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  ตามมาตรา  9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 
2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ  ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย
ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  และตามประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐโดย
เรียกสถานที่ ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ดังนั้น  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของเทศบาลต าบลกรูด  ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการดังกล่าว
จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  เทศบาลต าบลกรูด  ขึ้นเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา  7 และ 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540   ซึ่ง
ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้อย่างสะดวกในวันและเวลาราชการ  ทั้งในส่วนส านัก
ปลัด/กองช่าง/กองคลัง 
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ส่วนที่  1          
            
            
            
            
              
1.  ประเภทข้อมลูข่าวสาร  

   
ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยได้ 

ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2. สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
3. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าใน
การติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
4. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่งหนังสือเวียน ระเบียบ 
แบบแผน นโยบาย หรือการตีความท้ังนี้เฉพาะท่ีจัดให้มีขึ้น
โดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนที่
เกี่ยวข้อง 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

การขอรับบริการขอ้มูล
ข่าวสารของเทศบาลต าบล
กรูด 

ข้อมูลแบ่งเป็น  2  ประเภท 
เพื่อสะดวกในการขอรับบริการได้แก่ 
1. ข้อมูลที่เปิดเผยได ้
2. ข้อมูลที่ไม่ตอ้งเปิดเผย 
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ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยได้ (ต่อ) 

ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา 9) 

1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน 
รวมท้ังความเห็นแย้งและค าสั่งท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณา
วินิจฉัยดังกล่าว 
2. นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
3. แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปี
ท่ีก าลังด าเนินการ 
4. คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
5. ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน
หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดย
กฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ให้ระบุรายงาน
วิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ใน
การพิจารณาไว้ด้วย 
8. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด เช่น 
ประกาศประกวดราคา , ประกาศสอบราคา, สรุปผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11)           นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีท่ีต้องลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 หรือท่ีต้องจัดให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้  ตามมาตรา  9  หรือเอกสารประวัติศาสตร์ท่ี
ต้องจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26  และเป็นค าขอ
ท่ีระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตาม
ควร 
 

 
 
 
 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 
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ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปดิเผย 

ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยไม่ได้ว่า
กรณีใดๆ  (มาตรา  14) 

ข้อมูลข่าวสารท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์ 

ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐ
หรือเจ้าหน้าท่ีอาจมีค าส่ังมิให้
เปิดเผยก็ได้  (มาตรา 15) 

1. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของ
ประเทศ  ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และความมั่นคง
ในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
2. การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเส่ือม
ประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะ
เกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน  การปราบปราม การทดสอบ 
การตรวจสอบ  หรือการรู้แหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่
ก็ได ้
3. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการ
ด าเนินการเรื่องหนึ่งเร่ืองใด  แต่ทั้งนี้ ไม่รวมถึงรายงานทาง
วิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีน ามาใช้ใน
การท าความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 
4. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความ
ปลอดภัยของบุคลหนึ่งบุคคลใด 
5. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  ซึ่งการ
เปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
6. ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้
เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทาง
ราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
7. กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

 
 
 
 
 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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2. หลักเกณฑ์การขอรบับริการข้อมูลข่าวสาร 
 
ประเภทข้อมลูข่าวสาร ผู้ขอ ผู้อนุญาต 
ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยได้ 
ข้อมูลขา่วสารที่ตอ้งลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษา 
(มาตรา 7) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้
เอง 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่น า
ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา 

ข้อมูลขา่วสารที่ตอ้งจัดไว้
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารฯ 
(มาตรา 9) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้
เอง 

หน่วยงานของรัฐมีหนา้ที่จัด
สถานที่เพื่อน าข้อมลู
ข่าวสารมาจัดแสดง 

ข้อมูลขา่วสารอื่นๆ  
(มาตรา 11) 

ประชาชนยื่นค าขอ หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่
อ านวยความสะดวก  โดย
จัดหาข้อมูลให้ตามค าขอ 

ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ตอ้งเปิดเผย 
ข้อมูลขา่วสารที่หน่วยงาน
ของรัฐหรือเจา้หน้าทีอ่าจมี
ค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้  
(มาตรา 14) 

ประชาชนไม่มสีิทธยิื่นค าขอ ห้ามมิให้เปิดเผยขอ้มูล
ข่าวสาร 

ข้อมูลขา่วสารที่หน่วยงาน
ของรัฐหรือเจา้หน้าทีอ่าจมี
ค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้  
(มาตรา 15) 

ประชาชนยื่นค าขอ ข้าราชการซึ่งมีหน้าที่
ครอบครองหรอืควบคุมดูแล
ข้อมูลขา่วสารนั้นและเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดบั 6 
ขึ้นไป 

 
 
 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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3.  ช่องทางการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
4.  จุดให้บริการข้อมลูข่าวสาร 
  เทศบาลต าบลกรูด  อ าเภอกาญจนดิษฐ์  จังหวัดสุราษฎรธ์าน ี
 
 
 
 
 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 

3.1  มาติดต่อด้วยตนเอง  ณ  จุดให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
เทศบาลต าบลกรูดในวันและเวลาราชการ (08.30-16.30 น.) 
 

3.2  ขอรับบริการทางโทรสาร 
หมายเลข  0 7729-7189  
ในวันและเวลาราชการ  (08.30 – 16.30 น.) 

3.3  ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์ 
หมายเลข  0 7729-7189 (ส านักปลัด) 
หมายเลข  0 7729 7335 (กองคลัง) 
หมายเลข  0 7729 7334 (กองช่าง)  
ในวันและเวลาราชการ  (08.30 – 16.30 น.) 
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5.  ขั้นตอนการขอดูขอ้มูลข่าวสารของราชการเทศบาลต าบลกรดู 

 
ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมลูข่าวสาร 

ณ  ศูนย์บริการข้อมูลขา่วสาร  เทศบาลต าบลกรูด 
 

  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน   
 
ล าดับที ่

 
กระบวนงานบริการ 

ระยะเวลาการให้บริการ 
ประชาชน 

แจ้งผลการด าเนินการ รายงาน
ผู้บริหาร 

เดิม ปรับลด/เพิ่ม เดิม ใหม่ 
 
 
 
 

1 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 
 
 

6 
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การขอรับข้อมลูข่าว 
สารของราชการ  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลต าบลกรูด 
- ขอคัดส าเนา/รับรอง
ส าเนาถูกต้องข้อมลู
ข่าวสารราชการ 
- สืบค้นข้อมูลข่าวสาร
ทางอินเตอร์เน็ต 
บริการข้อมลูพื้นฐาน
ต าบล 
- ขออนุญาตปิด
ประกาศตา่งๆ 
- ขอใช้สถานท่ี 
กรณีขอข้อมลูข่าวสาร 
ผ่านบริการสารสนเทศ
ของเทศบาลต าบลกรูด 
- กรณีเลือกรับข้อมูล
ข่าวสารผ่านทาง
อินเตอร์เนต็ (ส่งค าร้อง
ทางอินเตอร์เน็ต) 
กรณีขอข้อมลูขาวสาร
ผ่านบริการไปรษณีย์ 
- กรณีเลือกรับข้อมูล
ข่าวสารผ่านทาง
ไปรษณีย ์

 

 
 
 
 

1 นาที/ราย 
 
 

ให้บริการทันที 

15 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 
 
 
 

20 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

5 นาที/ราย 
 
 

ให้บริการทันที 
 

10 นาที/ราย 
 

5 นาที/ราย 
 

7 นาที/ราย 
 
 
 

10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

- 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 

5 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

15  วัน 

 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 

3 วัน 
 
 
 

5  วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
- 
 
- 
 

ภายใน 2 วัน 
 
 
 

ภายใน  3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน  5 วัน 

 
 

 
คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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กระบวนการขั้นตอนและวิธีการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 
กิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบ หมายเหต ุ

 
การคัดส าเนา/รับรอง
ส าเนาข้อมลูข่าวสาร 

 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ด าเนินการคัดส าเนา/รับรอง
ส าเนา 
- แจ้งผลการด าเนินการ 

- แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ช าระค่าธรรมเนยีม  
กระดาษ เอ 4 หน้า
ละไม่เกิน 1 บาท 

 
สืบค้นข้อมูลข่าวสารทาง

อินเตอร์เนต็ 

 
 

 
- ลงทะเบียนการใช้อินเตอรเ์น็ต 

- หากต้องการท าส าเนาเอกสาร
ต้องท าตามขั้นตอนการใช้บริการ 

 

 

 
บริการข้อมลูพื้นฐานของ

เทศบาล 

 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ด าเนินการตามค าร้อง 
- แจ้งผลการด าเนินการ 

- แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 
ขออนุญาตปิดประกาศ

ต่างๆ 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ด าเนินการตามค าร้อง 
- แจ้งผลการด าเนินการ 

- หนังสือขออนุญาตจาก
หน่วยงาน 
- เอกสารประกอบ 

ช าระค่าธรรมเนยีม 
(ถ้ามี) 

 
 

ขอใช้สถานท่ี 

 
 

 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- ด าเนินการตามค าร้อง 
- แจ้งผลการด าเนินการ 

- หนังสือขออนุญาตจาก
หน่วยงาน 
- เอกสารประกอบ 

แจ้งผลการ
ด าเนินการให้ทราบ

ภายใน  3  วัน 

กรณีเลือกรับข้อมลู
ข่าวสารผ่านระบบ

สารสนเทศ 

 
 
 

- ตรวจสอบค าร้อง 
- ด าเนินการตามค าร้อง 
- แจ้งผลการด าเนินการ 

- แบบฟอร์มค าร้อง 
- รายละเอียดส่วนบุคคล 

แจ้งผลการด าเนิน 
การให้ทราบภายใน  

5  วัน 

กรณีขอข้อมูลข่าวสาร
ผา่นบริการไปรษณยี ์

 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ด าเนินการตามค าร้อง 
- แจ้งผลการด าเนินการ 

- หนังสือขอรับบริการ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 

แจ้งผลการ
ด าเนินการให้ทราบ

ภายใน  7  วัน 

 
คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 ยืน่ค  ำร้องต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

 ยืน่ค  ำร้องต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

 ยืน่ค  ำร้องต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

 ยืน่ค  ำร้องต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

 ยืน่ค  ำร้องต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

 ยืน่ค  ำร้องต่อเจำ้หนำ้ท่ีทำง 
อินเตอร์เน็ต 

หนงัสือขอรับบริกำร 
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กรอกค าร้องตามแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ยื่นค าร้อง  ณ  ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
ส านักปลัด ชั้น 1 เทศบาลต าบลกรูด 

 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูลพิจารณา 

ข้อมูลนอก
อ านาจหน้าท่ี 

ข้อมูลในอ านาจ
หน้าที ่

ชี้แจงเหตุผล เปิดเผยไม่ได ้เปิดเผยได้ 

ค้นหาข้อมูล ชี้แจงเหตุผล 

เจ้าหน้าท่ีก าหนดวันมารับ
ข้อมูลภายหลัง 

รับเอกสาร 

ท าส าเนา/รับรองส าเนา 

ช าระค่าธรรมเนียม 

แผนผังข้ันตอนการบริการ    การขอรับข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลต าบลกรูด 
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ส่วนที่  2 
  
 
1.  หน่วยงานราชการ 
 

หน่วยงาน อ านาจหน้าท่ี โทรศัพท ์
ส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ

ท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าทีข่องกอง หรือส่วนราชการ
ใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมท้ังก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล 

077-297189 

กองคลัง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย 
การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ 
ฎีกา งานเกี่ยวกับ เงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอื่นๆ 
งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทาง
การเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชี
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่าย
ต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบ
ทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการ
พัสดุของเทศบาล และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย 

077-297335 

 
 
 
 
 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 

 

หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกับ 
เทศบาลต าบลกรูด 



 

 

10 
 

หน่วยงาน อ านาจหน้าท่ี โทรศัพท ์
กองช่าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ 

ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การ
ก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ ก่อสร้าง
และซ่อมแซมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม
เคร่ืองจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองกล การควบคุม 
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ
งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การ
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

077-297334 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลกรูด 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
ตัวอย่างแบบค าร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

ค ำร้อง ขอข้อมูลข่ำวสำร 
เทศบำลต ำบลกรูด  อ ำเภอกำญจนดิษฐ์ 

        เขียนที่.............................................. 

