แบบคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ
ของ......................................................................................(ระบุชื่อ  อปท.ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร)
                                       เขียนที่.......................................................
                                                วันที่.............เดือน...............................พ.ศ. ...................................
ข้าพเจ้า.........................................................อายุ ............. ปี อาชีพ ............................ถือบัตรประจำตัว...................................... 
ตามสำเนาที่แนบท้ายคำร้องนี้  อยู่บ้านเลขที่...............หมู่ที่................ตำบล...........................อำเภอ................................ 
จังหวัด................................. โทรศัพท์ .................................... ประสงค์ (     )  ขอเอกสาร/ขอข้อมูล  (     )  ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารในเรื่องต่อไปนี้
1).............................................................................................
2) .............................................................................................
3) .............................................................................................
เพื่อนำไป...................................................................................................................................................................

ทั้งนี้  ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนดทุกประการ
(ลงชื่อ)

                 
ผู้ขอ
            (................................................)
	สำหรับเจ้าหน้าที่
   ได้ดำเนินการ
          ให้ข้อมูล/เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว
              ให้เข้าตรวจดูข้อมูล/เอกสารแล้ว
              นัดให้มารับเอกสารวันที่....................................................
             เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน
             ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ................................................
........................................................................................................
    (ลงชื่อ)                                                     เจ้าหน้าที่
(.............................................)

	สำหรับหน่วยงานอื่นส่งเรื่องกลับ
                                                          วันที่.......................................
เรียน...............................................................................................
          ได้พิจารณาจัดส่งข้อมูล/เอกสาร ที่ขอแล้วตามที่แนบ
(ลงชื่อ)                                                     เจ้าหน้าที่
(.............................................)
สำหรับผู้ที่ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร
            ข้าพเจ้า
                    ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแล้ว
                           ได้ชำระค่าทำสำเนาเอกสาร.........................บาท
                           ได้ชำระเงินค่าทำสำเนามีผู้รับรอง.................บาท
                            ไม่ต้องชำระเงินเพราะมีรายได้น้อย/เป็นบริการของ ระบุ(ชื่อบุคคลหรือหน่วยงาน).................................................
             (ลงชื่อ)                                                ผู้ยื่นคำขอ

                             (....................................................)
                        วันที่...........................................................


	สำหรับหัวหน้าหน่วยงาน
     (กรณีประสานขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการอื่น)
      เรียน..................................................................................
             เพื่อโปรดอนุเคราะห์ข้อมูล/เอกสารตามที่ขอข้างต้นด้วย
             (ลงชื่อ)
                             (....................................................)
             ตำแหน่ง................................................................
                        วันที่...........................................................
	


หลักปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คือ เปิดเผยเป็นหลักปฏิบัติ ปกปิด เป็นข้อยกเว้น 
-ตัวอย่าง-
แบบคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ
ของ             เทศบาลตำบลบ้านนา                    (ระบุชื่อ  อปท.ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร)
                               เขียนที่    สำนักงานเทศบาลตำบลบ้านนา
                                                วันที่     ๒๐    เดือน   พฤศจิกายน    พ.ศ.   ๒๕๕๕
  
ข้าพเจ้า     นางสาวใจดี  มีสุข       อายุ      ๒๒        ปี อาชีพ       นักศึกษา      ถือบัตรประจำตัว   39003-0000-23-4

ตามสำเนาที่แนบท้ายคำร้องนี้  อยู่บ้านเลขที่   25/1   หมู่ที่      5      ตำบล      บ้านนา        อำเภอ       จะนะ
  จังหวัด  สงขลา 
 โทรศัพท์          081-7981838         ประสงค์ (  /   )  ขอเอกสาร/ขอข้อมูล  (     )  ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารในเรื่องต่อไปนี้
           1)   ขอข้อมูลพื้นฐานเทศบาลตำบลบ้านนา                
              
                                                          2)  ขอข้อมูลแผนพัฒนาสามปี                                                   


           3) 





          
.
เพื่อนำไป  ใช้ในการประกอบการทำรายงาน 












ทั้งนี้  ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนดทุกประการ
(ลงชื่อ)
    ใจดี  มีสุข           ผู้ขอ
             (นางสาวใจดี  มีสุข)
	สำหรับเจ้าหน้าที่
   ได้ดำเนินการ
          ให้ข้อมูล/เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว
              ให้เข้าตรวจดูข้อมูล/เอกสารแล้ว
              นัดให้มารับเอกสารวันที่....................................................
             เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน
             ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ................................................
........................................................................................................
    (ลงชื่อ)                                                     เจ้าหน้าที่
(.............................................)

	สำหรับหน่วยงานอื่นส่งเรื่องกลับ
                                                          วันที่.......................................
เรียน...............................................................................................
          ได้พิจารณาจัดส่งข้อมูล/เอกสาร ที่ขอแล้วตามที่แนบ
(ลงชื่อ)                                                     เจ้าหน้าที่
(.............................................)
สำหรับผู้ที่ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร
            ข้าพเจ้า
                    ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแล้ว
                           ได้ชำระค่าทำสำเนาเอกสาร.........................บาท
                           ได้ชำระเงินค่าทำสำเนามีผู้รับรอง.................บาท
ไม่ต้องชำระเงินเพราะมีรายได้น้อย/เป็นบริการของ ระบุ(ชื่อบุคคลหรือหน่วยงาน).................................................  
  (ลงชื่อ)
           ใจดี  มีสุข           ผู้ยื่นคำขอ
   (นางสาวใจดี  มีสุข)
                        วันที่  ๒๐  พฤศจิกายน  ๒๕๕๕


	สำหรับหัวหน้าหน่วยงาน
     (กรณีประสานขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการอื่น)
      เรียน..................................................................................
             เพื่อโปรดอนุเคราะห์ข้อมูล/เอกสารตามที่ขอข้างต้นด้วย
             (ลงชื่อ)
                             (....................................................)
             ตำแหน่ง................................................................
                        วันที่...........................................................
	


หลักปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คือ เปิดเผยเป็นหลักปฏิบัติ ปกปิด เป็นข้อยกเว้น 

