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คู่มือส ำหรับประชำชน : การให้บริการขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลศรีสตึก อ าเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลศรีสตึก อ าเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมตั ิ
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราบญัญตัขิอ้มลูขา่วสาร พ.ศ.2540 
 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสาร พ.ศ.2540 ระยะเวลา

ทีก่ าหนดตามกฏหมาย  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15 นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ    
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท ำกำรเทศบำลต ำบลศรีสตึก อ ำเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์, โทรสำร 044-680288 / 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ในระบอบประชาธปิไตยการใหป้ระชาชนมโีอกาศกวา้งขวางไดร้บัขอ้มูลขา่วสารเกีย่วกบัการ
ด าเนินการต่างๆของรฐัเป็นสิง่จ าเป็น เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคดิเหน็และใช้
สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความจริงอ้นเป็นส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดย
ประชาชนมากยิง่ขึน้ใมควรก าหนดใหป้ระชาชนมสีทิธไิด้รู้ขอ้มูลข่าวสารของราชการโดยมี
ขอ้ยกเว้นอนัไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชดัและจ ากดัเฉพาะขอ้มูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วเกิด
ความเสยีหายต่อประเทศชาติหรอืต่อประโยชน์ที่ส าคญัของเอกชน ทัง้นี้ เพื่อพฒันาระบบ
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ประชาธปิไตยใหม้ัน่คงและจะยงัผลใหป้ระชาชนมโีอกาสรู้ถงึสทิธหิน้าที่ของตนอย่างเต็มที่
เพือ่ทีจ่ะปกปักรกัษาประโยชน์ของตนประการหนึ่งกบัสมควรคุม้ครองสทิธสิว่นบุคคลในสว่นที่
เกีย่วขอ้งกบัขอ้มลูขา่วสารของราชการไปพรอ้ม อกีประการหนึ่ง 
 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
     1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
     3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
     4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีกำร 
 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายใน
ระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐาน 
 

1 นาที เทศบาลต าบลศรี
สตึก อ าเภอสตึก 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หน้าทีค่น้หาขอ้มลู 
 

10 นาที เทศบาล
ต าบลศรสีตกึ 
อ าเภอสตกึ 
จงัหวดั
บุรรีมัย ์

 - 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ

ผูใ้ชบ้รกิารรบัขอ้มลู
ขา่วสารและช าระเงนิ
คา่ถ่ายเอกสาร 

2 นาที เทศบาล
ต าบลศรสีตกึ 
อ าเภอสตกึ 
จงัหวดั
บุรรีมัย ์

 - 

4) 

การพจิารณา จา่ยเรือ่งคนื
ผูใ้ชบ้รกิาร 

2 นาที เทศบาล
ต าบลศรสีตกึ 
อ าเภอสตกึ 
จงัหวดั
บุรรีมัย ์

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  15  นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค ำข้อมูลข่ำวสำร 

เทศบาลต าบล
ศรสีตกึ 
อ าเภอสตกึ 
จงัหวดับุรรียั ์

1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) คา่ธรรมเนียมการท าส าเนา 

ขนาดกระดาษ a4 หน้าละไมเ่กนิ 1.00 บาท 

ขนาดกระดาษ f14 หน้าละไมเ่กนิ 1.50 บาท 

ขนาดกระดาษ b4 หน้าละไมเ่กนิ 2.00 บาท 

ขนาดกระดาษ a3 หน้าละไมเ่กนิ 1.00 บาท 

ขนาดกระดาษ a2 หน้าละไมเ่กนิ 8.00 บาท 

ขนาดกระดาษ a1 หน้าละไมเ่กนิ 15.00 บาท 

ขนาดกระดาษ a0 หน้าละไมเ่กนิ 30.00 บาท 

คา่ธรรมเนียม 1 บาท 
หมายเหตุ(การเรยีกค่าธรรมเนียมการใหค้ ารบัรองถูกตอ้งของขอ้มลูขา่วสารทีถ่อืว่าคณะกรรมการขอ้มลู
ขา่วสารของทางราชการไดใ้หค้วามเหน็ชอบ ใหค้ดิในอตัราค ารบัรองละไมเ่กนิ 5.00 บาท) 
 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีสตึก อ าเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์ 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 2 หมู่ที่ 8  ต ำบลสตึก  อ ำเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์  31150  /โทร,โทรสำร 044 -680288 / 
เว็บไซต์ www.sri-satuk.go.th) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืกรอก 

19. หมำยเหตุ 
ในกรณผีูท้ีม่าขอขอ้มลูมรีายไดน้้อย หน่วยงานอาจยกเวน้คา่ธรรมเนียมได้ 

 
วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
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จัดท ำโดย นางสาวปัณณิกา เหยียดรัมย์ 
อนุมัติโดย นายบัณฑิต นพเกตุ 
เผยแพร่โดย นายอัครเดช วงศ์น้ าค า 

 
 
 

 
 


