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คูมือสําหรับประชาชน: งานขอมูลขาวสาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลมะขามเฒาอําเภอวัดสิงหจงัหวัดชัยนาท 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:งานขอมลูขาวสาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลมะขามเฒาอําเภอวัดสิงหจงัหวัดชัยนาท 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

1)  ขอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ขอมลูขาวสารของทางราชการ  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 65 นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอป  5 ครั้ง  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน งานขอมูลขาวสาร 15/07/2558 10:17  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  สํานักปลัดองคการบรหิารสวนตําบลมะขามเฒา  อ.วัดสิงห  จ.ชัยนาทโทร 056461404           
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

       หลักเกณฑในงานขอมูขาวสาร 
งานขอมูลขาวสารเพือ่ใหประชาชนมีโอกาสอยางกวางขวางในการเขาถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกบัการดําเนินการตางๆของ
องคการบรหิารสวนตําบลมะขามเฒา และสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดถูกตองตรงกบัความเปนจริง
จะทําใหเกณฑการพจิาณาระบอบประชาธิปไตยใหมัน่คงประชาชนมีโอกาสรูถึงสทิธิและหนาที่ของตนซึ่งเปนการสงเสรมิให
การบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพและโปรงใสมุงตอประโยชนสุขของประชาชนมาก
ย่ิงข้ึน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ประชาชนย่ืนคํารองขอมูล
ขาวสาร 
2.เจาหนาที่ตรวจสอบ
รายละเอียดพรอมบันทึกเสนอ
คณะกรรมการ 
3.คณะกรรมการผูรบัมอบหมาย
พิจารณา 

65 นาท ี องคการบรหิารสวน
ตําบลมะขามเฒา 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 65 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
   ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 2 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 
ที่ทําการปกครอง
จังหวัดชัยนาท 

1 1 ฉบับ - 

2) 
เอกสารหรือหลกัฐาน
ที่ตองใช (แลวแต
กรณีที่เกิดข้ึน) 

ที่ทําการปกครอง
จังหวัดชัยนาท 

1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลมะขามเฒาอ.วัดสิงหจ.ชัยนาทโทร 056461404 

หมายเหตุ- 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19.หมายเหตุ  -- 
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