
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ เทศบาลต้าบลถ้้าใหญ ่

ประชาชนผู้ใช้บริการขอ 
ตรวจดูขอมูลข่าวสาร 

ตามมาตรา 9 

เจ้าหน้าที่ให้การต้อนรับ อ้านวยความสะดวก 
และให้ค้าแนะน้าการใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนผูใ้ช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ 

ตรวจดูและค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการที่เก็บไว้ในศูนย์ข้อมูลฯ 
1.  แฟ้มบัญชี/ดัชนีข้อมูลข่าวสาร หรือ 
2.  เครื่องคอมพิวเตอร์ภายในศูนย์ข้อมูล ฯ หรือ 
3.  ติดต่อเจ้าหน้าทีป่ระจ้าศูนย์ข้อมูลฯ 

กรณีที่ไม่มีข้อมูลในศูนย์ 
(ข้อมูลตาม ม.11) 

เขียนค้าขอข้อมูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์ข้อมูลฯ พิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค้าขอได้หรือไม ่

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน แนะน้าให้ขอข้อมูลที่ 
หน่วยงานอื่นที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น 

มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
แยกเก็บไว้ต่างหาก 

กรณีไม่เปิดเผยข้อมูล เปิดเผยข้อมูล 

ให้บริการข้อมูล ชี้แจงข้อมูล 

แจ้งสิทธิอุทธรณ ์ให้ตรวจด/ู 
ให้คัดส้าเนา/ 

ให้รับรองส้าเนาถูกต้อง 

กรอกแบบความพึงพอใจ 

หมายเหตุ : 
1.  ระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วัน ที่รับค าขอ 
2.  หากข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากไมส่ามารถ 

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ เจ้าหน้าทีจ่ะแจ้งก าหนดวันให ้
ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน 

3.  ถ้าสงสัยเป็นข้อมูลต่างด้าวขอดูหลักฐาน อาจไม่ให ้
บริการได ้ ช้าระค่าธรรมเนียม 


