
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอส าเนาเอกสาร        
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลพระเจ้า อ าเภอเชียงขวัญ จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอส าเนาเอกสาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลพระเจ้า อ าเภอเชียงขวัญ จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา มาตรา 13 ไม่เกิน 30 วัน  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  3 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอส าเนาเอกสาร  25/08/2558  13:04  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเจ้า หมู่ที่ 9 ต าบลพระเจ้า อ าเภอเชียงขวัญ จังหวัด
ร้อยเอ็ด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ https://www.phrachao.go.th/ 
เว็บไซต์และช่องทางออนไลน์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการ 043 654 025/โทรศัพท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

4) สถานที่ให้บริการ phrachao9@gmail.com/ 
อีเมล์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามมาตรา 9 วรรคแรก (1)-(8) ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
 

https://www.phrachao.go.th/
mailto:phrachao9@gmail.com/
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     เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการ
บริหารของหน่วยงานของรัฐที่มีความโปร่งใสเป็นธรรม มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 

     พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 วรรคแรก มีดังนี้ 
     (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เก่ียวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัย 
     (2) นโยบายและการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
     (3) แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
     (4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่เอกชน 
     (5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างถึง ตามมาตรา 7 วรรคสอง 
     (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผู้ขาด ตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 
     (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือคณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาและผล
การพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 
     (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆที่จัดไว้บริการ เพื่อบริการ เพ่ือบริการประชาชและสนับสนุนภารกิจองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพระเจ้า 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ประชาชนเขียนค าร้องขอ
ทราบข้อมูลข่าวสาร 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลพระเจ้า 
อ าเภอเชียงขวัญ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบการมีอยู่ของ
เอกสาร 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลพระเจ้า 
อ าเภอเชียงขวัญ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

3. ผู้มีอ านาจเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ
พิจารณา 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลพระเจ้า 
อ าเภอเชียงขวัญ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

แจ้งผลการขอข้อมูลข่าวสาร
ของราชการให้แก่ประชาชน
ทราบ และด าเนินการท า
ส าเนา หรือส าเนาเอกสารที่
มีค ารับรองถูกต้อง 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลพระเจ้า 
อ าเภอเชียงขวัญ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   120 นาที 
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13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 40 นาท ี
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) 1. ท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 

    ขนาดกระดาษ เอ 4  หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
    ขนาดกระดาษ เอ 3  หน้าละไม่เกิน 3 บาท 
2. ท าส าเนาโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
    ขนาดกระดาษ เอ 4  หน้าละไม่เกิน 5 บาท 
3. รับรองส าเนาถูกต้อง 
    ค ารับรอง  หน้าละไม่เกิน 5 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเจ้า โทรศัพท์ 043 654 025 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลพระเจ้า โทร. 043 654 025, 081 975 

6357, 082 846 0275  
3) ช่องทางการร้องเรียน https://www.phrachao.go.th/ 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน phrachao9@gmail.com/ 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /               
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 

https://www.phrachao.go.th/
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 
                                                                                                                   
 

วันที่พิมพ์ 11/03/2567 
จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลพระเจ้า 

อ าเภอเชียงขวัญ จังหวัดร้อยเอ็ด 
สถ.มท. 

เผยแพร่โดย องค์การบริหารส่วนต าบลพระเจ้า 

 


