
หนา 1 
 

งานท่ีใหบริการ ขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานท่ีใหบริการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวา 
 

 

 

 

 

ประชาชนจะขอขอมูลขาวสารของราชการไดโดยตองยื่นคำขอ การเขียนคำขอ ควรเขียนใหถูกตองครบถวนในรายละเอียด

เกี่ยวกับผูขอขอมูล และรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลท่ีขอใหชัดเจน 

  
 

 

 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหัวหวา/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 
 

 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 9 นาที 
 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคำรองพรอมหลักฐาน เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน 
  

2 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลหัวหวา อำเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุร ี

2) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา  
 

2 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลหัวหวา อำเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุร ี

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เสนอใหผูบริหารอนุมัติ 
 

5 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลหัวหวา อำเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุร ี

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ช่องทางการให้บริการ 



หนา 2 
 
 

 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรท่ีสวนราชการออกใหโดยมีรูปถาย
และปรากฏเลขประจำตัว ๑๓ หลัก   
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

- 

 

 

 
 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

 

 

 
 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 

องคการบริหารสวนตำบลหัวหวา โทรศัพท ๐ ๓720 8433  หรือเว็บไซต  http://www.huawa.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการร้องเรยีน แนะนําบริการ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 
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แบบคํารองขอขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลหัวหวา 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตําบลหัวหวา 

วันท่ี………….เดือน……………………….พ.ศ………… 

เรื่อง  ขอสําเนาขอมูลขาวสารของทางราชการ  

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลหัวหวา    

ขาพเจา………………………………………………………..…………อาย…ุ……..ป อยูบานเลขท่ี.................  
ตรอก/ซอย........................................................หมูท่ี..............ถนน....................................................................... 
ตําบล/แขวง………………..……….………….อําเภอ/เขต……………………….…………….….จังหวัด…………………….………..
รหัสไปรษณีย.................................................โทรศัพท........................................................ 

มีความประสงคขอสําเนาขอมูลขาวสารของราชการดังนี้ 
๑............................................................................................................................................................................ 
๒............................................................................................................................................................................ 
๓............................................................................................................................................................................ 
เพ่ือใชประโยชน (ถามี).......................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการ 

            ขอแสดงความนับถือ  

 

          (ลงชื่อ)………….………………..……………………ผูยื่นคําขอ 
                     (…………………..………………………………) 

 

 

 
 

 

  

 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 


