
คูมือสําหรบัประชาชน : การคัดรบัรองสําเนารับรองสําเนาถกูตองขอมูลขาวสารสํานัก
ปลัดเทศบาลเทศบาลตาํบลหลกัเมอืง 
หนวยงานที่ใหบริการ :เทศบาลตําบลหลักเมืองอําเภอเมอืงราชบุรจัีงหวดัราชบุรีกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตาม
มาตรา 9 วรรคแรก (1) &ndash; (8) ไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดโดยใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการกําหนดเจตนารมณของพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารเพื่อสงเสริมใหประชาชนไดมีสวนรวมในการบรหิารของ
หนวยงานของรฐัท่ีมีความโปรงใสเปนธรรมมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเทศบาลตาํบลหลกัเมืองไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารให
เปนไปตามเจตนารมณดังกลาวตั้งแตปพ.ศ.2549 เปนตนมาโดยการประสานความรวมมือจากหนวยงานในสังกัดกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิน่เพ่ือรวมขับเคลื่อนใหการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการบรรลุตามวตัถุประสงคโดยขอมูลขาวสารท่ีจัดไว
บริการตามมาตรา 9 ของพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ประกอบดวย 
 
(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชนทั้งความเห็นแยงและคําส่ังท่ีเกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัย
ดังกลาว 
 
(2) นโยบายและการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
 
(3) แผนงานโครงการและงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ 
 
(4) คูมือหรือคาํส่ังเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรฐัซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 
 
(5) ส่ิงพิมพท่ีมีการอางถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
 
(6) สัญญาสัมปทานสัญญาทีมีลักษณะเปนการผูกขาดตดัตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจดัทําบริการสาธารณะ 
 
(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมตคิณะกรรมการทีแ่ตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
 
(8) ขอมูลขาวสารอ่ืนๆท่ีคณะกรรมการกําหนดเชนเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 
 
 
ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
สํานักปลัดเทศบาลเทศบาลตาํบลหลักเมืองชั้น 3  
โทรศัพท  032-322882-4 ตอ 106   
โทรสาร   032-324030  
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :5 ชั่วโมง 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ประชาชนเขยีนคํารองขอทราบขอมูลขาวสาร  
    ( งานประชาสัมพันธสํานักปลัดเทศบาล) 
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที เทศบาลตําบลหลักเมือง
อําเภอเมืองราชบุรี
จังหวัดราชบรุ ี

 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

2. เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบตรวจสอบการมีสวนไดสวนเสีย 
ในขอมูลขาวสารท่ีขอรับ 
   (งานประชาสัมพันธสํานักปลัดเทศบาล) 
 
 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที เทศบาลตําบลหลักเมือง
อําเภอเมืองราชบุรี
จังหวัดราชบรุ ี

 

3) การพิจารณา 
3.  แจงเจาหนาที่ผูมีอํานาจเปดเผยขอมูลขาวสารพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต (หัวหนาสวนราชการ)   
เปดเผยขอมูลขาวสาร 
 
(หมายเหต:ุ -) 

4 ชั่วโมง เทศบาลตําบลหลักเมือง
อําเภอเมืองราชบุรี
จังหวัดราชบรุ ี

 

4) - 
4.  แจงผลการขอขอมูลขาวสารทางราชการใหแกประชาชน
ทราบ  
และดาํเนินการทําสําเนาหรือสาํเนาเอกสารที่มีคํารับรอง 
ถูกตอง 
 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที เทศบาลตําบลหลักเมือง
อําเภอเมืองราชบุรี
จังหวัดราชบรุ ี

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

เทศบาลตําบลหลักเมืองอําเภอเมือง
ราชบรุีจังหวดัราชบุร ี

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) 1. ทําสําเนาโดยเคร่ืองถายเอกสาร 

ขนาดกระดาษเอ 4     หนาละไมเกิน 1 บาท   
ขนาดกระดาษเอ 3     หนาละไมเกิน 3 บาท   
 
(หมายเหต:ุ (หมายเหตใุนกรณีผูท่ีขอสําเนาหรือขอสําเนาถกูท่ีมีคํา
รับรองถูกตองเปนผูมีรายไดนอยหนวยงานรัฐ จะพิจารณายกเวน
คาธรรมเนยีมหรือลดอัตราคาธรรมเนียมใหตามควรแกกรณีได  
)) 

คาธรรมเนียม 3 บาท 
 
 

2) 2. ทําสําเนาโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร  
ขนาดกระดาษเอ 4     หนาละไมเกิน 3 บาท  
 
(หมายเหต:ุ (หมายเหตใุนกรณีผูท่ีขอสําเนาหรือขอสําเนาถกูท่ีมีคํา
รับรองถูกตองเปนผูมีรายไดนอยหนวยงานรัฐ จะพิจารณายกเวน
คาธรรมเนยีมหรือลดอัตราคาธรรมเนียมใหตามควรแกกรณีได  
)) 

คาธรรมเนียม 3 บาท 
 
 

3) 3. รับรองสําเนาถูกตอง คํารับรองหนาละไมเกิน 5 บาท  
 
(หมายเหต:ุ (หมายเหตใุนกรณีผูท่ีขอสําเนาหรือขอสําเนาถกูท่ีมีคํา
รับรองถูกตองเปนผูมีรายไดนอยหนวยงานรัฐ จะพิจารณายกเวน
คาธรรมเนยีมหรือลดอัตราคาธรรมเนียมใหตามควรแกกรณีได  
)) 

คาธรรมเนียม 5 บาท 
 
 

 



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) 1.  สํานักปลัดเทศบาลตําบลหลักเมืองโทรศพัท  032-322882-4 ตอ  106 

(หมายเหต:ุ -) 
2) 2.  หนวยดํารงธรรมเทศบาลตาํบลหลักเมืองโทรศัพท  032-322882-4 ตอ  106

(หมายเหต:ุ -) 
3) 3.  เว็ปไซต  http://www.Luxmuang.go.th   

(หมายเหต:ุ -) 
4) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมการขอคัดสําเนาเอกสาร

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหต ุ

หมายเหต ุ
 
ในกรณีผูท่ีขอสําเนาหรือขอสําเนาถูกท่ีมีคํารับรองถูกตองเปนผูมีรายไดนอยหนวยงานรัฐ 
 
จะพิจารณายกเวนคาธรรมเนียมหรือลดอัตราคาธรรมเนียมใหตามควรแกกรณีได 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การคดัรับรองสําเนารับรองสําเนาถูกตองขอมูลขาวสารสํานักปลัดเทศบาลเทศบาลตําบลหลักเมือง 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลหลักเมืองอําเภอเมืองราชบุรจัีงหวดัราชบุรีกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นเทศบาลตําบลหลักเมืองอําเภอเมืองราชบรุีจังหวดัราชบุร ี
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 2 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 10 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 1 
 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:การคดัรับรองสําเนารับรองสําเนาถูกตองขอมูลขาวสารสํานักปลัดเทศบาลเทศบาลตําบลหลัก
เมือง 25/08/2558 16:10 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 



Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพรคูมือ: - 


