื Éอกระบวนงาน:การขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกี Éยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 22นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน2  

 จํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด 2  

 จํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด 1  

10. ชื Éออ้างอิงของคู ่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 23/07/2558 18:09

  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที É ให้บริการทีÉทําการองค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื Éอนไข(ถ้ามี) ในการยื Éนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ในระบอบประชาธิปไตย การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกีÉยวกับการดาเนินการต่างๆ ของ

รัฐเป็นสิÉงจาเป็น เพืÉอทีÉประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง 

อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิÉงขึ Ê น สมควรกาหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู ้ ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยทีÉแจ้งชัดและจากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารทีÉหากเปิดเผยแล้วจะเกิดความ
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เสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ทีÉสาคัญของเอกชน ทั Ê งนี Ê  เพืÉอพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มัÉนคงและจะ

ยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู ้ถึงสิทธิหน้าทีÉของตนอย่างเต็มทีÉ เพืÉอทีÉจะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึÉง

ด้วย ประกอบกับสมควรคุ ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนทีÉเกีÉยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน ดังนั Ê นเมืÉอ

บุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการและระบุข้อมูลข่าวสารทีÉต้องการในลักษณะทีÉอาจเข้าใจได้ตามควร ให้

หน่วยงานของรัฐผู ้ รับผิดชอบจัดหาข้อมลูข่าวสารนั Ê นให้แก่ผู ้ขอภายในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู ้ขอรับบริการกรอกข้อมูล

ในแบบคาขอข้อมูลข่าวสาร

ของทางราชการ 
 

2 นาที องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีÉดาเนินการเสนอ

เรืÉองพร้อมความเห็นให้ผู ้มี

อานาจพิจารณาเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารของทาง

ราชการ 
 

5 นาที องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผู ้มีอานาจพิจารณาเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารของทาง

ราชการมีคาสัÉงให้สานัก/

กอง/ส่วนราชการ ทีÉ

รับผิดชอบครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร

ของทางราชการดาเนินการ

ต่อไป 
 

5 นาที องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

- 
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ที É ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

สานัก/กอง/ส่วนราชการ ทีÉ

รับผิดชอบครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร

ของทางราชการดาเนินการ

ตามคาสัÉง 
 

10 นาที องค์การบริหาร

ส่วนตําบลพะ

โต๊ะ อําเภอพะ

โต๊ะ จังหวัด

ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 22 นาที 

 

14. งานบริการนี Ê ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั Ê นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื Éนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยื Éนเพิ Éมเติม 

ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ  100  หมู่ทีÉ 7  ตําบลพะโต๊ะ  อําเภอพะโต๊ะ  จังหวัด

ชุมพร 86018  โทรศัพท์ 0-7753-9115   www.patima.go.th 
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หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพิมพ์ 08/09/2558 

สถานะ รออนุมัติขั Ê นทีÉ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบลพะโต๊ะ 

อําเภอพะโต๊ะ จังหวัดชุมพร สถ.

มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


