
1/4 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกระทุม่ อ าเภอก าแพงแสน จงัหวดันครปฐม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอข้อมลูขา่วสารของราชการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกระทุม่ อ าเภอก าแพงแสน จงัหวดันครปฐม 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  20 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอข้อมลูข่าวสารของราชการ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกระทุ่ม อ.ก าแพงแสน จ.นครปฐม 73140 
โทรศพัท์/โทรสาร 0-3499-8073-4/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
การย่ืนค าขอ 
 
  1.ผู้มาขอย่ืนค าร้องขอข้อมลูขา่วสารตามแบบท่ีองค์การบริหารสว่นต าบลก าหนด 
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  2.เจ้าหน้าท่ี อบต.ตรวจสอบดวู่าข้อมลูข่าวสารตามค าขอนัน้มีหรือไม่ 
 
  3.ถ้ามีสง่ให้ ปลดั อบต.หรือนายก อบต.หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนญุาต โดยให้พนกังานส่วนต าบลไม่
ต ่ากว่า ระดบั 2 เป็นผู้ลงนามรับรองความถกูต้องของข้อมลูขา่วสาร เว้นแตเ่ป็นข้อมลูขา่วสารนัน้เป็นข้อมลูขา่วสารลบัซึง่
ต้องด าเนินการให้เป็นตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544 
 
  4.รับเอกสารหรือนดัให้มารับในวนัถดัไป 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าร้องขอข้อมลู 
 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนอง
กระทุม่ อ าเภอ
ก าแพงแสน 
จงัหวดันครปฐม 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารและ
อนญุาต 
 

15 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลหนองกระทุม่ อ.ก าแพงแสน จ.นครปฐม 73140 โทรศพัท์/

โทรสาร 0-3499-8073-4 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
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. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
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วันท่ีพมิพ์ 26/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนอง

กระทุม่ อ าเภอก าแพงแสน จงัหวดั
นครปฐม สถ.มท. 

อนุมัตโิดย  
(นายบญุแสง  สวุรรณชีพ) 
นายก อบต.หนองกระทุม่ 

เผยแพร่โดย - 
 

 
 

 


