
งานทีใ่ห้บริการ การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาล (เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบคือ นางสุวรัตน์  ดอกหอม)

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ชอ่งทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ส านักปลัดเทศบาล
โทรศัพท์ : ๐ ๕3736 691 ต่อ 108 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร : ๐ ๕3736 053 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ

ขั้นตอนและวิธีการให้บริการ
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

     ผู้เข้าตรวจข้อมูลข่าวสารต้องเป็นคนไทย ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องและไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล
     กรณีเป็นคนต่างด้าว ในการขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๙ วรรคส่ี บัญญัติว่า ให้เป็นไปตามที่
ก าหนดโดยกฎกระทรวงซ่ึงปัจจุบันยังไม่มี ดังนั้น จึงเป็นเร่ืองทีเ่จ้าหน้าทีต้่องใช้ดุลพินิจ โดยมีหลัก ดังนี้
     ๑. ข้อมูลข่าวสารตามมาตร ๗ ซ่ึงลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกศาถือว่าเป็นการเปิดเผยต่อสาธารณะแล้ว และเป็นสากล
ดังนั้น คนต่างด้าวย่อมดูได้เพราะไม่เป็นความลับแต่ประการใด

    (ระยะเวลา 1 วัน)

2. การให้บริการส าเนาขอ้มูลขา่วสารอื่นๆ ทีพ่ร้อมจะให้ได้ก าหนด ส านักปลัดเทศบาล
    ระยะเวลาภายในวันท าการทีข่อหรือโดยเร็ว
    (ทัง้นี้ไม่เกนิ 12 วัน)

3. ในกรณีทีข่อ้มูลขา่วสารทีข่อมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวม ส านักปลัดเทศบาล

คู่มือส าหรับประชาชน

1. การให้บริการส าเนาขอ้มูลขา่วสารทีจ่ดัไว้ในศูนยข์อ้มูลขา่วสาร ส านักปลัดเทศบาล
    ของราชการก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการทีม่ีค าขอนั้น

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 

ขอตรวจดูหรือขอส าเนาเฉพาะเร่ืองทีต่นเกี่ยวข้อง มีส่วนได้เสีย หรือเพือ่การปกป้องสิทธิของตนเอง ค าขอเช่นนี้เจ้าหน้าที่
สามารถใช้ดุลพินิจได้ว่า สมควรให้ตรวจดูหรือให้ส าเนาหรือไม่

     ด้วยเทศบาลต าบลดอนศิลา เป็นหน่วยงานของทางราชการ และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.

     ๒. หากเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตราอื่น เจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารควรแนะน าให้คนต่างด้าวท าหนังสือ

๒๕๔๐ มาตรา ๙ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย ตามมาตรา ๙ วรรคแรก
(๑) - (๘) ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ทัง้นี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีค่ณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด



ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
ไม่มี
(งดเรียกเก็บส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านตามมาตรการฯ)

ค่าธรรมเนียม

        ๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔
        ๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ 
        ๓. ขนาดกระดาษ บี ๔
        ๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ 
ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลดอนศิลา โทรศัพท์ : ๐ ๕3736 619 ต่อ 108 
หรือเว็บไซต์ http://www.donsila.go.th

ตวัอย่างแบบฟอร์ม

ค่าธรรมนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณีได้

        ๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐

     ๓) การเรียกค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารทีถ่ือว่าคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราค ารับรองละไม่เกิน ๕ บาท

     ๑) การท าส าเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารทีห่น่วยงานของรัฐสามารถก าหนดได้โดยให้ถือว่าคณะกรรมการข้อมูล

ตามระยะเวลาขั้นตอนและวิธีการให้บริการ

    ส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน เทศบาลจะแจง้ให้ผู้ขอทราบ
    ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับขอ้มูลขา่วสารได้ในวันทีเ่ท่าใด

ข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว คืออัตราดังต่อไปนี้
หน้าละไม่เกิน ๑ บาท

หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท
หน้าละไม่เกิน ๒ บาท
หน้าละไม่เกิน ๓ บาท
หน้าละไม่เกิน ๘ บาท

     ๔) ในกรณีทีผู้่ขอส าเนาหรือขอส าเนาทีม่ีค ารับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงานของรัฐจะพิจารณายกเว้น

        ๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒
        ๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑

ไว้ในข้อ ๑ หรือการขอส าเนาทีเ่ป็นส่ือประเภทอื่น หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมนียมทีไ่ม่เกินต้นทุนทีแ่ท้จริง

หน้าละไม่เกิน ๑๕ บาท
หน้าละไม่เกิน ๓๐ บาท

     ๒) การเรียกค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษหรือในอัตราทีเ่กินกว่าทีก่ าหนด


