
ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านป่า  อำเภอแก่งคอย  จังหวัดสระบุร ี

 
กรณีติดต่อด้วยตัวเอง 
 

 
กรอกแบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ณ ศนูย์ข้อมลูข่ำวสำร 

เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศนูยข์้อมูลข่ำวสำรพิจำรณำ 

เปิดเผยได้และมขี้อมลูพร้อม 
ณ ศนูยข์้อมูลข่ำวำร 

เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศนูยฯ์ 
คดัส ำเนำในทนัที 

คิดค่ำบริกำร 
(ถ้ำมี) 

ส่งมอบให้ผูย้ื่นขอ 

ส้ินสุดกระบวนกำร 

เปิดเผยได้และมขี้อมลู 
ณ กองงำนท่ีรบัผิดชอบ 

เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศนูยฯ์ 
ส่งค ำขอให้แก่กองงำน

ในทนัที 

กองงำนผู้รบัผิดชอบนัดรบั
ข้อมูลข่ำวสำร ไม่เกิน 15 วนั 

ส่งมอบให้ผู้ยื่นขอตำมก ำหนด
นัดหมำยส้ินสุดกระบวนกำร 

เสนอเพื่อพิจำรณำ 
ให้ข้อมูลได้หรือไม ่

เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศนูยฯ์ แจง้ผลกำรให้
ข้อมูลต่อผู้ยื่นค ำขอ 

 ไม่เกิน 30 วนั 

คณะกรรมกำรศนูยข์้อมูลฯ นัด
ประชมุ/หรือพิจำรณำ 
กำรเปิดเผยขอ้มลู 

กรณีกำรเปิดเผยขอ้มูลได้เจ้ำหน้ำท่ี
ประจ ำศนูยฯ์ คดัส ำเนำ พร้อมนัดส่ง 

กรณีกำรเปิดเผยข้อมลูไม่ได้
เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศนูยฯ์ช้ีแจง

ต่อผู้ยื่นค ำขอฯเป็นลำย
ลกัษณ์อกัษรส้ินสุด

กระบวนกำรขอ้มูลให้แก่ผู้ยื่น
ค ำขอ 

เอกสำรประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1.ส ำเนำทะเบยีนบำ้นผู้ยื่นค ำขอ (รบัรองส ำเนำถกูต้อง) จ ำนวน 1 ฉบบั 
2.ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผู้ยื่นค ำขอ (รบัรองส ำเนำถกูต้อง) จ ำนวน 1 ฉบบั 
3.กรณีด ำเนินกำรแทนผู้ยื่นค ำข ำ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบตัรประจ ำตวั 

ประชำชนของผู้รบัมอบด ำเนินกำรแทน (รบัรองส ำเนำถกูต้อง)อย่ำงละ 1 ฉบบั 


