
คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร :  องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก  อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย ์ กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ด้วยพระราชบัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 มาตรา 9 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ทั้งนี ้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊กก าหนด  ประกอบกับพระราชบัญญัติดังกล่าวเป็นกฎหมายที่รองรับสิทธิการได้รู้ของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองดูแลของหน่วยงานรัฐและก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานรัฐและ
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม  โดยการเปิดเผยเป็นหลัก  ปกปิดเป็นข้อยกเว้น  ดังนั้น  องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก  
จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารไว้บริการและให้ประชาชนสามารถเข้ามาขอข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการ  โดยผู้ขอข้อมูล
ข่าวสารสามารถติดต่อสอบถาม  หรือยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก 
 
หมำยเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินการตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่
จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ  โดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามในบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลุมปุ๊ก         ต ำบลลุ
มปุ๊ก  อ ำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์    โทรศัพท์ / โทรสำร  044 
- 634780  website : www.loompook.go.th/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึง  
วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)     
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 

 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

http://www.loompook.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง
http://www.loompook.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง


ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

 

กรณีท่ีเป็นข้อมูลที่จัดเตรียมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนโดยลงชื่อนามสกุลที่อยู่ที่สามารติดต่อได้  ทั้งนี้ 
เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ 
กรณีท่ีเป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ผู้ขอกรอกข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลลุ
มปุ๊กก าหนด  หรือท าเป็นหนังสือขอข้อมูลข่าวสารแล้วแต่กรณี
พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านฯหรือหลักฐานอ่ืน ๆ  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลลุ
มปุ๊กก าหนด 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับค าขอตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่ก าหนด 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอ
จังหวัดบุรีรัมย์ 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อให้พิจารณาสั่ง
การอนุมัติ  หากเป็นข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของศุนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลลุมปุ๊ก  ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ผู้รับผิดชอบหรือ
ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดหาให้พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
หากเป็นกรณีข้อมูลข่าวสารอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลโดยหน่วยงานอื่น  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายแนะน าให้ผู้ขอไปติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานนั้นโดยตรงด้วยตนเอง 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

4) กำรพิจำรณำ 
 

กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่มีข้อมูลอยู่ในศูนย์ ฯ  หรือเป็น
ข้อมูลที่เปิดเผยไม่ได้  ซึ่งหากเปิดเผยแล้วอาจมีผลกระทบต่อผู้
ที่เก่ียวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม  หรือไม่อาจวินิจฉัยได้ว่า
ข้อมูลข่าวสารที่ร้องขอนั้นเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้หรือไม่      
ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเรื่องพร้อมความเห็นต่อ

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล   
ลุมปุ๊ก 

5) กำรพิจำรณำ 
 

รับส าเนาเอกสารที่ยื่นค าขอและตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องพร้อมช าระค่าธรรมเนียมตามท่ีองค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กก าหนด 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมือง
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

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

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก
อ าเภอเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ- 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก
อ าเภอเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หลักฐานอื่น ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก 
ก าหนด) 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก
อ าเภอเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ  (กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หลักฐานอื่น ๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก 
ก าหนด) 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก
อ าเภอเมืองจังหวัดบุรีรัมย์ 

 
 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 



ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารกระดาษขนาดเอ 4  

หน้าละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 1 บาท 
 
 

2) กระดาษขนาดเอฟ  14  หน้าละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 1.5 บาท 
 
 

3) กระดาษขนาดบี  4  หน้าละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 2 บาท 
 
 

4) กระดาษขนาดเอ  3  หน้าละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 3 บาท 
 
 

5) กระดาษขนาดพิมพ์เขียวเอ  2  หน้าละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 8 บาท 
 
 

6) กระดาษขนาดพิมพ์เขียวเอ  1  หน้าละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 15 บาท 
 
 

7) กระดาษขนาดพิมพ์เขียวเอ  0  หน้าละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

8) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์บนกระดาษเอ  
4  หน้าละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 3 บาท 
 
 

9) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ลงแผ่น  cd   
แฟลชไดร์ฟ  หรือ  ลงบนอุปกรณ์อ่ืน ๆ  แผ่นละ/อันละ 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 
 

10) ค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารค ารับรองละ ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 

11) ค่าใช้จ่ายการขอให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ผู้ขอต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายในการจัดส่งตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 
 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 



 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊กอ าเภอเมืองจังหวัดบุรีรัมย์โทรศัพท์   044 - 634780 โทรสาร 044 - 634780 

website :  www.loompook.go.th 
(หมำยเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำร ฯ  (ติดต่อขอรับได้ที่ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลุมปุ๊ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ชื่อกระบวนงำน:  การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:  องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก  อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์           

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ประเภทของงำนบริกำร:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรพ.ศ. 2540 
ระดับผลกระทบ:  บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร:  ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน:  [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ -/-/-                        
นายชัยวุฒิ ศรีจิตตรา  องค์การบริหารส่วนต าบลลุมปุ๊ก 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


