
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลวังหลวง อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 ได้ให้สิทธิแก่ประชาชนในการตรวจดูข้อมูลข่าวสารทาง

ราชการต่าง ๆ ได้ ทั้งนี้ ประชาชนทุกคนไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียหรือไม่ก็ตาม สามารถท่ีใช้สิทธิเพื่อ เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารที่

กฎหมายก าหนดไว้ได้ 

 

2.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้

รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น

ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ

ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

3.หนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบยร้อยแล้ว 

 

4.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 

เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลวังหลวง  อ ำเภอเสลภูมิ จังหวัด
ร้อยเอ็ด 45120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 0 - 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ร้องขอรับบริการข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้องกรอกแบบขอข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
(หมำยเหตุ: -)  

5 นาที เทศบาลต าบลวังหลวง 
อ าเภอเสลภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เสนอหน่วยงานเจ้าของข้อมูลพิจารณา 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที เทศบาลต าบลวังหลวง 
อ าเภอเสลภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

3) กำรพิจำรณำ 
ข้อมูลที่เปิดเผยได้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ด าเนินการค้นหาข้อมูล 
(หากเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ให้เจ้าหน้าที่ประจ า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารชี้แจงเหตุผลให้ผู้ร้องขอรับบริการข้อมูล
ข่าวสารทราบ) 
(หมำยเหตุ: -)  

10 นาที เทศบาลต าบลวังหลวง 
อ าเภอเสลภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

4) กำรพิจำรณำ 
ถ่ายเอกสารพร้อมรับรองส าเนาให้ผู้ร้องขอรับบริการข้อมูล
ข่าวสาร 
(หมำยเหตุ: -)  

15 นาที เทศบาลต าบลวังหลวง 
อ าเภอเสลภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

5) กำรพิจำรณำ 
จัดส่งข้อมูลให้ผู้ร้องขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร และช าระ
ค่าบริการ 
(ถ้ามี) 
(หมำยเหตุ: -)  

0 นาที เทศบาลต าบลวังหลวง 
อ าเภอเสลภูมิ จังหวัด

ร้อยเอ็ด 
 

 

 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบฟอร์มขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านักงานเทศบาลต าบลวังหลวง  อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด โทรศัพท์ 043-501882, 043-501887 หรือ 

http://www.wangluangcity.go.th 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

หมำยเหตุ- 



 

ชื่อกระบวนงำน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลวังหลวง อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น เทศบาลต าบลวังหลวง อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


