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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน:การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
1. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
4. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 
5. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริกำร: ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำรส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

( เลขที่ 88หมู่ 5 ต.สระกระโจม อ.ดอนเจดีย์ จ.สุพรรณบุรี 72250 โทรศัพท์ 035- 440 - 568 โทรสาร           
035 - 440 - 569 )ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม ด าเนินการดังนี้ 
1. ประชาชนผู้ยื่นค าร้องขอรับค าร้อง/กรอกค าร้องขอใบรับรอง 
2. เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล/เจ้าหน้าที่ปฏิเสธและให้เหตุผล (กรณีไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลได้) 
3. เจ้าหน้าทีพิ่จารณาเปิดเผยข้อมูล (กรณีท่ีข้อมูลนั้นสามารถเปิดเผยข้อมูลได้) 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล/ท าส าเนา/รับรองส าเนา 
5. ประชาชนผู้ยื่นค าร้องรับเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ร้องขอทันที/เจ้าหน้าที่ก าหนดให้มารับข้อมูลภายหลัง 

 

  หลักเกณฑ์ 
  ประชาชนผู้ยื่นค าร้องต้องเป็นผู้ที่มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่ของ อบต. สระกระโจม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15นาที/ราย 
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12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1. แบบค าร้องขอรับข้อมูลข่าวสาร 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

14. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

หมายเหตุ( เลขที่ 88หมู่ 5 ต.สระกระโจม อ.ดอนเจดีย์ จ.สุพรรณบุรี 72250 โทรศัพท์ 035- 440 - 568/ 
โทรสาร 035 - 440 - 569 ) 

16. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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แบบค ำร้องขอรับข้อมูลข่ำวสำร 

 เขียนที่องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

 อ าเภอดอนเจดีย์  จังหวัดสุพรรณบุรี 

                                                                  วันที ่         เดือน                      พ.ศ.   

 ด้วยข้าพเจ้า  อายุ เชื่อชาติ สัญชาติ  

อยู่บ้านเลขท่ี  หมู่ที ่ ต าบล  อ าเภอ  จังหวัด  

 ขอรับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ   

    

เนื่องจาก    

    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 (ลงชื่อ)                        

(                                          ) 

 
       เรียน   นายก อบต. 
               - เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา 
                                  
              

                 
  (นายคุณาพัฒน์  ชยาวนิช)    
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  
 

  (     )  อนุมัติ   
     (     )  ไม่อนุมัติ………………………………. 

 

 
       (นายอุทัย  ไพโรจน์พัฒนกุล) 

                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  


