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ข้ันตอนการให้บริ การ ข้อมูลข่าวสาร   
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ถ้าไมมี่ข้อมลูข่าวสารใน

หน่วยงานจะแนะน าให้ไป

ขอทีห่น่วยงานอ่ืน  

แสดงตนด้วยการลงช่ือในสมดุทะเบยีน  

ตรวจดวูา่มีข้อมลูข่าวสารอยูใ่นศนูย์ข้อมลูข่าวสารหรือไม่  

ถ้ามีข้อมลูข่าวสาร  

ในศนูย์ข้อมลูข่าวสาร 

ถ้าไมมี่ข้อมลูขา่วสาร 

ในศนูย์ข้อมลูขา่วสาร  

แตมี่อยู่ในส านกังาน ฯ  

ชว่ยเหลือ/แนะน า/ค้นหา

จากดชันีข้อมลูข่าวสาร  

ถา่ยส าเนา  

รับรองส าเนาถกูต้อง  

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ  

คณะท างานข้อมลูขา่วสารฯ พิจารณาว่า

จะเปิดเผยข้อมลูฯ  

ตามค าขอ ได้หรือไม ่

รับข้อมลูข่าวสาร/ 

นัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ให้ 

รับรองส าเนาถกูต้อง  

ให้ความชว่ยเหลือในการกรอก

แบบฟอร์มฯ หรือเจ้าหน้าทีก่รอกเอง  

ถา่ยส าเนา  

ให้บางส่วน 

ส่วนทีป่ฏเิสธแจ้ง

สิทธิอทุธรณ์แกผู่้ ขอ 

ส่วนทีใ่ห้ ถา่ย

ส าเนารับรองส าเนา  

ไมใ่ห้ 

แนะน าข้อปฏบิตั/ิ

ยกเว้น ตามที่กฎหมาย

ก าหนด 

แจ้งสิทธิอทุธรณ์ 

ไมมี่ 

แนะน าให้ใช้สิทธิ

ร้องเรียน 

ผู้ขอไมเ่ช่ือ  
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ค าอธิบายแผนผังข้ันตอนการให้บริ การ ข้อมูลข่าวสาร   
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานป้องกันและบรร เทาสาธารณภัยงจังหวัดหนองคาย 

 
1. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะน าให้

ผู้มาขอใช้บริการ แสดงตนด้วยการลงชือ่ในสมุดทะเบยีนเพื่อเปน็หลักฐานของทางราชการและเพื่อ
การเกบ็สถิติ นอกจากนัน้การลงทะเบยีนนีก้จ็ะเปน็การตรวจสอบเบือ้งต้นว่าเปน็คนไทยหรือไม่ 
หากสงสัยว่าเปน็คนต่างด้าวกข็อใหแ้สดงบตัรประจ าตัวประชนชนได้ถ้าเปน็คนต่างด้าวจะไม่
ใหบ้ริการกไ็ด้ แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอใหป้ระชาชนแสดงบตัรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพร่ือ หรือโดย
ไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเปน็การสร้างภาระใหก้บัประชาชนเกนิควร  

2.  แนะน าใหป้ระชาชนตรวจสอบข้อมูลเบือ้งต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท า เตรียม
ไว้เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ  

3. ช่วยเหลือ ในการใหค้ าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารใหป้ระชาชน 
4.  หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเกบ็ไว้ต่างหากและ

ต้องใหค้ าแนะน ากบัประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนีต้้อง
ค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเปน็หลัก  

5. กรณีท่ีผู้มาขอใช้บริการต้องการถ่ายส าเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์จะเปน็
ผู้ด าเนินการใหพ้ร้อมกบัรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าว โดยไม่ คิดค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด  

6. กรณีท่ีไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในส านักงานฯ จะใหผู้้มาขอใช้บริการ
กรอกแบบฟอร์มค าขอตามแบบท่ีหน่วยงานก าหนด แล้วใหเ้จ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ด าเนินการตามขัน้ตอนต่อไป 

7. เกีย่วกบัระยะการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารนัน้ ส านักงานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด ได้ปฏิบติัใหเ้ปน็ไปตามมติคณะรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 28 ธันวาคม 2547 ดังนี ้

 7.1 กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน ฯ มีข้อมูลข่าวสาร
พร้อมท่ีจะจัดใหไ้ด้ และจะด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับค าขอ 

 7.2 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีเปน็จ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน จะแจ้งใหผู้้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมท้ังแจ้งก าหนดวันท่ีจะด าเนินการแล้ว
เสร็จใหผู้้ขอข้อมูลทราบด้วย  
  
 


