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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับข้อมูลข่ำวสำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลมะกรูดอ าเภอโคกโพธ์ิจงัหวดัปัตตานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอรับข้อมลูขา่วสาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลมะกรูดอ าเภอโคกโพธ์ิจงัหวดัปัตตานี 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พรบ.ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2540 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติข้อมลูขา่วสารของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๐  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 20นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับข้อมลูขา่วสาร 14/09/2558 14:45  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส านกังานเทศบาลต าบลมะกรูดอ.โคกโพธ์ิจ.ปัตตานี/ติดต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ(ไม่มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ค าอธิบายขัน้ตอน 
 
 
 
การให้บริการข้อมลูขา่วสารณศนูย์ข้อมลูขา่วสารของราชการ 
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เทศบาลต าบลมะกรูด 
 
 
 
1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมลูเบือ้งต้นจากดชันีท่ีศนูย์ข้อมลูขา่วสารได้จดัท าเตรียมไว้เพื่อสบืค้นหาข้อมลู
ขา่วสารตามท่ีต้องการ 
 
 
 
2. ช่วยเหลอืในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลขา่วสารให้ประชาชน 
 
 
 
3. หากมีการจดัแยกข้อมลูขา่วสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้นจะต้องเก็บไว้ตา่งหากและต้องให้ค าแนะน ากบั
ประชาชนวา่จะต้องไปติดตอ่ตรวจดขู้อมลูขา่วสารใดณท่ีใดอยา่งไรทัง้นีต้้องค านงึถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลกั 
 
 
 
4. ในกรณีท่ีสงสยัวา่เป็นคนตา่งด้าวมาขอรับบริการข้อมลูขา่วสารเจ้าหน้าที่ประจ าศนูย์ข้อมลูขา่วสารมีสทิธิขอดบูตัร
ประจ าตวัของผู้ ท่ีเจ้าหน้าที่สงสยัวา่จะเป็นคนตา่งด้าวถ้าเป็นคนตา่งด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้แตเ่จ้าหน้าที่จะขอให้
ประชาชนแสดงบตัรประจาตวัประชาชนโดยพร่าเพร่ือหรือโดยไม่มีเหตสุงสยัไม่ได้เพราะเป็นการสร้างภาระให้กบั
ประชาชนเกินควร 
 
 
 
5. เม่ือประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดเูจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิดค่าธรรมเนียมเช่นขนาด
กระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาทขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาทเป็นต้น 
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6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถกูต้องเจ้าหน้าที่จะคิดคา่ธรรมเนียมอตัรารับรองละไมเ่กิน 5 บาท 
 
 
 
อนึง่การเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมให้ค านงึถึงการช่วยเหลอืผู้ มีรายได้น้อยด้วย 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกแบบฟอร์มยื่นขอรับ
ข้อมลูช่าวสารยื่นตอ่
เจ้าหน้าที่ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
มะกรูดอ าเภอ
โคกโพธ์ิจงัหวดั
ปัตตานี 

(จนท.จะ
ด าเนินการเสนอผุ้
บริหารเพื่ออนมุติ
ให้เผยแพร่ข้อมลู
ขา่วสาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

ผู้บริหารอนมุติัและแจ้งให้
แตล่ะกองด าเนินการค้นหา
ข้อมลูท่ีต้องการขอรับ 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
มะกรูดอ าเภอ
โคกโพธ์ิจงัหวดั
ปัตตานี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ของหนว่ยงานแต่
ละกองด าเนินการส าเนา
เอกสารให้แก่ประชาชนผู้
ขอรับข้อมลูขา่วสาร 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
มะกรูดอ าเภอ
โคกโพธ์ิจงัหวดั
ปัตตานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกังานเทศบาลต าบลมะกรูดอ.โคกโพธ์ิจ.ปัตตานี 94120 

หมายเหต(ุโทร 073 432022) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบขอรับข้อมลูขา่วสาร 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
แบบค าขอข้อมลูขา่วสารของราชการ 
 
ศนูย์ข้อมลูขา่วสารของราชการเทศบาลต าบลมะกรูด 
 
ตามพระราชบญัญัติข้อมลูขา่วสารของราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ 
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.............................................................. 
 
 
 
เขียนท่ี .............................................................. 
 
วนัท่ี ............ เดือน.................................พ.ศ............... 
 
 
 
เร่ืองขอข้อมลูขา่วสารของราชการ 
 
 
 
เรียนนายกเทศมนตรีต าบลมะกรูด 
 
 
 
ข้าพเจ้า ......................................................................... ต าแหนง่/อาชีพ............ ........................................ 
หนว่ยงานท่ีสงักัด/ท่ีอยู ่
............................................................................................................................................... โทรศพัท์
.................................................. โทรสาร
......................................Email&hellip;&hellip;&hellip;&hellip;&hellip;&hellip;.........&hellip;&hellip;&hellip;&helli
p;&hellip;&hellip;&hellip;&hellip;&hellip;..  
 
 
 
มีความประสงค์ขอข้อมลูขา่วสารดงัตอ่ไปนี ้
 
( ) ๑. ข้อมลูทัว่ไป 
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( ) ๒. ข้อมลูส านกัปลดัเทศบาล 
 
( ) ๓. ข้อมลูกองคลงั 
 
( ) ๔. ข้อมลูกองช่าง 
 
( ) ๕. ข้อมลูสว่นการศกึษา 
 
( ) ๖. ข้อมลูบุคลากร 
 
( ) ๗. ข้อมลูอ่ืนๆประเภทข้อมลูท่ีจะขอระบุ.............................................................. 
 
 
 
โดยจะขอ 
 
( ) รับทราบข้อมลูขา่วสาร 
 
( ) คดัส าเนาข้อมลูขา่วสารและถ่ายเอกสารจ านวน .....................หน้า 
 
( ) อ่ืนๆโปรดระบุ ........................................................................................................................ 
 
 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าตอ่ไป 
 
 
 
ขอแสดงความนบัถือ 
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ลงช่ือ .................................................. ผู้ขอ 
 
 (...........................................................) 
 
 
 
 
 
ผู้ รับค าร้อง.......................................... 
 
วนัท่ี............./................../................. 
 
เวลา..................................น. 
 
 

วันที่พมิพ์ 14/09/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลมะกรูดอ าเภอโคก

โพธ์ิจงัหวดัปัตตานีสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับข้อมูลข่ำวสำร 
 

 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: 
เทศบำลต ำบลมะกรูด   อ ำเภอโคกโพธ์ิ   จังหวัดปัตตำนี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
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