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คูมือสําหรับประชาชน  :   การขอขอมูลขาวสาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :   องคการบริหารสวนตําบลหวยโจด อําเภอกระนวน จังหวัดขอนแกน 
************************************************************************************************** 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การขอขอมูลขาวสาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  องคการบริหารสวนตําบลหวยโจด อําเภอกระนวน จังหวัดขอนแกน 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ  :  พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
6.  ระดับผลกระทบ  :  บริการท่ัวไป  
7.  พ้ืนท่ีใหบริการ  :  ทองถ่ิน  
8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  3  วัน  
9.  ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10.  ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอขอมูลขาวสาร 17/08/2558 13:48  
11.  ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลหวยโจด  อําเภอกระนวน  จังหวัดขอนแกน  
โทร. 0 – 4321 – 0748 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.  หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูมีความประสงคจะขอขอมูลขาวสาร ยื่นคํารองตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
นั้น 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอขอมูลเขียนคํารองขอ
ขอมูลขาวสาร  ยื่นตอ
พนักงานเจาหนาท่ี เพ่ือ
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วันทําการ - - 

2) การพิจารณา 
 

ผบังคับบัญชาพิจารณา
อนุญาตและแจงเจาของ
ขอมูลจัดเตรียมขอมูล 
 

1 วันทําการ - - 

3) การพิจารณา 
 

แจงผูขอขอมูลรับเอกสาร
และชําระคาธรรมเนียม 
(กรณีใหรับรองสําเนา) 
 

1 วันทําการ - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วันทําการ 
 

14.  งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
  -  ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1)  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2)  เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม  :  ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
16.  คาธรรมเนียม 

       -  ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
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17.  ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลหวยโจด  อําเภอกระนวน  จังหวัดขอนแกน  

 โทร. 0 – 4321 – 0748 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลหวยโจด 
1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.huaychot.com/2557) 
2. ทางโทรศัพท 0 – 4321 - 0748 
3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลหวยโจด  อําเภอกระนวน  จังหวัดขอนแกน  40170)  
4. ศูนยดํารงธรรมตําบลหวยโจด (โทร. 0 – 4321 - 0748)  
5. รองเรียนดวยตนเอง 
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ตั้งอยู ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหวยโจด) 
7. รองเรียนตอศูนยดํารงธรรมอําเภอกระนวน 

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

           -  ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
5. หมายเหตุ 

- 
 

วันท่ีพิมพ 17/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดย

สํานักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบล
หวยโจด อําเภอกระนวน 
จังหวัดขอนแกน สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร
โดย 

- 

 
 
 

 


