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คู่มือการปฏิบัติงาน เทศบาลตำบลครบุรีใต ้
 
 

งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด เทศบาลตำบลครบุรีใต้ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลครบุรีใต้   วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท์: 044-962-000   (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: 044-962-000   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายท่ีรองรับ “สิทธิได้รู้” ของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและกำหนดหน้าท่ี
ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้นเทศบาล
ตำบลครบุรีใต้มีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันทำการโดยมีผู้ท่ีมีความ
ประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถย่ืนคำร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีสำนักปลัด เทศบาลตำบลครบุรีใต้  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. กรอกข้อมูลพร้อมยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร   ๑. งานธุรการ สำนักปลัด 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานธุรการ สำนักปลัด 
๓. ผู้บริหารพิจารณาคำขอ     ๓. งานธุรการ สำนักปลัด 
4. ชำระเงินค่าธรรมเนียม (กรณีมีค่าธรรมเนียม)   ๔. งานจัดเก็บรายได้ กองคลังรับข้อมูล 
5. รับข้อมูล       5. งานธุรการ สำนักปลัด 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน 1 ช่ัวโมง (หรือขึ้นอยู่กับจำนวนข้อมูลของข่าวสาร) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  
3)  กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

         - หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ 
       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  
 
 
ค่าธรรมเนียม 

 
1. ค่าธรรมเนียมการการถ่ายสำเนาเอกสาร เรียกเก็บ ฉบับละ  ๒  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการการรับรองสำเนาถูกต้อง เรียกเก็บ ฉบับละ     5  บาท 

 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
สำนักงานเทศบาลตำบลครบุรีใต้ โทรศัพท์ : 044-962-000 
หรือเว็บไซต์ https://khonbureetai.go.th/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


