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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพธิ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพธิ์ อ าเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพธิ์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพธิ์ อ าเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ  พ.ศ. 2540   
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ  พ.ศ. 2540    

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอข้อมูลข่าวสาร  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพธิ์ อ าเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม โทรศัพท์  
043-99251, โทรสาร  043-991248 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารทางราชการ  พ.ศ. 2540  ก าหนดให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารและสามารถขอข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการตามที่พระราชบัญญัติก าหนดไว้ได้ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-ผู้ขอข้อมูลข่าวสารยื่นแบบ
ค าขอรับข้อมูลข่าวสาร 
-เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอรับ
ข้อมูลข่าวสาร 

1 วัน ส านักปลัด  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

-เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
-เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาอนุญาต 
-จัดเตรียมข้อมูลเป็นเอกสาร 

4 วัน หน่วยงานเจ้าของ
ข้อมูลข่าวสาร 

 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 

2 วัน หน่วยงานเจ้าของ
ข้อมูลข่าวสาร 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 แบบค ำขอรับข้อมูลข่ำวสำร 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ค่ำธรรมเนียมตำมระเบียบองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพธิ์ว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร  พ.ศ. 2558 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพธิ์ อ าเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม 

หมายเหตุ ( เลขที่ - หมู่ที่ 1 ต าบลหนองโพธิ์ อ าเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม 44170/โทรศัพท์  043-991251,
โทรสาร 043-991248 / เว็บไซต์ http://tambonnongpo.go.th) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

แบบค าขอรับข้อมูลข่าวสาร 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 1/กรกฎาคม/2562 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นิตยา  เขจรเจิม 
อนุมัติโดย ส.ต.อ.วิชัย  พันธุ์เชื้อ 
เผยแพร่โดย นิตยา  เขจรเจิม 

 

http://tambonnongpo.go.th/

