
คูม่อืสําหรบัประชาชน : ข ั�นตอนการขอขอ้มูลขา่วสารทางราชการเทศบาลตาํบลบา้นดู ่
หนว่ยงานที"ใหบ้รกิาร : เทศบาลตําบลบา้นดู ่อําเภอเมอืงเชยีงราย จงัหวดัเชยีงราย กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื"อนไข (ถา้ม)ี ในการยื"นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
เงื�อนไขการใหบ้รหิารขอ้มลูขา่วสาร 
 
1. ขอ้มลูขา่วสารที�ขอตรวจด ูตอ้งเป็นขอ้มลูที�มอียู่แลว้เท่านั)น มใิชเ่ป็นการจัดทํา วเิคราะห ์จําแนก รวบรวม หรอืจดัทําใหม้ขี ึ)น
ใหม ่
 
2. การจดัทําขอ้มลูขา่วสาร จะจัดทําสําเนาให ้1 ชดุ ตอ่หนึ�งขอ้มลูขา่วสาร 
 
3. เจา้หนา้ที�อาจงดใหบ้รหิารในการที�มกีารขอขอ้มูลขา่วสารนั)นซํ)าๆ หรอืบอ่ยครั )งโดยไมม่เีหตผุลสมควร 
 
4.ขอ้มลูขา่วสารของราชการใดมสีภาพที�อาจบบุสลายง่าย เทศบาลตาํบลบา้นดู ่จะแจง้ใหผู้ม้าตดิตอ่ทราบ และขอขยายเวลาใน
การจดัหาใหห้รอืจะจัดทําสําเนาใหส้ภาพอยา่งหนึ�งอยา่งใด เพื�อมใิหเ้กดิความเสยีหายแกข่อ้มลูขา่วสารนั)นก็ได ้
 
5.ขอ้มลูที�เมื�อเปิดเผยแลว้ อาจมผีลกระทบตอ่ผูท้ี�เกี�ยวขอ้งหรอืประโยชนส์ว่นรวม หรอือาจกระทบตอ่รปูคด ีจะมกีารนําเขา้
พจิารณาในคณะกรรมการขอ้มูลขา่วสารของหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง และแจง้ผลใหท้ราบภายใน 15 วนั ทําการ 
  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานที"ใหบ้รกิาร 
สํานักปลดัเทศบาลตําบลบา้นดู ่ อาํเภอเมอืงเชยีงราย จังหวดั
เชยีงราย 57120/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั )งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที"รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 0 - 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที"รบัผดิชอบ 

1) การพจิารณา 
1.ผูม้าตดิตอ่แจง้ความจํานง 
2.เจา้หนา้ที�ตรวจสอบขอ้มูลขา่วสาร 
2.1 กรณีไมม่ขีอ้มลู หรอืขอ้มลูเปิดเผยไมไ่ด ้ เจา้หนา้ที�ชี)แจง
และใหค้ําแนะนํา  จบขั )นตอน 
2.2 กรณี ขอ้มูลเปิดเผยได ้ ขอตรวจดขูอ้มลูขา่วสาร  จบ
ขั )นตอน 
2.3 กรณี ขอ้มูลเปิดเผยได ้ขอสําเนาเอกสาร  ผูม้าตดิตอ่ชําระ
คา่ธรรมเนียม จบขั )นตอน 
(หมายเหต:ุ ( เจา้หนา้ที�ผูร้ับผดิชอบจัดหาขอ้มลูขา่วสารใหแ้กผู่ ้
ขอภายในเวลาอนัสมควร))  

0 ถงึ 15 วนัทําการ เทศบาลตําบลบา้นดู ่
อําเภอเมอืงเชยีงราย 

จังหวดัเชยีงราย 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื"อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ"มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ใหล้งลายมอืชื�อและรับรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 



ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) 1. ข น า ด ก ร ะ ด า ษ             เ อ  4  ห น้ า ล ะ   1 บ า ท 
2. ข น าด ก ระ ด าษ             เ อฟ   14   ห น้า ละ   1.50 บ า ท  
3. ข น า ด ก ร ะ ด า ษ             บ ี     4      ห น้ า ล ะ  2 บ า ท 
4. ข น า ด ก ร ะ ด า ษ            เ อ   3        ห น้า ล ะ   3 บ า ท 
5. ข น า ด ก ร ะ ด า ษ พิม พ์เ ข ีย ว     เ อ   2  ห น้า ล ะ   8 บ า ท 
6. ข น า ด ก ร ะ ด า ษ พิมพ์เ ขีย ว     เ อ   1  ห น้า ล ะ   15 บ า ท 
7. ข น าด ก ระ ด าษ พิมพ์เ ข ีย ว     เ อ   0  ห น้า ละ    30 บ า ท 
8. คํารบัรองสาํเนาเอกสารลายมอืชื"อละ            5 บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) เทศบาลตําบลบา้นดู ่ ตาํบลบา้นดู ่ อําเภอเมอืงเชยีงราย  จงัหวัดเชยีงราย 57100 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื"อแบบฟอรม์ 
1) แบบคําขอขอ้มูลขา่วสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
 
หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชื"อกระบวนงาน: ขั )นตอนการขอขอ้มลูขา่วสารทางราชการเทศบาลตําบลบา้นดู ่ 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลบา้นดู ่อําเภอเมอืงเชยีงราย จงัหวดัเชยีงราย กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิ�น เทศบาลตําบลบา้นดู ่อําเภอเมอืงเชยีงราย จังหวดัเชยีงราย 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายที"ใหอํ้านาจการอนุญาต หรอืที"เกี"ยวขอ้ง: 

  
1)พระราชบัญญตัขิอ้มลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั�วไป 

พื�นที"ใหบ้รกิาร: ทอ้งถิ�น 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที"กําหนดระยะเวลา: พระราชบญัญัตขิอ้มูลขา่วสารทางราชการ พ.ศ.2540 
ระยะเวลาที"กําหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี�ยตอ่เดอืน 4 

 จํานวนคําขอที�มากที�สดุ 7 

 จํานวนคําขอที�นอ้ยที�สดุ 1 
 

ชื"ออา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สาํเนาคูม่อืประชาชน] ขั )นตอนการขอขอ้มลูขา่วสารทางราชการเทศบาลตําบลบา้นดู ่
11/09/2558 16:36 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที" 



 
เอกสารฉบับนี)ดาวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพร่คูม่อื: - 


