
ขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลอุโมงค์ 

1.  โดยขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่เทศบาล มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

                   ขอยื่นกรอกค ารอ้งขอข้อมูลข่าวสารและยื่นตอ่เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

   เจ้าหน้าที่รับค ารอ้งและตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่ขอว่าสามารถเปิดเผยได้หรอืไม่ 

 

 

  

           เปิดเผยไม่ได้ 

                   ข้อมูลที่เปิดเผยได้           

    

  

          

 

ให้ด าเนินการจัดหาให้และแจง้วันเวลาที่จะมารับข้อมูลข่าว          เสนอค าคัดค้าน ไม่นอ้ยกว่า 

สารแจ้งให้ผู้ขอทราบและ 

15 วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

 

 

 

 

 ถ้าไม่มีขอ้มูลที่ขอให้แจ้งให้ผูข้อทราบและถ้าทราบเป็นข้อมูลของ 

หนว่ยงานอื่นให้แนะน ายื่นค าขอต่อหน่วยงานอื่น    

 

 

 

 

                                  เจ้าหน้าที่รายงานผูบ้ริหารทราบ 

 

 

 

 



 

2. ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลข่าวสารด้วยตนเอง 

 

 1.    เทศบาลมกีารบริการในรูปของการเตรียมขอ้มูลไว้ในแฟ้มเอกสารที่จัดเตรียมไว้ให้บริการในห้อง

ข้อมูลขา่วสาร        มีขัน้ตอนการใชบ้ริการดังตอ่ไปนี้ 

          1.  ผูข้อข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

          2.  เจ้าหน้าที่รับค าร้องและแนะน าการค้นหาข้อมูลตามดัชนขี้อมูลที่จัดไว้ให้ 

          3.  ผูข้อค้นหาข้อมูล เมื่อได้ขอ้มูลข่าวสารที่ต้องการแล้วให้แจ้งเจา้หน้าเพื่อจัดท าส าเนาให้ 

          4.  เจา้หน้าที่ส าเนาเอกสารให้กับผูข้อ 

           5.   ผู้ขอเซ็นต์รับเอกสาร 

           4.  เจา้หน้าที่รายงานผลให้ผูบ้ริหารทราบ 

 

2. เทศบาลมกีารบริการข้อมูลข่าวสารในรูปของอิเล็กทรอนิกส์  มีขัน้ตอนการขอรับบริการ

ดังตอ่ไปนี ้

1. กรอกค ารอ้งขอใช้อนิเทอร์เน็ต/ค ารอ้งขอขอ้มูลข่าวสาร 

2. ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

3. เจ้าหน้าที่รับค ารอ้งและลงทะเบียนแจ้ง Password ให้ผู้ขอ 

4. ผูข้อใช้งานอินเทอร์เน็ตเพื่อหาข้อมูลข่าวสารตามที่เจ้าหน้าที่แนะน า 

5. สั่งพิมพข์้อมูล 

6. ผูข้อเซ็นต์รับข้อมูลข่าวสาร 

7. เจ้าหน้าที่รายงานผูบ้ริหารทราบ 

 

 

 

 


