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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอรบัข้อมูลข่ำวสำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลมะกรูด  อ าเภอโคกโพธ์ิ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน:การขอรับข้อมูลข่าวสาร 
1. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลมะกรูดอ าเภอโคกโพธิ์จังหวัดปัตตานี 
2. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
4. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2540 

5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
6. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.

๒๕๔๐  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 20 นาที 

8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับข้อมูลข่าวสาร 14/09/2558 14:45

  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการส านักงานเทศบาลต าบลมะกรูดอ.โคกโพธิ์จ.ปัตตานี/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ไม่มีพักเท่ียง) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ค าอธิบายข้ันตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารณศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เทศบาลต าบลมะกรูด 
1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพื่อสืบค้นหา
ข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ 
2. ช่วยเหลือในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้นจะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ค าแนะน า
กับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใดณท่ีใดอย่างไรทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนเป็นหลัก 
4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีสิทธิ
ขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าวถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้แต่
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เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจาตัวประชาชนโดยพร่าเพรื่อหรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้เพราะเป็น
การสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดูเจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิดค่าธรรมเนียม
เช่นขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาทขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาทเป็นต้น 
6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้องเจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 บาท 
อนึ่งการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกแบบฟอร์มยื่นขอรับ
ข้อมูลช่าวสารยื่นต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
มะกรูดอ าเภอ
โคกโพธิ์จังหวัด
ปัตตานี 

(จนท.จะ
ด าเนินการเสนอผุ้
บริหารเพื่ออนุมติ
ให้เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

ผู้บริหารอนุมัติและแจ้งให้แต่
ละกองด าเนินการค้นหา
ข้อมูลท่ีต้องการขอรับ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
มะกรูดอ าเภอ
โคกโพธิ์จังหวัด
ปัตตานี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานแต่
ละกองด าเนินการส าเนา
เอกสารให้แก่ประชาชนผู้
ขอรับข้อมูลข่าวสาร 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
มะกรูดอ าเภอ
โคกโพธิ์จังหวัด
ปัตตานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
14. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านักงานเทศบาลต าบลมะกรูดอ.โคกโพธิ์จ.ปัตตานี 94120 

หมายเหตุ(โทร 073 432022) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

16. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบขอรับข้อมูลข่าวสาร 

- 
17. หมำยเหตุ 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเทศบาลต าบล
มะกรูด 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการพ.ศ. 
๒๕๔๐ 

วันที่พิมพ ์ 
14/09/2558 

สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดย
หัวหน้าหน่วยงาน 
(Reviewer) 

จัดท ำโดย เทศบาลต าบลมะกรูด
อ าเภอโคกโพธิ์จังหวัด
ปัตตานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


