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ขั้นตอนการขอรับบรกิารขอ้มูลข่าวสาร 
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 
ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอรม์การขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี 
 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมลูด้วยตนเอง หรือขอให้
เจ้าหน้าท่ีช่วยแนะน า 
 2.1 การตรวจสอบข้อมลูดว้ยตนเอง หรือขอให้
เจ้าหน้าท่ีช่วยแนะน าค้นหาให้ 
 มีข้อมลูในศูนย์ ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยู่ในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 
 ไม่มีข้อมูลในศูนย์ ติดต่อผู้ประสานงาน
หน่วยงานภายในเทศบาล ท่ีรับผิดชอบข้อมลู 
และพาไปพบเจ้าหน้าท่ีด้วยตนเอง 
 2.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและ
หน่วยงานภายในเทศบาล ก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอ
เจ้าหน้าท่ีจะแนะน าให้ไปท่ีหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.3 การขอข้อมลูทางโทรศัพท์ 
       - ข้อมูลท่ีเกี่ยวกับบุคคล 
          (ส านักปลัด) 
        - ข้อมูลท่ีเกี่ยวกับการจัดซือ้จัดจ้าง 
          (กองคลัง) 
        - ข้อมูลท่ีเกี่ยวกับภารกิจท่ัวไป 
          (เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์) 
 2.4 การส่งข้อมูลทางโทรสาร 053-045080 
(บริการข้อมูลท่ีมีจ านวนไม่มาก) 
 

ขั้นตอนที่ 3 ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสาร หรือส าเนา
ข้อมูลข่าวสารท่ีมีค ารับรองความถูกต้องให้ติดต่อ
เจ้าหน้าท่ี  
 3.1 นับจ านวนหน้าเอกสารท่ีต้องการส าเนา 
 3.2 ช าระค่าธรรมเนียม 
 3.3 น าเอกสารไปส าเนาเอการท่ีจุดส าเนา
เอกสาร 
 3.4 น าเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 




