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คู่มือส ำหรบัประชำชน 
งำนท่ีให้บริกำร : การขอรับบรกิารข้อมูลข่าวสาร 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส านักงานปลัด 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

 สถานที่ /ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  ๑. ส านักงานปลัด วันจันทร์ ถึง ศุกร ์
  โทรศัพท์ : ๐43449550 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
  โทรสาร : 043449450 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข 
 "ข้อมูลข่าวสาร" หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งดาๆไม่ว่า
การสื่อความหมายน้ันจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีก ารใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอก
ส าร แฟ้ม ร ายง าน หนังสือ แผนผัง แผนที่  ภาพวาด ภาพถ่ายฟิล์ม ก ารบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ "ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่
อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยง านของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวส ารเกี่ยวกับก ารด าเนินง านของรัฐ
หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  
  ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๑ แม้ว่าข้อมูลข่าวส ารที่ขอจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยง านส่วนกล าง หรือส่วนส าข าของหน่วยง านแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของ
หน่วยง านของรัฐแห่งอื่นก็ต าม ให้หน่วยง านของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อไปยื่นค าขอต่อหน่วยง านของรัฐ ที่
ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  
 ถ้าหน่วยงนของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ต ามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา ๑๖ ให้ส่งค าขอนั้นให้
หน่วยง านของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 

ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำร 
  ข้ันตอนการขอข้อมลูข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนต าบลเขาสวนกวาง อ าเภอ
เขาสวนกวาง จังหวัดขอนแก่น 
 ขั้นตอนท่ี 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
 ขั้นตอนท่ี 2  
   2.1 การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ ช่วยแนะน าค้นหาให้มีข้อมูลในศูนย์ 
ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลในศูนย์ ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่รับผิดชอบข้อมูล และพาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง 
   2.2 กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายใน อบต. ก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอ 
เจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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   2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 043-449-550 
    - ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล งานส านักปลัด เป็นผู้ตอบ 
    - ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ งานพัสดุ เป็นผู้ตอบ 
    - ข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจทั่วไป เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล เป็นผู้ตอบ 
   2.4 การส่งข้อมูลทางโทรสาร 042-704670 (บริการข้อมูลที่มีจ านวนไม่มาก) 
ขั้นตอนท่ี 3 ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง ให้ติดต่อ 
     เจ้าหน้าที่ 
    3.1 นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา  
    3.2 ช าระค่าธรรมเนียม  
    3.3 น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  
    3.4 น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ขั้นตอนท่ี 4 ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ 

ระยะเวลำ 
 ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 1. ประชาชนเขียนค าร้อง ส านักปลัด  
  (ระยะเวลาไมเ่กิน 10 นาที)  
 2. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รบัผิดชอบพิจารณา ส านักปลัด  
  (ระยะเวลาไมเ่กิน 20 นาที) 
 ๓. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบมมีต ิ ส านักปลัด  
 (ข้อมูลที่เปิดเผยได้ ตาม พ.ร.บ. 
 ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
  ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ ต าม พ.ร.บ. 
  ข้อมูลข่าวส าร พ.ศ. 2540) 
  (ระยะเวลาไมเ่กิน 30 นาที) 
  รวมใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น 60 นาที  

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
  1.ค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  (เอกสารฉบับจริง) 
  2.บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน  
  ( ส าเนา 1 ฉบับ ผู้ขอรับบริการข้อมลูข่าวสารตอ้งรบัรองส าเนาและลงวันที่ ) 
 3) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีนิติบุคคล,ห้างหุ้นส่วนส ามญั,หา้งหุ้นส่วนจ ากัด หรือ อย่างอื่นทีจ่ัดต้ังตามกฎหมาย )  
 พร้อมส าเนาบัตรแสดงตนของผู้มอบอ านาจ 
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ผังกำรให้บริกำร 
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ค่ำธรรมเนียม 

  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.รัฐธรรมนญูแหง่ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560หมวด 3 สิทธิและเสรีภาพของปวงชนชาวไทย
มาตรา 41 บคุคลและชุมชนย่อมมสีทิธิ (1) ได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรอืข่าวสารสาธารณะในครอบครองของ
หน่วยงานของรัฐตามทีกฎหมาย บญัญัติ 
   1.พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

  ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ส านักปลัด อบต.เขา
สวนกวาง โทรศัพท์ : ๐ 43 449-550 หรือ เว็บไซต์ http://www.ksk.co.th 
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