
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

           เทศบาลเมืองป
ตตานี 
 



 

 

 
 
 
 
   การให�บริการข�อมูลข�าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม�ยุ�งยากสลับซับซ�อน เจ�าหน�าท่ีหรือ 
ผู�ให�บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต�างๆ ท่ีระบุตามข�างล�างนี้ จะทําให�การให�บริการแก�ผู�มารับบริการ 
เป*นไปด�วยความรวดเร็ว ถูกต�อง ครบถ�วน และท่ีสําคัญ ทําให�ผู�มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะก�อให�เกิด
ประโยชน2ต�อตัวเจ�าหน�าท่ี /สํานักงานหรือองค2กร  

   การบริการข�อมูลข�าวสาร ณ ศูนย2ข�อมูลข�าวสาร สามารถดําเนินการได� ดังนี้ 

1. ประชาชนผู�ใช�บริการขอตรวจดูข�อมูลข�าวสาร ณ จุดรับบริการ โดยต�องระบุรายละเอียดให�ชัดเจน ดังนี้ 
   1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผู�ขอข�อมูล เช�น ชื่อ ท่ีอยู� สถานท่ีติดต�อ หมายเลขโทรศัพท2 (ถ�ามี) และวันท่ีขอข�อมูล 

   1.2 รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล เช�น ชื่อเอกสารท่ีพอเข�าใจ วิธีต�องการได�ข�อมูล (ต�องการดู/ต�องการสําเนา) 
หรือ (ต�องการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกต�อง)                                                                             
   1.3 เหตุผลท่ีขอข�อมูล 

2. หากเป*นข�อมูลท่ัวไป สามารถให�บริการข�อมูลได�ทันที หากเป*นเรื่องท่ีส�งผลต�อการดําเนินงานของหน�วยงาน
ให�นําเสนอผู�บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป*นรายกรณี 

3. จัดส�งข�อมูลให�ผู�รับบริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ขั้นตอนการขอรับบริการ   



 

 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู�ใช�บริการขอ
ตรวจดูข�อมูลข าวสาร 

เจ�าหน�าท่ีประชาสัมพันธ&ให�การต�อนรับ 
และให�คําแนะนําการใช�บริการศูนย&ข�อมูลฯ 

 

การแสดงตนด�วยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผู�ใช�บริการศูนย&ข�อมูลฯ
ข�อมูลฯ 

    ตรวจดูและค�นหาข�อมูลข าวสารท่ีต�องการท่ีเก็บไว�ในศูนย&ข�อมูลฯ   
จาก  ๑. แฟ2มบัญชี/ดัชนีข�อมูลข าวสาร   หรือ 
       ๒. เครื่องคอมพิวเตอร&ภายในศูนย&ข�อมูลฯ  หรือ 
       ๓. ติดต อเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย&ข�อมูลฯ  
 

เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย&ข�อมูลฯพิจารณาว า 
จะเป9ดเผยข�อมูลข าวสารตามคําขอได�หรือไม  

 

เขียนคําขอข�อมูลข าวสารตามแบบฟอร&ม 

ไม มีข�อมูลข าวสารในหน วยงาน 
แนะนําให�ขอข�อมูลท่ี 

หน วยงานอ่ืน 
ท่ีควบคุมดูแลข�อข�อมูลข าวสารนั้น 

 

มีข�อมูลข าวสารในหน วยงาน 
ท่ีเก็บไว�ใน ศูนย&ข�อมูลฯ หรือ  

แยกเก็บไว�ต างหาก  
 

ช้ีแจงเหตุผล 

เป9ดเผยข�อมูล 
นําเอกสารข�อมูลมาให�ตรวจดู 

 

กรณไีม เป9ดเผยข�อมูล 

ถ ายสําเนาเอกสารข�อมูลและ 

รับรองสําเนาถูกต�องให�  
 

แผนผังข้ันตอนการให�บริการข�อมูลข าวสาร 
 ศูนย&ข�อมูลข าวสารทางของราชการเทศบาลเมืองป
ตตานี 

 

หมายเหตุ : 
๑. ระยะเวลาในการให�บริการข�อมูลข�าวสาร ดาํเนินการ
แล�วเสร็จภายใน ๑ วัน ที่รับคําขอ 
๒. หากข�อมูลข�าวสารที่ขอมีจํานวนมากไม�สามารถ
ดําเนินการให�แล�วเสร็จ เจ�าหน�าที่จะแจ�งกําหนดวันให�ผู�ขอ
ข�อมูลทราบภายใน ๑๕ วนั 
๓. ถ�าสงสัยเป*นบุคคลต�างด�าว ขอดูหลักฐาน อาจไม�ให�
บริการได� 
 



 

 

คําอธิบายแผนผังข้ันตอน 
การขอรับบริการข�อมูลข าวสาร ณ ศูนย&ข�อมูลข าวสารของราชการ 

เทศบาลเมอืงป
ตตานี 

1. ประชาชนตรวจสอบข�อมูลเบ้ืองต�นจากดัชนีท่ีศูนย2ข�อมูลข�าวสารได�จัดทําเตรียมไว�เพ่ือสืบค�นหา
ข�อมูลข�าวสารตามท่ีต�องการ 

2. หากไม�พบข�อมูลท่ีต�องการสามารถติดต�อหรือสอบถามเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย2ข�อมูลข�าวสารของ
ราชการโดยทันท่ี 

 
 

 
 
 
 

 


