
คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า อ าเภอแม่แตง จังหวัดเชียงใหม่ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------------- 

 
ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
1. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูและค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอเจ้าหน้าที่ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารแนะน าการค้นหาก็ได้ 
3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง ให้ยื่น
ค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้าก าหนด หรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 
4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดู เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จะส่งค าขอไปยังหน่วยงานทีดู่แลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป 
5. ก าหนดระยะเวลาในการขอข้อมูลข่าวสาร 
  (1) การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
  (2) การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พรอ้มจะให้ได ้ภายในวันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว  
      ทั้งนี ้ไมเ่กิน 15 วัน นับแต่วันที่มีการยื่นค าขอ 
  (3) ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน      
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้าต้องแจ้งให้ผู้ขอทราบก าหนดวัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่ใด
พร้อมระบเุหตุผลไว้ในหนังสือแจ้งด้วย 


