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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารขององคก์ารบริหารส่วนจังหวัดมุกดาหาร 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:  ฝ่ายนิตกิารและการพาณิชย ์ สาํนกัปลดั  องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร                                           

องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  ฝ่ายนิติการและการพาณิชย ์ สาํนกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัมกุดาหาร 
 

3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  อนมุตัิ  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540   
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 
 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน –พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

 

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ- องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดัมุกดาหาร   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของทางราชการไวใหประชาชนหรือใหประชาชนตรวจดู  ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองได  โดยยื่นคํา

ขอระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร  โดยขอมูลนั้นตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวในลักษณะ

ท่ีพรอมจะใหไดมิใชตองไปจัดทํา  วิเคราะห  จําแนก  รวบรวมหรือจัดใหมีข้ึนโดยเวนแตจะเปนการแปลสภาพเปนเอกสาร

จากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอรหรือระบบอ่ืนใด 

    การยื่นขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร  นั้นสามารถยื่นตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในสังกัด

ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร  โดยผูยื่นคําขออาจเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลไมวาบุคคลนั้นจะมีสวนไดเสีย

เก่ียวของหรือไมก็ตาม  เวนแตกรณีเปนขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผยหรือเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลหรือเปนขอมูลท่ีมี

กฎหมายกําหนดวิธีการไวโดยเฉพาะ   

   ท้ังนี้  การขอขอมูลขาวสารบางประเภท  องคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหารอาจตองคนหาและรวบรวมขอมูล  

ดังนั้นจึงตองใชระยะเวลาพอสมควร  ซ่ึงจะแจงใหผูยื่นคําขอทราบและนัดหมายใหมารับเอกสาร  ตอไป 

 

13.   ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

ย่ืนแบบคาํขอ ย่ืนแบบคาํขอพรอ้มเอกสาร

ประกอบคาํขอ 
 

๑๐  นาที ฝ่ายนิติการและ

การพาณิชย ์ 

สาํนกัปลดั     

องคก์ารบรหิาร

สว่นจงัหวดั

มกุดาหาร 

 
 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นจงัหวดั

ตรวจสอบเอกสาร 

5  นาที ฝ่ายนิติการและ

การพาณิชย ์ 

สาํนกัปลดั     

องคก์ารบรหิาร

สว่นจงัหวดั

มกุดาหาร 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

รวบรวมเอกสาร เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นจงัหวดั 

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้

อาํนาจพิจารณา 
 

10  นาที ฝ่ายนิติการและ

การพาณิชย ์ 

สาํนกัปลดั     

องคก์ารบรหิาร

สว่นจงัหวดั

มกุดาหาร 

 
 

 

4) 

การพิจารณา 

 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รบัมอบ

อาํนาจ   

พิจารณาอนมุตั/ิอนญุาต 

30  นาที ฝ่ายนิติการและ

การพาณิชย ์ 

สาํนกัปลดั     

องคก์ารบรหิาร

สว่นจงัหวดั

มกุดาหาร 

 

 

5) 

ตรวจสอบขอ้มลูและ

แจง้ผูข้อมารบัเอกสาร 

ตรวจสอบขอ้มลูขา่วสาร

และแจง้ใหผู้ข้อขอ้มลูมารบั

ขอ้มลูขา่วสาร 

3 ชั่วโมง ฝ่ายนิติการและ

การพาณิชย ์ 

สาํนกัปลดั     

องคก์ารบรหิาร

สว่นจงัหวดั

มกุดาหาร 

 
 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   1  วนั 

 

หมายเหตุ  ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลง  ข้ึนอยูกับประเภทของขอมูลขาวสารและจํานวนเอกสาร 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอขอมูล
ขาวสาร 
อบจ  ขส.๑ 

 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบัแบบคาํขอ

ฝ่ายนิติการและ

การพาณิชย ์ 

สาํนกัปลดั     

องคก์ารบรหิาร

สว่นจงัหวดั

มกุดาหาร) 

 
 

2) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผูขอ 

 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนังสือมอบ
อํานาจ  (กรณี
มอบอํานาจ) 
 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนผูมอบ
และผูรับมอบ
อํานาจ 
 

- - 1 ฉบบั - 

5) 

สําเนาหนังสือ
บริคณหสนธิกรณี
ผูขอเปนนิติบุคคล 
 
 

- - 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

๑.  คาถายเอกสาร  ขนาด  A  4  แผนละ  ๑  บาท 

๒.  คารับรองสําเนา  ขนาด  A  4  แผนละ  ๕  บาท 

๓.  คาถายเอกสารหรือคารับรองสําเนา  ขนาดอ่ืนๆ  เปนไปตามประกาศท่ีองคการบริหารสวนจังหวัดกําหนด 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน- องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร  ฝ่ายนิตกิารและการพาณิชย ์สาํนกัปลดั 

องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัมกุดาหาร   หมายเลขโทรศพัท ์ 04 261 1423  หรือ  hpp://www.mukpao.go.th 

หมายเหตุ- 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบคาํขอ  อบจ.ขส.1     

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 

สถานะ - 

จัดทาํโดย ฝ่ายนิติการและการพาณิชย ์

อนุมัตโิดย นางมลยัรกั  ทองผา 

เผยแพร่โดย เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
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เรียน     นายกองคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร 

  ขาพเจา  (นาย / นาง / นางสาว / ยศ)……………………………………………………………………………………… 

     บุคคลธรรมดา : บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี ........................................................................................................ 