      วันที่..............เดือน................................พ.ศ............... 
ข้าพเจ้า (   )  นาย   (   )  นาง   (   )  นางสาว.............................................................อายุ......................ปี 
อาชีพ....................................................สถานที่ท างาน............... ................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี.........................หมู่ที่.......................ตรอก/ซอย........................ ถนน........................................ 
ต าบล................................................อ าเภอ...........................................จังหวัด............................................. 
โทรศัพท์....................................บัตรประจ าตัวประชาชนหมายเลข................................................................ 

 มีความประสงค์  (   )  ขอตรวจดู  (    )  ขอคัดส าเนา    (    )  ขอให้รับรองส าเนาของข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ  ซึ่งอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของเทศบาลต าบลกรูด 
............................................................................................................................................ ........................... 
............................................................................................................ ............................................................ 
............................................................................................................................. ........................................... 
 มีวัตถุประสงค์เพ่ือ.......................................................................................................... .................. 
......................................................................โดยข้าพเจ้า  ยินยอมเสียค่าธรรมเนียมตามระเบียบ ฯ 
 
      ลงชื่อ............................................................ผู้ขอข้อมูล 
              (.....................................................) 
เอกสารแนบ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 
 
 
 
 

-ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม- 
ค ำร้อง ขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

ที่อยู่ในควำมครอบครองขององกำรบริหำรส่วนต ำบลกรูด 

      เขียนที่...ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกรูด... 

      วันที่...6........เดือน......ธันวาคม...........พ.ศ......2550....
            
            
            

-2- 

ความเห็นเจา้หน้าที ่
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลกรูด 
 เห็นควร  (     )  อนุญาต   (    )  ไม่อนุญาต  เนื่องจากเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 
............................................................................................................................. ......................................................
............................................................................................................................. ................................................ 
 เพราะเหตุ.................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................... 
   
        ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่ 
                 (.........................................) 
        ต าแหน่ง............................................. 
 เห็นควร......................................................................... 
        ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่ 
                 (..............................................) 
        ต าแหน่ง  ............................................ 
 



 

 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             
            
     

 

 
 
 
 
 
 

ค าสั่งผู้มอี านาจอนุญาต 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลกรูด 
 เห็นควร  (       )  อนุญาต   (    )  ไม่อนุญาต  เนื่องจากเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 
....................................................................................................................... ............................................................ 
 เพราะเหตุ.................................................................................................................... ............................. 
.................................................................................................................................................................... ............ 
   
        ลงชื่อ..................................................... 
             (......................................................) 
        ต าแหน่ง ............................................... 
 
                (   )  เห็นชอบ (   )  ไม่เห็นชอบ 
               ลงชื่อ..................................................... 
             (..................................................) 
        ต าแหน่ง ............................................       
   

ผลการปฏิบัต ิ
(    )  1.  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
(    )  2.  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว 
(    )  3.  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว  ได้รับเงินค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว 
  3.1  ส าเนาข่าวสาร  จ านวน....................................หน้า ๆ ละ....................................บาท 
  เป็นจ านวนเงิน.........................................บาท 
  3.2  ส าเนาข่าวสารที่มีค ารับรอง  จ านวน.....................หน้า ๆ ละ...............................บาท 
  เป็นจ านวนเงิน.........................................บาท 
  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...................................................บาท 
 
       
      ลงชื่อ....................................................เจ้าหน้าที่ 
             (...............................................) 
      ต าแหน่ง................................................ 
 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้รับข้อมูล 
               (..............................................) 
               วันที่..................../.........................../................. 


