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1. ชื่องาน การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
  
2. วิธีการขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการ 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับค าร้องและตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และส่งเรื่องให้งานนิติการ/ส่วนงานอื่น ๆ        
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน งานธุรการ/งานนิติการ/ 
ส่วนงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

2 การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบลงทะเบียนรับค าขอ/รับหนังสือ 

13 วัน งานนิติการ/คณะกรรมการ/
ผู้บริหาร 

3 แจ้งผล 1 วัน งานนิติการ/ส่วนงานอื่น ๆ  
ที่เก่ียวข้อง/ผู้บริหาร 

 
3. ช่องทางให้บริการ 
 (1) กรณยีื่นค าขอด้วยตนเอง  
  - เขียนค าขอ ที่งานนิติการ ส านักปลัด  
  - ส่งจดหมายถึงองค์การบริหารส่วนต าบลพนา ตามที่อยู่ “ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
พนา หมู่ที่ 2 ต าบลพนา อ าเภอพนา จังหวัดอ านาจเจริญ รหัสไปรษณีย์ 37180” 
  - เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พยานหลักฐาน (ถ้ามี) เช่น ภาพถ่าย 
เป็นต้น  
  - กรณมีอบอ านาจให้บุคคลอื่นด าเนินการแทนให้มีหนังสือมอบอ านาจด้วย 
 (2) กรณยีื่นค าขอทางครือข่ายออนไลน์ 
   - เว็บไซต์ www.phana.go.th 
   - เฟสบุ๊ค ชื่อ อบต.พนา 
   - โทรศัพท์/โทรสาร 045-463504 
   - ให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งชื่อ ที่อยู่ และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
 
4. ค่าธรรมเนียม   
  - ขนาดกระดาษ เอ 4    หน้าละ   1  บาท 
  - ขนาดกระดาษ เอฟ 14   หน้าละ   1.50  บาท  
  - ขนาดกระดาษ บี 4    หน้าละ   2  บาท 
  - ขนาดกระดาษ เอ 3   หน้าละ   3  บาท 
  - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2   หน้าละ   8  บาท 
  - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1   หน้าละ   15  บาท 
  - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0   หน้าละ   30  บาท 
  - ค่ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร ค ารับรองละ 5 บาท 
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  - กรณีผู้ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการเป็นผู้มีรายได้น้อย อาจได้รับพิจารณายกเว้นหรือลด
อัตราค่าธรรมเนียมตามควรแก่กรณีหรือ 
  - ทั้งนี้ หรือตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 

  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวที่หน่วยงานของรัฐออกให้ เช่น 
ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ ใบขับข่ี เป็นต้น 
          

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 (1) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562   
 (2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540      
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     



แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 

         องค์การบริหารส่วนต าบลพนา 
         ต าบลพนา อ าเภอพนา  
         จังหวัดอ านาจเจริญ 

        
วันที่..................เดือน..............................พ.ศ. ........................... 

 
เรื่อง ....................................................................................................................................................... ......... 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพนา 
 

  ข้าพเจ้า .............................................................. ......................อายุ......................ป ี          
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่............ต าบล ......................อ าเภอ ..............................จังหวัด ..................................
โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................... เลขประจ าตัวประชาชน ............................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ........................... วันหมดอายุ............................................
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ดังนี้   

................................................................................................................................................... ...........................

........................................................................................................ ......................................................................

............................................................................................................................. .................................................

......................................................................................................................................... ..................................... 
วัตถุประสงค์เพ่ือ ………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ และขอส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบ (ถ้ามี) ได้แก่ 

  (1) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

  (2) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

   ลงชื่อ..........................................................ผู้ยื่นค าขอ  

         (.......................................................) 

 

 

   ลงชื่อ..........................................................ผู้รับค าขอ  

         (.......................................................) 


