
คูมือสําหรับประชาชน: การขอขอมูลขาวสารราชการ 
หนวยงานท่ีใหบริการ :องคการบริหารสวนตําบลบางเตย อําาเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอขอมูลขาวสารราชการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางเตย 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:การขอขอมูล  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: องคการบรหิารสวนตําบลบางเตย อ.สามพราน จ.นครปฐม  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนด พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
9.  ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 นาที 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   
      21/05/2558 17:06  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักปลัด ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางเตย  
(1) สํานักปลัด ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางเตย 
โทรศัพท : 0-3439-3428  โทรสาร.0-3428-8405 (ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในเขตพ้ืนท่ี
องคการบริหารสวนตําบลบางเตย) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน หรือ 
(2) E-service : One Stop Service (OSS) (ผานเว็บไซต อบต.บางเตย :www.bangtoei-sao.go.th  
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 หมวด 1 การเปดเผยขอมูลขาวสาร, หมวด 

2 ขอมูล ขาวสารท่ีไมตองเปดเผย โดยประชาชนผูสนใจท่ีจะตองการขอขอมูลขาวสารของทางราชการท่ีสามารถ
เปดเผยไดตาม ระเบียบท่ีทางราชการกําหนดนั้น สามารถติดตอยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารไดตามแบบฟอรมท่ี 
อบต.บางเตยกําหนดพรอม เหตุผลประกอบการพิจารณา 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ลําดับ
ท่ี 

ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 

เอกสาร 
 

ประสงคขอดูขอมลูขาวสารของทาง
ราชการยื่นคํารองขอดูขอมูลขาวสาร ณ 
สํานักปลดั อบต.บางเตย ดวยตนเอง
หรือ มอบอํานาจใหผูอ่ืนทําการแทนได 

10 นาที สํานักปลดั 
อบต.บางเตย 
อ.สามพราน 
จ.นครปฐม 

 
2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองพรอมเอกสาร
และหลักฐาน 

5 นาที สํานักปลดั 



ลําดับ
ท่ี 

ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 
การพิจารณา 

 

1.แจงหนวยงานเจาของเอกสารท่ี
ประชาชนขอดูขอมูลขาวสารเพ่ือ
ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารสงมอบ 
2.ถายเอกสารตามประเภทของเอกสารท่ี
รองขอ (กรณเีปดเผยได)หากมีเอกสาร
ปริมาณมาก แจงผูรองขอดูขอมูล
ขาวสารทราบ นัดหมายในวันถัดไป 

15 นาที สํานักปลดั อบต.บางเตย  
อ.สามพราน  
จ.นครปฐม 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับท่ี ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  1 ฉบับ  

 

คาธรรมเนียม   -ไมมีคาธรรมเนียม- 

13.ชองทางการรองเรียน 
1) 
2) 
 
3) 

ชองทางการรองเรียน    รองเรียนณชองทางท่ียื่นคําขอ โดยตรงท่ี สํานัก อบต.บางเตย 
ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอ : ฝายนโยบายและแผนงาน งานนิติการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวน
ตําบลบางเตย อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม  โทร.0-3439-3428 
ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.bangtoei-sao.go.th  หรือ ไปท่ี Link https://www.bangtoei-
sao.go.th/helping 

  
4) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด(ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด) 

 

วันท่ีพิมพ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัติโดย Samruay Daengduang 
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน  

                                                                                                             Backend.info.go.th  

                                                                                                                      วันท่ีเผยแพรคูมือ: -  

 


