
แผนภูมิขั้นตอนแผนภูมิขั้นตอน  
การการให้บริการข้อมูลข่าวสารให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

กระบวนงานขัน้ตอนและวิธีปฏิบัตงิานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
- การให้บริการข้อมลูขา่วสาร 

1. ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

 
2. ถ้าไม่มีขอ้มลูข่าวสารใน

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
1 วัน 

 
10 วัน 

งานบริการข้อมลูข่าวสารท้องถิ่น 

 
 

แสดงตน ด้วยการลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(ภายใน 1 วัน) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ (ถ้ามี) 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม หรือ 
เจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะนำให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 
(ภายใน 10 วัน) 

ถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง จบขั้นตอน 



แผนภูมิขั้นตอนแผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้มาติดต่อแจ้งความประสงค์ 
ผ่านช่องทางการให้บริการของศูนย์ 

1. ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ สำนักปลัดเทศบาล 

2. ผ่านทางระบบ Internet 

Web site เทศบาลตำบลปลาโหล 
www.plalo.go.th 

3. ผ่านทางโทรศัพท์ 
โทรศัพท์ 0-4216- 5214,  

0-4216-5236 
โทรสาร 0-4216-5214 

Facebook : เทศบาลตำบลปลาโหล 
จังหวัดสกลนคร 

https://www.facebook.com/tambolplalo 




