
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสายออ 

เรื่อง    ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

 

******************* 

 

  ๑. เมื่อมีประชาชนเข้ามาตรวจดูขอ้มูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร 

จะต้องแนะน าให้ผู้เข้ามาขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารแสดงตนดว้ยการลงช่ือในสมุดทะเบียน เพ่ือเป็น

หลักฐานของทางราชการและเพ่ือการเก็บสถติิ นอกจากน้ันการลงทะเบียนนีก้็จะเป็นการตรวจสอบ

เบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม ่   หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวก็ขอให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนได้ 
 

 ๒. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบือ้งต้นจากบัตรดัชนีรายการ หรือจากระบบ

คอมพิวเตอร์เพื่อค้นหาข้อมูลขา่วสารที่ต้องการ  รวมทั้งช่วยเหลอืในการแนะน าและค้นหาข้อมูล

ข่าวสารให้ 
 

 ๓. กรณีที่มีการจัดแยกขอ้มูลข่าวสารบางส่วนไปจัดไว้ต่างหากหรือให้บริการ ณ 

สถานที่แห่งอื่น   ต้องมีเจ้าหน้าที่ของรัฐอ านวยความสะดวกในการน าข้อมูลขา่วสารที่แยกเก็บไว้ที่อื่น  

มาให้ประชาชนตรวจดู  อย่างไรก็ตามในการจัดแยกขอ้มูลข่าวสารไปเก็บไว้ต่างหาก  ศูนย์ขอ้มูล

ข่าวสารจะต้องจัดท าบัญชีและดัชนีอยูแ่ล้ว   เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ขอ้มูลข่าวสารควรแนะน าให้ผู้มาขอ

ข้อมูลขา่วสารตรวจดูจากบัตรดัชนีและบัญชีเสียก่อน หากพบข้อมูลข่าวสารที่ต้องการผู้มาขอข้อมูล

ข่าวสารจะไปตรวจค้นดว้ยตนเอง ณ สถานที่น้ัน  หรือจะให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ขอ้มูลข่าวสารไปน า

ข้อมูลขา่วสารน้ันมาให้ตรวจดูก็ได้ 
 

 ๔. หลังจากค้นบัตรดัชนีละตรวจดูจากบัญชีแลว้ไม่พบข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ และ

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ขอ้มูลข่าวสารได้ตรวจสอบแลว้ว่าไม่มขี้อมูลขา่วสารน้ันในหน่วยงานของตน  แตม่ี

อยู่ในหน่วยงานส่วนกลางหรือสว่นสาขาของหน่วยงานแห่งน้ัน หรือหน่วยงานของรัฐแห่งอืน่ให้แนะน า

เพ่ือไปย่ืนขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลขา่วสารน้ันโดยไมชั่กช้า 

 

 

 

 

 

๒ / ๕. เมื่อประชาชน... 
-๒- 



 
 

  ๕. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาขอ้มูลข่าวสารที่ขอตรวจดู  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ขอ้มูล

ข่าวสารจะต้องถ่ายส าเนาเอกสารให้ รวมทั้งการรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าวหากผู้ขอ

ต้องการ  โดยเรียกค่าธรรมเนียมได้ตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของราชการ  ฉบับลง

วันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ หรือตามระเบียบของหน่วยงานที่ก าหนดขึน้ โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของราชการ  รายได้จากค่าธรรมเนียมนีข้้อบังคับกระทรวงการคลังว่าดว้ย

เงินค่าธรรมเนียมข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ ๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายเก็บเงินค่าธรรมเนียมไว้ใช้จา่ยเป็นค่าใช้จา่ยในการให้บรกิารข้อมูลขา่วสารของราชการ 
 

 ๖. กรณีที่ไม่มขี้อมูลขา่วสารในศูนย์ขอ้มูลข่าวสารแตม่ีอยูใ่นหน่วยงานแห่งน้ัน  ให้ผู้มา

ขอข้อมูลขา่วสารกรอกแบบฟอรม์ค าขอตามแบบที่หน่วยงานก าหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ขอ้มูล

ข่าวสารด าเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 
 

 ๗. เกี่ยวกับระยะเวลาการให้บรกิารข้อมูลขา่วสารน้ัน หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติให้

เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๔๗   ดังนี ้
 

   ๗.๑ กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลขา่วสารจากหน่วยงานของรัฐ และข้อมูล

ข่าวสารน้ันหน่วยงานของรัฐมีขอ้มูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว

หรือภายในวันที่รับค าขอ 
 

   ๗.๒ ในการให้บรกิารส าเนาขอ้มูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ ได้ก าหนด

ระยะเวลาภายในวันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว   ทั้งนีไ้มเ่กิน  ๑๕  วัน 
 

   ๗.๓ ในกรณีที่ขอ้มูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจ านวนมาก หรือไมส่ามารถ

ด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน  ต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน  รวมทั้งแจ้งก าหนด

วันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบดว้ย 
 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๙    เดอืน  ธันวาคม    พ.ศ.  ๒๕๕๔   
. 

 

 

 

    ( นายเอม   หอมสันเทียะ ) 

   นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลสายออ 

 

 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร   ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

การแสดงตนดว้ยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 

 

ตรวจดูว่ามีขอ้มูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ขอ้มูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้าไม่มขี้อมูลขา่วสารใน 

ศูนย์ฯ แตม่ีในหน่วยงานน้ัน 

ถ้ามขี้อมูลขา่วสาร 

ในศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร 

ให้กรอกแบบฟอรม์ค าขอ ช่วยเหลอื/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีขอ้มูล

ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารหรือ

ที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 
ให้ความชว่ยเหลอืในการกรอกแบบฟอรม์ 

หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ถ่ายส าเนา 

สง่ผู้รับผิดชอบพจิารณาว่า 

จะเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารตามค าขอได้

หรือไม่ 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค า

ขอ ถ้าไม่มขี้อมูลขา่วสารในหน่วยงาน 

น้ันให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 
ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 


