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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
คู่มือส าหรับประชาชน การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลศรีสมเด็จ อ าเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด  
 กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  เทศบาลต าบลศรีสมเด็จ 
3. ประเภทของกิจการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
       (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  
6. ระดับผลกระทบ :  บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ :  ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : รับแจ้ง 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการเทศบาลต าบลศรีสมเด็จ  
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้ ”           
ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและก าหนดหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้นเทศบาลต าบลศรีสมเด็จ   
มีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูล
ข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีส านักปลัด เทศบาลต าบลศรีสมเด็จ 
12. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลศรีสมเด็จ  ม.10 
ต.ศรีสมเด็จ อ.ศรีสมเด็จ  จ.ร้อยเอ็ด 45000 
โทร.043-508127  โทรสาร 043-508019 
www.srisomdet.com 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 1 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กรอบค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร 5 นาที ส านักปลัดเทศบาล 
ต าบลศรีสมเด็จ  
อ าเภอศรีสมเด็จ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

2) ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร  
 

1 นาที ส านักปลัดเทศบาล 
ต าบลศรีสมเด็จ  
อ าเภอศรีสมเด็จ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 

3) เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา  10 นาท ี ส านักปลัดเทศบาล 
ต าบลศรีสมเด็จ  
อ าเภอศรีสมเด็จ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 

4) ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการเพื่อค้นหาข้อมูล 
(ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยไม่ได้ ) 

15 นาท ี เทศบาลต าบลศรีสมเด็จ  
อ าเภอศรีสมเด็จ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 

5) รับเอกสาร 
คัดถ่ายส าเนา / รับรองส าเนาถูกต้อง 

30 นาท ี ส านักปลัดเทศบาล 
ต าบลศรีสมเด็จ  
อ าเภอศรีสมเด็จ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 

6)  ช าระค่าธรรมเนียม 5 นาที กองคลัง 
 เทศบาลต าบลศรีสมเด็จ  
อ าเภอศรีสมเด็จ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 

 
 
 
 
 
 
 



๑๗๖ 
 

14.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนใช้ตัวจริง 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

- 

2) 
 

แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ส าเนาเอกสาร A ๔                                                                 ค่าธรรมเนียมแผ่นละ 1 บาท 
  
 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลศรีสมเด็จ 
(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลศรีสมเด็จ  ม.10 
ต.ศรีสมเด็จ อ.ศรีสมเด็จ  จ.ร้อยเอ็ด 45000 
โทร.043-508127  โทรสาร 043-508019 
www.srisomdet.com)  

2) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  
 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
(หมายเหตุ: (ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 
99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 
11120  สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7   
โทรสาร 0 2502 6132 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนส าหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center  
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation 
Center / Email : Fad.pacc@gmail.com)) 
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17. แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
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แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

เขียนที่ .............................................................. 
วันที่.............เดือน.......................... พ.ศ............ 

 
ข้าพเจ้า นาย/นางสาว/นาง...............................................................................................อายุ...........................ป 
ต าแหน่ง/อาชีพ...................................................... สถานที่ท างาน/สถานศึกษา................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ......................หมู่ที่ ............ ตรอก/ซอย.....................................ถนน............................................. 
ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด........................................ 
หมายเลขโทรศัพท์............................ หมายเลขโทรสาร......................... โดยได้แนบส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือบัตรอื่น (13 หลัก)........................................................................................................................ 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  โดย 
• ขอตรวจดู •        ขอคัดส าเนา •       ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 
ในเรื่องต่อไปนี้ 
๑ ...................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
๒ ...................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
๓. ..................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ 
(ระบ)ุ..................................................................................................................................................................................
............................................................................................. ......................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 

 
ลงชื่อ................................................... ผู้ขอ 

(..................................................) 


