
คูมือสำหรับประชาชน 
งานทีใ่หบริการ การเขาดูศูนยขอมูลขาวสาร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ งานบริการและเผยแพรวิชาการ  สำนักปลดัเทศบาล 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที/่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 
งานบริการและเผยแพรวิชาการ   
โทรศัพท  : 0 3635 7590 – 2 ตอ 0 
โทรสาร  :  0 3635 7225 

วันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 58 บัญญัติวา "บุคคลยอมมสีิทธิไดรับทราบ
ขอมูล หรือขาวสารสาธารณะในครอบครองของหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวน
ทองถิ่น เวนแตการเปดเผยขอมูลน้ันจะกระทบตอความมั่นคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือสวนได
เสีย อันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืน ทั้งน้ี ตามที่กฎหมายบัญญัติ" 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน  หนวยงานรบัผิดชอบ 
1. การขอดูขอมูลขอมลูขาวสารดวยตัวเอง 
 - ย่ืนคำรองทั่วไปใชเวลา 1 นาท ี
 - ดูขอมูลขาวสารไดทันที 

1. งานบริการและเผยแพรวิชาการ สำนักปลัด 
เทศบาลเมืองทับกวาง 

2. การขอดูขอมูลขาวสารทางโทรสาร (ผูซึ่งปฏิบัติงาน
ใหแกเทศบาล) 
 - สงขอมลูใหใชเวลา 5 นาท ี

2. งานบริการและเผยแพรวิชาการ 

3. กรณีคัดสำเนาขอมูลขาวสาร 
  - ย่ืนคำรองทั่วไป เวลา 1 นาที 
 - ถาย และ/หรือ รับรองสำเนาใชเวลา 15 นาที 
 - ชำระเงินคาธรรมเนียม ใชเวลา 1 นาท ี

3. งานบริการและเผยแพรวิชาการ และงาน
ผลประโยชน กองคลัง 

ระยะเวลา  
ใชระยะเวลาทั้งสิ้นไมเกิน 15 นาที  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช  
1. คำรองขอมลูขาวสาร จำนวน 1 ฉบับ 
คาธรรมเนียม  
ไมเสียคาธรรมเนียม ยกเวนกรณีขอคัดลอกสำเนาเสียคาธรรมเนียม

ตามประกาศ 
 



การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่เทศบาลเมืองทับกวาง 
งานบริการและเผยแพรวิชาการ สำนักปลดัเทศบาล โทรศัพท 0 3635 7590-2 ตอ 0  
ตัวอยางแบบฟอรม 
(แสดงตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล) 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คำขอขอมูลขาวสาร 
 
 

เขียนที่.................................................................... 
 

วันที่....................................................................... 
 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ 
 
เรียน ................................................................. 
 
  ขาพเจา............................................................ตำแหนง/อาชีพ.............................................................. 
อยูบานเลขที่................................ตำบล...............................อำเภอ..................................จังหวัด......................... 
โทรศัพท...........................................................มีความประสงคขอขอมูลขาวสาร  ดังตอไปน้ี 
 1.  ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 2.  ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 3.  ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 4.  ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 5.  ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 (ลงช่ือ)......................................................ผูขอ 
      (............................................................) 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  :  ผูขอขอมูลขาวสาร 

      1.  ตองเปนคนไทย 
      2.  ไมจำเปนตองมีสวนไดเสียเกี่ยวของ 
      3.  ไมจำเปนตองบอกเหตุผล 


