
การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

งานทีใ่หบริการ การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ขอบเขตการใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ชองชองทางการใหบริการ สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท 044 569 011 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
ตามพระราชบ ัญญัต ิข อม ูลข าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป นกฎหมายที ่รองร ับ “สิทธิไดร ู ” 

ของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและกำหนดหนาที่ของหนวย 
งานของรัฐและเจาหนาที่ของรัฐใหปฏิบัติตาม โดยเปดเผยเปนหลัก ปกปดเปน ขอยกเวน องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
มีศูนยขาสารไวบริการใหแกประชาชนสามารถเขามาดูขอมูลขาวสารไดในวันทำการโดยมีผูที่มีความประสงคขอขอมูลขาวสาร 
สามารถย่ืนคำรองขอขอมูลขาวสารไดที่สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะโน 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ข้ันตอน ระยะระยะเวลาท่ีใช 

1.กรอกคำรองตามแบบขอขอมูลขาวสาร ๕ นาที 
2.ย่ืนคำรองขอขอมูลขาวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเร่ืองตอผูบังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาที 

4.สงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการเพ่ือคนหาขอมูล
- ช้ีแจงเหตุผลขอมูลท่ีเปดเผยไดและไมได
- รับเอกสาร คดัถายสำเนา/รับรองสำเนาถูกตอง และชำระคาธรรมเนียม (กองคลัง)

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองใช 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอรมคำรองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ จำนวน ๑ ฉบับ 

คาธรรมเนียม 
สำเนาเอกสาร A๔ ฉบับละ ๑ บาท 
คารับรองสำเนาถูกตอง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
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