
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลกุดเชียงหมี    อ าเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :งารธุรการ งานแผนและงบประมาณ  
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :   1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป   
  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น เทศบาลต าบลกุดเชียงหมี    อ าเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร   
 

8. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
  
9. ช่องทางการให้บริการ 
 

      สถานที่ให้บริการ ระบชุื่อ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเทศบาลต าบลกุดเชียงหมี    
                            อ าเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร รหสัไปรษณยี์ 31520 โทร. 045-781-595 
                            ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ไมม่ี  ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 
กองยุทธศาสตร์และ

งบประมาณ 

มี  
เทศบาลต าบลกุดเชียงหมี     

งานธุรการ 
และงบประมาณ 

 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ รวบรวม ข้อมูข่าวสาร
ของทางราชการ เหตุผลหรือเจตนารมณ์ของการมีกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น ก็โดยเห็นว่าในระบอบ
ประชาธิปไตย การให้ประชาชนมีโอกาสเข้าถึงและกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ 
ของรัฐเป็นสื่งที่จ าเป็นเพ่ือที่ประชาชนจะได้สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้อง           
ตรงตามความเป็นจริงอันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่มีการบริหารที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นไปเพ่ือ
ประชาชนมากขึ้น 



 
 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ        

ล าดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ     

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที่ ป ระส งค์ จ ะขอข้ อมู ล
ข่ า ว ส า ร ยื่ น ค า ขอข้ อมู ล
ข่าวสารตามแบบฟอร์มขอ
ข้อมูลข่าวสารที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการเทศบาล
เมืองกันทรลักษ์ 

10 นาท ี ฝ่ายบริการและ
เผยแพร่วิชาการ 

กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

 

2) การพิจารณา 
 

เ จ้ า หน้ าที่ รั บ เ รื่ อ ง เ สนอ
ค ว า ม เ ห็ น แ ล ะ แ จ้ ง
ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ท ร า บ
ต า ม ล า ดั บ ชั้ น จ น ถึ ง
ผู้ บั งคับบัญชาที่ พิจารณา
อนุญาต 

20 นาท ี ฝ่ายบริการและ
เผยแพร่วิชาการ 

กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า พิ จ า ร ณ า
อ นุ ญ า ต แ ล ะ เ จ้ า ห น้ า ที่
ด าเนินการให้ข้อมูลข่าวสาร
แก่ผู้ที่ขอรับ 

30 นาท ี ฝ่ายบริการและ
เผยแพร่วิชาการ 

กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

 

 

     ระยะเวลาด าเนินการรวม :  60 นาที 
 

12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ล าดับ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ  

2) แบบฟอร์มขอข้อมูล
ข่าวสาร 

- 1 - ฉบับ  

3) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 

- 1 - ฉบับ  

 
12.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ล าดับ รายการเอกสาร    
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

- - - - - -  
13. ค่าธรรมเนียม 



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1) การท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร  
 - ขนาดกระดาษ เอ 4 (หน้าละ) 1 
 - ขนาดกระดาษ เอฟ 14 (หน้าละ) 1.50 
 - ขนาดกระดาษ บี 4 (หน้าละ) 2 
 - ขนาดกระดาษ เอ 3 (หน้าละ) 3 
 - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 (หน้าละ) 8 
 - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 (หน้าละ) 15 
 - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 (หน้าละ) 30 

2) การให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร (ค ารับรองละ)  5 
3) การท าส าเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร์บนกระดาษขนาด เอ 4 (หน้าละ) 3 
4) การท าส าเนาบนแผ่น CD – ROM (ผู้ขอท าส าเนาต้องน าแผ่นมาเอง) 

(แผ่นละ) 
5 

5) การขอให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ผู้ขอต้องเสียค่าใช้จ่ายในการจัดส่งตามค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน 
6) การพิจารณายกเว้นหรือลดอัตราค่าธรรมเนียม และค่าใช้จ่ายเป็นการเฉพาะกรณี จะค านึงถึงการช่วยเหลือ       

ผู้มีรายได้น้อย ทั้งนี้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของประธานกรรมการข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ประธานกรรมการ       
ข้อมูลข่าวสารมอบหมาย 

 

 
14. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลกุดเชียงหมี 

ส านักงานเทศบาลต าบลกุดเชียงหมี เลขท่ี 173 หมู่ที่ 1 ต าบลกุดเชียงหมี อ าเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร
รหัสไปรษณีย์ 35120 โทร. 045-781-595 
หรือเว็บไซต์เทศบาลต าบลกุดเชียงหมี  
https://saraban@kutchiangmi.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล 
ตู้ปณ.111 เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
สายด่วนของรัฐบาล 1111 
www.1111.go.th 

 
15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      แบบขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 
 

 
 

 


