
แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 1.หากหน่วยงานของรัฐนั้นมีข้อมูลนั้นมีข้อมูลข่าวสาร 
             พร้อมจะให้ จะต้องดำเนินการให้เสร็จโดยเร็วหรือภายใน 
             วันท่ีรับคำขอ 
             2.ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารมีจำนวนมากไม่สามารถ 
             ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ต้องแจ้งให้ 
             ผู้ขอรับข้อมูลทราบ 

 
 

ถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

กรอกแบบความพึงพอใจ กรอกแบบความพึงพอใจ 

การแสดงตัวตนด้วยการลงชื่อในสุมดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

มีข้อมูลข่าวสารใน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

 

ไม่มีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

 

ไม่มีในหน่วยงาน มีในหน่วยงาน 

ให้ตรวจดู / ค้นหาจาก 
ดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บไว้  

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  

ถ่ายสำเนาเอกสาร / 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

แนะนำให้ขอที่หน่วยงานอ่ืนที่
ครอบครองข่าวสารนั้น 

กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ติดต่อนัดมาฟังผลคำขอ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 
เปิดเผยข้อมูลตามคำขอได้หรือไม่  

กรณีเปิดเผยข้อมูล กรณีไม่เปิดเผยข้อมูล 

ให้ตรวจดู  ชี้แจงเหตุผล 

กรอกแบบความพึงพอใจ 

กรอกแบบความพึงพอใจ 



ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

 1.  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 2.  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได้ 
 3.  หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำ
รับรองความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรีกำหนดหรือเขียนขึ้นเอง
โดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 
   3.1 ผู้รับบริการแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือหลักฐานที่แสดงตน 13 หลัก  

    3.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการ
ได้ข้อมูล ได้แก่ ต้องการดู หรือ ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง                                                                            
    3.3 เหตุผลที่ขอข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ 
       กรณีที่ข้อมูลข่าวสารเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที  แต่หากเป็นกรณทีี่
ข้อมูลข่าวสารนั้นเป็นเรื่องที่มิควรเปิดเผยหรืออาจเกิดความเสียหายต่อบุคคลหรือหน่วยงาน  ให้ส่งคำขอนั้นให้
นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 4.  กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
 4.1 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด
ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น  
 4.2 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนด ระยะเวลาภายใน
วันทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
 4.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนา ให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๑๕ วัน องค์การบริหารส่วนจังหวัดนนทบุรี จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้ มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
 5.  จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

 
 
 

 


