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คู่มือส ำหรับประชำชน: ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลหนองเรือ อ าเภอโนนสงั จงัหวดัหนองบวัล าภู 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลหนองเรือ อ าเภอโนนสงั จงัหวดัหนองบวัล าภู 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อ่ืนๆ (เชน่ การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสารของราชการ  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลต าบลหนองเรือ  รัชนีกร  
01/09/2558 16:29  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลหนองเรือ เลขที ่151 หมู่ที ่11 อ.โนนสงั จ.

หนองบวัล าภู 39140 โทรศพัท์ 0 4294 1187 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบญัญัตข้ิอมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดให้หนว่ยงานของรัฐ ต้องจดัให้มี 
ข้อมลูขา่วสารของราชการท่ีอยูใ่นครอบครองและดแูลเพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนเข้าถึง ๓ วิธี ได้แก่ การน า 
ลงพิมพ์ในราชกิจจานเุบกษา การจดัสถานท่ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดไูด้ และการจดัข้อมลูขา่วสารให้ตามท่ีมีผู้ ย่ืนขอ 
โดยให้หนว่ยงานของรัฐก าหนดระเบียบและวิธีการ ขัน้ตอนในการย่ืนขอข้อมลูขา่วสาร 
 ในสว่นของการจดัข้อมลูให้ตามท่ีมีผู้ ร้องขอให้หนว่ยงานของรัฐจดัหาข้อมลูขา่วสารนัน้ให้แก่ผู้ขอในเวลาอนัสมควร เว้น
แตผู่้นัน้ขอจ านวนมากหรือบอ่ยครัง้โดยไมเ่หตผุลสมควร 
 ตามระเบียบเทศบาลต าบลหนองเรือ วา่ด้วยข้อมลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ได้ก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการขอ
ข้อมลูขา่วสารท่ีอยูใ่นครอบครองดแูลของเทศบาลไว้ ๒ ระดบั ดงันี ้
ข้อมลูขา่วสารทกุชนิดเป็นอ านาจอนญุาตของ นายกเทศมนตรี ปลดัเทศบาล 
ข้อมลูขา่วสารท่ีของแตล่ะสว่นราชการในเทศบาล เป็นอ านาจอนญุาตของหวัหน้าสว่นราชการ หวัหน้าฝ่าย หรือหวัหน้า
งานเจ้าของข้อมลูข่าวสารนัน้ ๆ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอกรอกค าร้องขอข้อมลู
ขา่วสารตามแบบ โดยระบ ุ
ช่ือ – สกลุ ท่ีอยู่ และระบุ
วตัถปุระสงค์ในการขอ
ข้อมลูขา่วสาร 
 
 

30 นาที เทศบาลต าบล
หนองเรือ อ าเภอ
โนนสงั จงัหวดั
หนองบวัล าภ ู

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีประจ าศนูย์ข้อมลู
ขา่วสารสง่ค าร้องให้ส่วน
ราชการเจ้าของข้อมลู
ขา่วสาร 
 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
หนองเรือ อ าเภอ
โนนสงั จงัหวดั
หนองบวัล าภ ู

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของสว่นราชการ
เจ้าของข้อมลูข่าวสาร เสนอ
ผู้ มีอ านาจอนญุาต 
 
 

30 นาที เทศบาลต าบล
หนองเรือ อ าเภอ
โนนสงั จงัหวดั
หนองบวัล าภ ู

- 

4) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีของสว่นราชการ
เจ้าของข้อมลูส าเนา 
    ข้อมลูขา่วสาร 
 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
หนองเรือ อ าเภอ
โนนสงั จงัหวดั
หนองบวัล าภ ู

- 

5) 

- 
 

ผู้ขอข้อมลูข่าวสารลง
ลายมือช่ือรับข้อมลูขา่วสาร  
พร้อมช าระคา่ธรรมเนียม
การขอส าเนาข้อมลูขา่วสาร 
    (ถ้ามี) 
 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
หนองเรือ อ าเภอ
โนนสงั จงัหวดั
หนองบวัล าภ ู

(เม่ือได้รับอนญุาต
จากผู้ มีอ านาจ 
หากเป็นข้อมลู
ขา่วสารท่ีมี
ต้นฉบบัหรือมี
ส าเนาอยูแ่ล้ว
สามารถจดัให้ผู้ขอ
ได้ทนัที สว่นข้อมลู
ขา่วสารท่ีจะต้อง
จดัท าขึน้ใหมจ่ะ
สามารถจดัให้ผู้ขอ
ได้ตามความยาก
ง่ายของการจดัท า
ในเวลาอนัสมควร 
แตท่ัง้นีไ้มเ่กิน ๑๕ 
วนั นบัแตว่นัท่ี
ได้รับอนญุาตจาก
ผู้ มีอ านาจ โดย
เจ้าหน้าท่ีศนูย์
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ข้อมลูขา่วสาร
จะแจ้งให้ผู้ขอ
ทราบถึง
ระยะเวลา
ดงักลา่ว) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ (๑. การท าส าเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
๑.๑ ขนาดกระดาษเอสี่     หนา้ละไม่เกิน  ๑.๐๐  บาท 
๑.๒ ขนาดกระดาษเอฟสี่     หนา้ละไม่เกิน  ๑.๕๐  บาท 
๑.๓ ขนาดกระดาษบีสี่     หนา้ละไม่เกิน ๒.๐๐  บาท 
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๑.๔ ขนาดกระดาษเอสาม     หนา้ละไม่เกิน ๓.๐๐  บาท 
๑.๕ ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอสอง   หนา้ละไม่เกิน   ๘.๐๐  บาท 
 ๑.๖ ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอหน่ึง   หนา้ละไม่เกิน   ๑๕.๐๐  บาท 
 ๑.๗ ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอศูนย์   หนา้ละไม่เกิน   ๓๐.๐๐  บาท 
     ๒. การท าส าเนาโดยสื่อประเภทอืน่หรือโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารในอตัราทีก่ าหนดไวใ้นข้อ ๑. การเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมจะตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล เป็นการเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมทีไ่ม่เกินตน้ทนุแทจ้ริง 
     ๓. ค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร ค ารับรองละไม่เกิน ๕ บาท 
     ๔. กรณีผูข้อส าเนาหรือขอส าเนาทีมี่ค ารับรองถูกต้องเป็นผูมี้รายไดน้้อย ผูมี้อ านาจอนญุาตจะพิจารณา
ยกเวน้หรือลดอตัราค่าธรรมเนียมตามควรแก่กรณี)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั ส านกังานเทศบาลต าบลหนองเรือ เลขท่ี 151 หมูท่ี่ 11  อ.โนนสงั จ.

หนองบวัล าภ ู39140 โทรศพัท์ 0 4294 1187 โทรสาร 0 4200 2488 http://www.nongrua-nb.go.th/ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอตรวจดขู้อมลูขา่วสารของราชการท่ีมีไว้ให้ประชาชนตรวจดไูด้ 

- 
19. หมำยเหตุ 

-วันท่ีพมิพ์ 02/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลหนองเรือ อ าเภอ

โนนสงั จงัหวดัหนองบวัล าภ ูสถ.
มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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