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๑. ส ำนักปลดั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทอง                                 วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท ์ ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                                        (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร  ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                                  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
 
๑. 
แนะนาใหป้ระชาชนตรวจสอบขอ้มูลเบ้ืองตน้จากดชันีท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสารไดจ้ดัท าเตรียมไวเ้พื่อสืบคน้หาขอ้มูลข่าวสาร
ตามท่ีตอ้งการ  
๒. ช่วยเหลือ ในการใหค้  าแนะน าและคน้หาขอ้มูลข่าวสารใหป้ระชาชน  
๓. หากมีการจดัแยกขอ้มูลข่าวสารท่ีมีไวบ้ริการประชาชนตรวจคน้ 
จะตอ้งเก็บไวต่้างหากและตอ้งใหค้  าแนะน ากบัประชาชนวา่จะตอ้งไปติดต่อตรวจดูขอ้มูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อยา่งไร 
ทั้งน้ีตอ้งค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลกั  
๔. ในกรณีท่ีสงสัยวา่เป็นคนต่างดา้วมาขอรับบริการขอ้มูลข่าวสาร เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 
มีสิทธิขอดูบตัรประจ าตวัของผูท่ี้เจา้หนา้ท่ีสงสัยวา่จะเป็นคนต่างดา้ว ถา้เป็นคนต่างดา้วจะไม่ใหบ้ริการก็ได ้
แต่เจา้หนา้ท่ีจะขอใหป้ระชาชนแสดงบตัรประจาตวัประชาชนโดยพร่าเพร่ือ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได ้
เพราะเป็นการสร้างภาระใหก้บัประชาชนเกินควร  
๕. เม่ือประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจา้หนา้ท่ีจะด าเนินการถ่ายส าเนาใหโ้ดยคิดค่าธรรมเนียม   
 
 
 
 
๑. ยืน่แบบค าร้องทัว่ไป  (ระยะเวลา  ๑  วนั )                     ๑. ส ำนักปลดั เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ฯ/ธุระการ 
   เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน                      ๒. ส ำนักปลดั เจา้หนา้ท่ีวิเคราะห์ฯ/ธุระการ 
    (ระยะเวลา  ๖  วนั ) 
๓. แจง้ผลด าเนินการ  (ระยะเวลา  ๗  วนั )                ๓. ส ำนักปลดั เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ฯ/ธุระการ 
  
 

-๑๐- 

คู่มือส ำหรบัประชำชน 

งำนท่ีให้บริกำร              ขอรับบริการขอ้มูลข่าวสารตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ       ส ำนักปลดั องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำทอง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนท่ี/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลกัเกณฑ ์วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

ขัน้ตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขัน้ตอน หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ 



 
 
  ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน  ๗วนั/ราย 
 
 
 
 
   ๑. ใบค าร้องทัว่ไป        จ านวน  ๑  ฉบบั 
   ๒. ส าเนาบตัรประชาชน       จ านวน  ๑  ฉบบั  
   ๓. ส าเนาทะเบียนบา้น                                                                        จ านวน  ๑  ฉบบั 
  
 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ ส านกัปลดั หน่วยเรียน/ร้องทุกข ์
องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทอง  โทรศพัท ์๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลกัฐำนท่ีต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรบัเร่ืองร้องเรียน 