     นิติบุคคล : เลขทะเบียนนิติบุคคลท่ี ................................................... เม่ือวันท่ี ....................................................... 

ท่ีอยู / ท่ีต้ังสํานักงานเลขท่ี ........................ ตรอก / ซอย.................................. ถนน ................................................... 

ตําบล ................................................... อําเภอ ............................................. จังหวัด .................................................... 

รหัสไปรษณีย                            โทรศัพท ............................................................................................................... 

  มีความประสงคขอ .............................................................................................................................. 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  เพ่ือใชสําหรับ....................................................................................................................................... 

โดย       ใหเจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง 

            ไมตองรับรองสําเนาถูกตอง 

เอกสารท่ีย่ืนพรอมดวย 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.  หนังสือมอบอํานาจ 

๓.  หนังสือบริคณหสนธ ิ

๔.  เอกสารอ่ืน......................................................................................................................................................... 

  ขาพเจารับรองวารายการขางตนนี้ถูกตองตามความจริงทุกประการ 

        ลงชื่อ.........................................ผูยื่นคําขอ/ผูรับมอบอํานาจ 

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

        ลงวันท่ี...........เดือน..................พ.ศ. .................... 
 

ความเห็นเจาหนาท่ี ....................................................... 

     ลงชื่อ ......................................................เจาหนาท่ี 

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

ความเห็นเจาหนาท่ี ....................................................... 

     ลงชื่อ …………………………………… ปลัด  อบจ. หม. 

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

ความเห็นเจาหนาท่ี ....................................................... 

     ลงชื่อ ...................................................หัวหนา สป. 

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

ความเห็นเจาหนาท่ี ....................................................... 

     ลงชื่อ ............................................นายก อบจ. มห. 

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

 

อบจ. 

ขส.๑ 

 

องคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร 

คํารองขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร 

สําหรับเจาพนักงาน 

ทะเบียนรับเลขท่ี............... 

วัน  เดือน  ป ................... 

เจาพนักงานผูรับ............... 
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เรียน     นายกองคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร 

  ขาพเจา  (นาย / นาง / นางสาว / ยศ)……รักชาติ………สุดใจ..... …………………………………………………… 

 √    บคุคลธรรมดา : บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี .........3.4.9.0.6.0.0.0.9.9.9.9......................................................... 

     นิติบุคคล : เลขทะเบียนนิติบุคคลท่ี .................................-................. เม่ือวันท่ี .......1 ก.ค.2558.............................. 

ท่ีอยู / ท่ีตั้งสํานักงานเลขท่ี ...........99.......... ตรอก / ซอย..............-.................... ถนน .......แกวกินรี............................. 

ตําบล ............มุกดาหาร.............................. อําเภอ ....เมือง.................. จังหวัด ......มุกดาหาร....................................... 

รหัสไปรษณีย  4 9 0 0 0   โทรศัพท ...0.4.2.6 8 8 8 8 8.............................................................................................. 

  มีความประสงคขอ ...เอกสารคูมือประชาชนขององคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร......................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  เพ่ือใชสําหรับ.........ศึกษาขอมูลเก่ียวกับการรับบําเหน็จของลูกจางประจํา.......................................... 

โดย       ใหเจาหนาท่ีรับรองสําเนาถูกตอง 

            ไมตองรับรองสําเนาถูกตอง 

เอกสารท่ีย่ืนพรอมดวย 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.  หนังสือมอบอํานาจ 

๓.  หนังสือบริคณหสนธิ 

๔.  เอกสารอ่ืน......................................................................................................................................................... 

  ขาพเจารับรองวารายการขางตนนี้ถูกตองตามความจริงทุกประการ 

        ลงชื่อ...รักชาติ  สุดใจ......ผูยื่นคําขอ/ผูรับมอบอํานาจ 

               (นายรักชาติ  สุดใจ)                                                                        

        ลงวันท่ี....1.......เดือน..ก.ค...............พ.ศ. ...2558................. 
 

ความเห็นเจาหนาท่ี ....................................................... 

     ลงชื่อ ......................................................เจาหนาท่ี 

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

ความเห็นเจาหนาท่ี ....................................................... 

     ลงชื่อ …………………………………… ปลัด  อบจ. หม. 

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

ความเห็นเจาหนาท่ี ....................................................... 

     ลงชื่อ ...................................................หัวหนา สป. 

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

ความเห็นเจาหนาท่ี ....................................................... 

     ลงชื่อ ............................................นายก อบจ. มห. 

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

 

 

 

อบจ. 

ขส.๑ 

ตัวอยาง 
องคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร 

คํารองขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนจังหวัดมุกดาหาร 

สําหรับเจาพนักงาน 

ทะเบียนรับเลขท่ี....999.... 

วัน เดือน ป 1 ก.ค.2558 

เจาพนักงานผูรับ น.ส.สุดสอย 
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