
คูมือประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 
 

งานท่ีใหบริการ 

 

ขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย ตําบลบึงทวาย อําเภอเตางอย จังหวัดสกลนคร 

กระทรวง 

 

กระทรวงมหาดไทย 

ประเภทของงานบริการ 

 

กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

หมวดหมูของงานบริการ การขอขอมูลทางราชการ 

 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการ

อนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

ระดับผลกระทบ  บริการท่ัวไป 

 

พ้ืนท่ีใหบริการ 

 

ทองถ่ิน  

 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลง

ท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตาม

กฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 

 

- 

กลุมผูใชบริการ ประชาชนท่ัวไป 

 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

340 ม. 7  ต.บึงทวาย อ.เตางอย จ.สกลนคร 47260  

โทร 042 973288  

เว็บไซต www.Bungtawai.go.th 

 

วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (พักเท่ียงเวลา 12.00-13.00 น.) 
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หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ดวย ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายท่ีรับรองถึงสิทธิท่ีจะได

รับรูขอมูลขาวสารของประชาชนท่ีจะไดรับรูขอมูลขาวสารตางๆท่ีเก่ียวกับการดาเนินงานของรัฐ องคการบริหารสวน

ตําบลประกอบไดตระหนักถึงความสําคัญในสิทธิของประชาชนในเรื่องดังกลาว และเพ่ือใหการปฏิบัติการเปนไปตาม

กฎหมาย จึงมีภารกิจในการใหบริการขอมูลขาวสารตางๆใหแกประชาชนผูตองการทราบขอมูล ท้ังนี้เพ่ือใหการสราง

ความเขาใจในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลประกอบ อันจะเปนการแสดงถึงความโปรงใส ประชาชน

สามารถตรวจสอบได 

  

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ข้ันตอน               หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1. ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบคําขอขอมูล
ขาวสาร ของอบต. (ระยะเวลา 15 นาที) 
 

    กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

สํานักงานปลัด 

2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

 

 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

สํานักงานปลัด 

3.เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอเรื่องพรอมความเห็น
ให ผูบังคับบัญชาพิจารณา (ระยะเวลา 1 วัน)  

 

 

 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

สํานักงานปลัด  

4. ผูบริหารพิจารณาสั่งการใหสานัก/กองท่ี
รับผิดชอบ ดําเนินการตอไป (ระยะเวลา 1 วัน) 

 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

สํานักงานปลัด 

5. สํานัก/กองท่ีรับผิดชอบดําเนินการ (ระยะเวลา
ข้ึนกับขอมูลท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ) 

 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 

สํานักงานปลัด 

 

ระยะเวลา 

- ระยะเวลาดําเนินการรวมไมเกิน 7 วัน (บางกรณีตองข้ึนกับขอมูลท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ) 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. สําเนาทะเบียนบานของผูขอรับบริการ (พรอมรับรองสําเนาถูกตอง)    จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประชาชนของผูรับบริการ (พรอมรับรองสําเนาถูกตอง)     จานวน 1 ฉบับ 
 * เจาหนาท่ีสามารถเรียกเอกสารหลักฐานอ่ืนๆเพ่ิมเติมได เพ่ือประโยชนในการพิจารณาประกอบการขอรับขอมูล
ขาวสารของทางราชการ                                                                                                                                                                                                                                                        
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คาธรรมเนียม 

อัตราคาบริการในการทําสําเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสารและรับรองเอกสาร ผูรองขอตองเสียคาธรรมเนียม

ในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการเห็นชอบแลว ดังนี้ 

 1. ขนาดกระดาษ เอ 4 หนาละ 1 บาท  

 2. ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หนาละ 1.50 บาท 

 3. ขนาดกระดาษ บี 4 หนาละ 2 บาท 

 4. ขนาดกระดาษ เอ 3 หนาละ 3 บาท  

            5. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2 หนาละ 8 บาท 13  

       6. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1 หนาละ 15 บาท  

 7. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0 หนาละ 30 บาท  

 8. คารับรองสําเนาถูกตองของขอมูลขาวสาร คํารับรองละ 5 บาท  

หมายเหตุ: ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอ

สาเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

-ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  

องคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย 340 ม. 7 ต.บึงทวาย อ.เตางอย จ.สกลนคร 47260 โทร 042 973288 

เว็บไซต www. Bungtawai.go.th 

ตัวอยางแบบฟอรม 

รายละเอียดตามท่ีแนบมาทาย 

  

 

 

 



       ลงชื่อ      ผูอนุมัติ 

                 (นายวงศสงา   ดาทุมทา) 

        นายกองคการบริหารสวนตําบลบึงทวาย          

       

        


