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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลป่าซาง อําเภอเวียงเชียงรุ้ง จงัหวดัเชียงราย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การขอข้อมลูขา่วสารของทางราชการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลป่าซาง อําเภอเวียงเชียงรุ้ง จงัหวดัเชียงราย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติั  ข้อมูลข่าวสาร ของทางราชการ  พ.ศ.2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  15 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอข้อมลูขา่วสารของทางราชการ ป่าซาง 19/08/2558 

15:41  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลป่าซาง อําเภอเวียงเชียงรุ้ง จงัหวดัเชียงราย 57210 โทร 

053173661-2 

http://www.pasanglocal.go.th//ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เงื�อนไขการให้บริการข้อมลูข่าวสาร 
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     ๑. ข้อมลูขา่วสารที�ขอตรวจด ูต้องเป็นข้อมลูที�มีอยูแ่ล้วเทา่นั �น มิใชเ่ป็นการจดัทํา วิเคราะห์ จําแนก รวบรวม หรือ

จดัทําให้มีขึ �นใหม ่

 

  ๒. การจดัทําข้อมลูขา่วสาร จะจดัทําสําเนาให้ ๑ ชดุ ตอ่หนึ�งข้อมลูขา่วสาร 

 

๓. เจ้าหน้าที�อาจงดให้บริการในการที�มีการขอข้อมลูข่าวสารนั �นๆ ซํ �า หรือบอ่ยครั �งโดยไมมี่เหตผุลสมควร 

 

 

ขั �นตอนการรับบริการ 

 

 

 

 ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื�อ นามสกลุ ที�อยูที่�ติดตอ่ได้ และข้อมลูที�ต้องการตรวจดใูนสมดุทะเบียนที�หนว่ยงานจดัให้ ณ จดุ

บริการ 

 

 ๒. ตรวจสอบข้อมลูที�ต้องการจากบญัชีรายการข้อมลู ซึ�งให้บริการที�ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร สํานกังาน อบต.ป่าซาง หรือ

ตดิตอ่เจ้าหน้าที�เพื�อขอสําเนา 

 

๓. สอบถามเจ้าหน้าที�ผู้ รับผิดชอบเกี�ยวกบัข้อมลูที�ต้องการ 

 

   ๔. กรณีเป็นข้อมลูที�ไมไ่ด้จดัเตรียมไว้ให้ด ูผู้ รับต้องกรอกแบบคําขอข้อมลูขา่วสารของสํานกังานอบต.ป่าซาง ยื�นให้กบั

เจ้าหน้าที� เพื�อรวบรวมข้อมลูให้ภายใน ๑๕ วนัทําการ 

 

    ๕. ข้อมลูที�เมื�อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบตอ่ผู้ ที�เกี�ยวข้องหรือประโยชน์สว่นรวม จะมีการนําเข้าพิจารณาใน

คณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของหนว่ยงานที�เกี�ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วนั ทําการ 

 

๖. กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมลูข่าวสาร ของ สนง.อบต.ป่าซาง 

 

 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผิดชอบ 
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ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลงทะเบียนโดยลงชื�อ 

นามสกลุ ที�อยูที่�ตดิตอ่ได้ 

และข้อมลูที�ต้องการตรวจดู

ในสมดุทะเบียนที�หน่วยงาน

จดัให้ ณ จดุบริการ 
 

15 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลป่า

ซาง อําเภอเวียง

เชียงรุ้ง จงัหวดั

เชียงราย 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 

 
14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) คณะกรรมการอาํนวยการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตาํบลป่าซาง ได้ให้ความเหน็ชอบ 

หมายเหตุ ((๑) ขนาดกระดาษ เอ ๔                               หนา้ละไม่เกิน ๑ บาท 

(๒) ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔                            หนา้ละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท   

(๓) ขนาดกระดาษ บี ๔                                หน้าละไม่เกิน ๒ บาท   

(๔) ขนาดกระดาษ เอ ๓                               หนา้ละไม่เกิน ๓ บาท   
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(๕) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒                     หน้าละไม่เกิน ๘ บาท   

(๖) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑                     หนา้ละไม่เกิน ๑๕ บาท   

(๗) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐                     หน้าละไม่เกิน ๓๐ บาท)   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลป่าซาง อําเภอเวียงเชียงรุ้ง จงัหวดัเชียงราย 57210 โทร 

053173661-2 http://www.pasanglocal.go.th/ 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบฟอร์ม 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลป่าซาง 

อําเภอเวียงเชียงรุ้ง จงัหวดั

เชียงราย สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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