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ประชาชนผู้ใช้บริการขอ
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้การต้อนรับ 
และให้ค าแนะน าการใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ
ข้อมูลฯ 

    ตรวจดูและค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการที่เก็บไว้ในศูนย์ข้อมูลฯ   
จาก  ๑. แฟ้มบัญชี/ดัชนีข้อมูลข่าวสาร   หรอื 
       ๒. เครื่องคอมพิวเตอร์ภายในศูนย์ข้อมูลฯ  หรือ 
       ๓. ติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลฯ  
 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลฯพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 
 

เขียนค าขอข้อมูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม 

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
แนะน าใหข้อข้อมูลที่ 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่ควบคุมดูแลข้อข้อมูลข่าวสารนั้น 

 

มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
ที่เก็บไว้ใน ศูนย์ข้อมูลฯ หรือ  

แยกเก็บไว้ต่างหาก  
 

มาให้ตรวจดู 
 
 

 

ชี้แจงเหตุผล 

 
 

เปิดเผยข้อมูล 
น าเอกสารข้อมูลมาให้ตรวจดู 

 

กรณีไม่เปิดเผยข้อมูล 

 

ถ่ายส าเนาเอกสารข้อมูลและ 
รับรองส าเนาถูกต้องให้  

 

แผนผังขัน้ตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของเทศบาลต าบลสหกรณ์นิคม 

 

หมายเหตุ : 
๑. ระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน ๑ วัน ท่ีรับค าขอ 
๒. หากข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมากไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งก าหนดวันให้
ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 
๓. ถ้าสงสัยเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน อาจไม่ให้
บริการได้ 
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ค ำอธิบำยแผนผังขั้นตอน 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

เทศบำลต ำบลสหกรณน์ิคม 
1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหาข้อมูล
ข่าวสารตามที่ต้องการ 
2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ค าแนะน ากับ
ประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชน
เป็นหลัก 
4.  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดู
บัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะ
ขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระ
ให้กับประชาชนเกินควร 
*5.  เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิดค่าธรรมเนียม 
เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   
*6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 บาท   
อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

 
หมำยเหตุ 
*  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


