
ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้  
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่/สานักงาน หรือองค์กร  
                     การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  
1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้  
     1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันที่
ขอ       
            ข้อมูล  
     1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่ต้องการขอข้อมูล วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู /
ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการสาเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  
2. ตรวจสอบข้อมูลว่ามีหรือไม่  ตามที่ผู้มาขอรับบริการแจ้งความความประสงค์ 
    ถ้าไม่มีให้ปฏิเสธและให้เหตุผลหรือนัดมารับภายหลัง 
3. ถ้ามี จะต้องตรวจสอบว่าเป็นข้อมูลที่สามารถเปิดเผยได้หรือไม่ 
    ถ้าเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้ ก็ให้ด าเนินการค้นหาข้อมูล และรับรองส าเนาข้อมูลให้แก่ผู้มาขอรับบริการ   
    แต่ถ้าเป็นข้อมูลที่เปิดเผยไม่ได้  ก็ให้ตอบปฏิเสธและให้เหตุผล 
4. กรณีที่จะต้องมีการช าระเงิน  ให้ผู้ขอรับบริการไปช าระเงินกับฝ่ายจัดเก็บรายได้  ส่วนการคลัง 
    (แต่ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี ยังไม่มีการเรียกเก็บเงินจากผู้มาขอรับบริการแต่อย่างใด) 
5. ผู้ขอรับบริการ รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่ศูนย์   
 
             ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลไทยบุรี 
 

 
 
 
 
 
                        
                        มี                                   ได ้                             รับรองส าเนา 
                                                                                                            
 
           ไม่มี                             ไม่ได้  
 
 
 
                                                                                                             
 
                                                                                                               เจา้หน้าที่ศูนย์ 
 

ปฏิเสธและให้เหตุผล 

หรือนัดมารับภายหลัง                                   

 

รับ

เอกสาร 

ผู้ขอ ปฏิเสธให้เหตุผล 


