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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวาสารตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลนาใน อําเภอพรรณนานิคม จงัหวดัสกลนคร 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การขอข้อมลูขา่วาสารตาม พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสาร พ.ศ. 2540 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลนาใน อําเภอพรรณนานิคม จงัหวดัสกลนคร 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อื�นๆ (เชน่ การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสาร พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนัทําการ  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอข้อมลูขา่วาสารตาม พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสาร พ.ศ. 2540  

ไกรทอง ศริิบํารุง 11/08/2558 11:16  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ เทศบาลตําบลนาใน เลขที� 19 หมู่  10 ต.นาใน อ.พรรณานิคม จ.สกลนคร 47130 โทร 

042-704754/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ขอรับบริการติดตอ่เจ้าหน้าที�เพื�อ ขอข้อมลู/ขา่วสารและรอเจ้าหน้าที�เรียก 

2. ผู้ขอรับบริการยื�นบตัรประจําตวัประชาชนหรือใบอนญุาตขบัขี�เพื�อให้เจ้าหน้าที�ดําเนินการบนัทกึข้อมลูผู้  ขอรับ

บริการ 

3. ผู้ขอรับบริการ แจ้งรายละเอียดของข้อมลูที�ต้องการ ตอ่เจ้าหน้าที� 
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4. เจ้าหน้าที�ดําเนินการค้นหาข้อมลูจากระบบฐานข้อมลูที�มีอยู ่

4.1 กรณีมีข้อมลู ให้เจ้าหน้าที�จดัเตรียมเอกสาร/ข้อมลูสง่ให้ผู้ขอรับบริการ 

4.2 กรณีไมพ่บข้อมลู หรือไมมี่ข้อมลูอยูใ่นความรับผิดชอบให้เจ้าหน้าที�สง่ใบตดิตามเอกสารให้ผู้ขอรับ บริการเพื�อ

ประสานงานโดยตรงกบัเจ้าของข้อมลูนั �นๆ ขั �นตอน/กระบวนการ ขอข้อมลู/คําปรึกษา 

1. ผู้ขอรับบริการ ตดิตอ่เจ้าหน้าที�เพื�อ ขออนมุตั/ิอนญุาต เพื�อตดิตอ่ขอข้อมลู/คําปรึกษาและรอเจ้าหน้าที� เรียก 

2. ผู้ขอรับบริการยื�นบตัรประจําตวัประชาชนหรือใบอนญุาตขบัขี�เพื�อให้เจ้าหน้าที�บนัทึกข้อมลูสว่นบคุคลของผู้  ขอรับ

บริการ 

3. ผู้ขอรับบริการแจ้งรายละเอียดของข้อมลูที�ต้องการตอ่เจ้าหน้าที� 

4. เจ้าหน้าที�ค้นหาข้อมลูจากระบบ กรณีไมพ่บข้อมลูในระบบ จะดําเนินการออกใบตดิตามเอกสารให้ผู้ขอรับ บริการ

เพื�อประสานงานโดยตรงกบัเจ้าของข้อมลูนั �นๆ 

5. ผู้ขอรับบริการ กรอกข้อมลูลงในแบบแสดงความคิดเห็นตอ่การใช้บริการของศนูย์บริการ และสง่ให้ เจ้าหน้าที� 

6. หนว่ยงานเจ้าของเรื�องเรียกดขู้อมลูจากระบบ และดําเนินการจดัเตรียมข้อมลู/สง่ข้อมลู/เอกสารให้กบัผู้  ขอรับ

บริการ ระยะเวลาการดําเนินงานขึ �นอยู่กบักระบวนการทางานของหนว่ยงานเจ้าของข้อมลู แตไ่มเ่กิน 15 วนั 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.เจ้าหน้าที�เรียกหลกัฐาน

จากผู้ ยื�นคําขอ  ตาม

เอกสารหลกัฐานที�ยื�น

ประกอบการตรวจสอบ 

2. ผู้ขอรับบริการยื�นบตัร

ประจําตวัประชาชนหรือ

ใบอนญุาตขบัขี�เพื�อให้

เจ้าหน้าที�ดําเนินการบนัทกึ

ข้อมลูผู้  ขอรับบริการ 

3. ผู้ขอรับบริการ แจ้ง

รายละเอียดของข้อมลูที�

ต้องการ ตอ่เจ้าหน้าที�  

 

 
 

2 นาที เทศบาลตําบล

นาใน 

- 
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ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�ดําเนินการค้นหา

ข้อมลูจากระบบฐานข้อมลู

ที�มีอยู ่

1.กรณีมีข้อมลู ให้เจ้าหน้าที�

จดัเตรียมเอกสาร/ข้อมลูสง่

ให้ผู้ขอรับบริการ  

2.กรณีไมพ่บข้อมลู หรือไม่

มีข้อมลูอยูใ่นความ

รับผิดชอบให้เจ้าหน้าที�สง่

ใบติดตามเอกสารให้ผู้

ขอรับ  
 

10 นาที เทศบาลตําบล

นาใน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   12 นาที 

 
14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเทศบาลตําบลนาใน เลขที� 19 หมู ่10 ต.นาใน อ.พรรณานิคม จ.สกลนคร 

47130 โทร 042-704754 หรือ www.tb_nanai.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

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. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 28/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลตําบลนาใน อําเภอ

พรรณานิคม จงัหวดัสกลนคร สถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


