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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลหนองแวง อ าเภอวานรนิวาส จงัหวดัสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลหนองแวง อ าเภอวานรนิวาส จงัหวดัสกลนคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมไ่ดก้ าหนด  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ                                                                
เทศบาลต าบลหนองแวง 23/07/2558 14:12  
 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลหนองแวง อ าเภอวานรนวิาส จงัหวดัสกลนคร  

โทรศพัท์/โทรสาร 0-4298-1256/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทีต่้องศึกษำ ค้นค้ำด้วยตนเอง 
 
1.ประชาชนผูข้อเขา้ตรวจ ศกึษา คน้ควา้ ตอ้งลงทะเบียนในสมดุทะเบียนท่ีศนูยข์อ้มลูขา่วสารจดัไว้ 
2.ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจด ูศกึษา คน้ควา้ ขอ้มลูขา่วสารของราชการได ้ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของเทศบาล 
   ต  าบลหนองแวง 
3. ประชาชนผูข้อเขา้ตรวจดขูอ้มลูขา่วสารตอ้งแตง่กายสภุาพ 
4. หา้มน าอาวธุเขา้ไปในศนูยข์อ้มลูขา่วสาร 
5. หา้มน าขอ้มลูขา่วสารใดออกนอกศนูยข์อ้มลูขา่วสารเวน้แตไ่ดร้บัอนญุาต 
6.การใชส้ถานท่ีไมส่ง่เสียงดงัจนเป็นการรบกวนผูอ่ื้น และตอ้งรกัษาความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย 
 
กำรขอข้อมูลข่ำวสำรอื่นของรำชกำรทีห่น่วยงำนของรัฐต้องจัดหำให้เมื่อประชำชนร้องขอ 
หลักเกณฑแ์ละวิธีกำรจัดให้ตรวจดู  
 
เทศบาลต าบลหนองแวง มีหนา้ท่ีในการเปิดเผยหรือจดัหาขอ้มลูขา่วสารใหก้บัประชาชน ท่ีมาย่ืนค าขอกบัเทศบาลต าบล
หนองแวง เวน้แตใ่นกรณีท่ีเขา้ขอ้ยกเวน้ท่ีไมต่อ้งเปิดเผย โดยผูท่ี้ประสงคจ์ะไดข้อ้มลูขา่วสารจะตอ้งย่ืนค าขอขอ้มลู
ขา่วสารของราชการตอ่เทศบาลต าบลหนองแวง ซึ่งเป็นผูค้วบคมุหรือครอบครองขอ้มลูขา่วสารนัน้ และในค าขอของผูน้ัน้
ตอ้งระบลุกัษณะของขอ้มลูข่าวสารท่ีตอ้งการในลกัษณะท่ีอาจเขา้ใจไดต้ามสมควร และเทศบาลต าบลหนองแวง
ผูร้บัผิดชอบมีหนา้ท่ีจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัน้ใหแ้ก่ผูข้อภายในเวลาอนัสมควร  
 
ในกรณีท่ีขอ้มลูขา่วสารของราชการมีสภาพท่ีอาจบบุสลายง่าย เทศบาลต าบลหนองแวงจะขอขยายเวลาในการจดัหาให้
หรือจะจดัท าส าเนาใหใ้นสภาพอยา่งหนึ่งอยา่งใด เพ่ือมิใหเ้กิดความเสียหายแก่ขอ้มลูขา่วสารนัน้ นอกจากนี ้ขอ้มลู
ขา่วสารของราชการท่ีหนว่ยงานของรฐัจดัหาใหต้อ้งเป็นขอ้มลูขา่วสารท่ีมีอยู่แลว้ ในสภาพท่ีพรอ้มจะใหไ้ด ้มิใชเ่ป็นการ
ตอ้งไปจดัหา วิเคราะห ์จ าแนก รวบรวม หรือจดัใหมี้ขึน้ใหม ่เวน้แตเ่ป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากขอ้มลูขา่วสารท่ี
บนัทกึไวใ้นระบบการบนัทกึภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร ์หรือระบบอ่ืนใด ทัง้นี ้ตามท่ีคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสาร
ของราชการก าหนด แตถ่า้เทศบาลต าบลหนองแวงเห็นวา่กรณีท่ีขอนัน้ไมใ่ชก่ารแสวงหาผลประโยชนท์างการคา้ และเป็น
เรื่องท่ีจ  าเป็นเพ่ือปกปอ้งสิทธิเสรีภาพส าหรบัผูน้ัน้หรือเป็นเรื่องท่ีจะเป็นประโยชนแ์ก่สาธารณะ เทศบาลต าบลหนองแวง 
จะจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัน้ใหก็้ได ้หากเป็นการสอดคลอ้งกบัอ านาจหนา้ท่ีตามปกตขิองเทศบาลต าบลหนองแวงนัน้อยู่
แลว้ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอรบัขอ้มลูข่าวสาร
ของทางราชการ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
หนองแวง อ าเภอ
วานรนิวาส 
จงัหวดัสกลนคร 

- 

2 

การพิจารณา 
 

พิจารณาค าขอวา่สามารถ
เปิดเผยขอ้มลูไดห้รือไม ่
(กรณีสามารถเปิดเผย
ขอ้มลูได ้  ระยะเวลาการ
จดัหาขอ้มลูขึน้อยูก่บัขอ้มลู
ท่ีขอรบั) 
 

30 นาที เทศบาลต าบล
หนองแวง อ าเภอ
วานรนิวาส 
จงัหวดัสกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
ค ำขอรบัขอ้มลู
ขำ่วสำรของทำง
รำชกำร 

- 1 0 ฉบบั - 

2 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั พรอ้มลงช่ือรบัรอง
ควำมถกูตอ้ง 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองแวง อ าเภอวานรนิวาส จงัหวดัสกลนคร  

โทรศพัท/์โทรสาร 0-4298-1256 
  

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      -แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
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