
แผนภูมิการด าเนนิการข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระซอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังการด าเนนิงานของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  
ส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง 

ปลัดเทศบาลต าบลพระซอง 
ก ากับดูแล 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง 

ทบทวนการด าเนินงาน 

รายงานผล 

สถิติ ข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง 

ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง 

คณะท างานข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ร่างแผนการด าเนินงานปี
ถัดไป 

มอบหมายคณะท างาน สรุปการด าเนินงาน 

ก าหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร์ 

ด าเนินการ 



แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             แผนผงัศูนย์ 

จบ รายงานผล 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน
เทศบาลต าบลพระซอง 

รวบรวมข้อมูล 

จากหน่วยงานต่าง ๆ 

จัดท าระบบ / ดัชนี /ขั้นตอน จัดสถานที ่

แนะน าหน่วยงานสนับสนุน 

จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ 
และคู่มือ จัดแฟ้มข้อมูล 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 
และเก็บสถิติ 

จัดหาข้อมูลข่าวสารที่
เกี่ยวข้อง 



ข้อมูลข่าวสารสนบัสนุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
เทศบาลต าบลพระซอง 

จากเว็บ  
http//www.phrasong.go.th 

จัดสถานที/่ป้ายบอก 

จัดแฟ้มข้อมูล ม.9 (1)-(8) 

เตรียมแบบฟอร์มต่าง ๆ 

บริการ/ส ารวจความพึงพอใจ 

จัดเก็บสถิติ 

จบ 

ส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ 



                 แผนภูมิผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ม.๗  

 

 ม.๙ 

ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลต าบลพระซอง 

จัดระบบ ดัชนี ให้บริการ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

จบ 
เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

http://www.phrasong.go.th 

ผู้รับผิดชอบ(ส านักงานเทศบาลต าบล
พระซองและศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

ส่งเรื่องประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

รวบรวมข้อมูลของหน่วยงาน 

 

ผู้รับผิดชอบหน่วยงานหลัก 

รวบรวมข้อมูลทั้งหมด 

ส าเนาต้นฉบับ 

จ าแนกข้อมูล
(มาตรา 7 และ 9 

) 



ขั้นตอนการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนและตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

(ให้บริการทันที) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่ 
เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา 

จบ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้าม)ี 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือ 
เจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะน าให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 

ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

(ภายใน 15 วัน ) 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 



การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระซอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการให้บริการ 
๑. กรณีข้อมลูอยู่ท่ีศูนย์บริการข้อมลู ใช้เวลาไมเ่กิน ๑๕ นาที 
๒. กรณีข้อมลูอยู่ท่ีส านัก/กอง/ฝ่าย ใช้เวลาไมเ่กิน ๑ วัน 
๓. กรณีข้อมลูจัดท าขึ้นใหม่ ใช้เวลาไม่เกิน ๕ วัน 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่ข้อมลู 

ผู้ร้องขอข้อมูล กรอกแบบฟอร์มส่วนที่๑ 

ส่วน/ฝ่ายท่ีได้รับ 

รวบรวมข้อมูล/แจ้ง
เจ้าหน้าที่ 

สิ้นสุด 

จัดส่งให้ผู้ร้องขอ 

เจ้าหน้าทีข่้อมูล 

ส าเนา 

คิดค่าบริการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ขอ
อนุมัติ 



การให้บริการข้อมูลของส านักงานเทศบาลต าบลพระซอง 

 

 

 

 

๕ นาท ี             ๕ นาท ี

 

 

 

    

๑๐ นาท ี      ๖ ชั่วโมง 

 

 

  

 ๒ ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

ประชาชนขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 

กรณีข้อมูลอยู่ท่ี ส านกั/กอง/ฝ่าย 
- ศูนย์บริการข้อมูลประสานส านัก/กอง/ฝ่าย 
- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มข้อรับบริการ 

สิน้สดุ 

สิ้นสุด 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 

กรณีขอข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง/ฝ่าย 
- ผู้ข้อรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอข้อมูล 
- เจ้าหน้าที่จัดเตรียมข้อมูล 
- คิดค่าบริการข้อมูลข่าวสาร 

ให้ข้อมูลแก่ผู้มาขอรับบริการ 

ส านัก/กอง/ฝ่าย จัดส่งข้อมูลให้ศูนย์บริการ
ข้อมูล 

ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู้ขอรับบริการข้อมูลเร่ือง

ค่าบริการ (ถ้ามี)และจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอรับบริการ 
รวมเวลา 
๑๕ นาที 

รวมเวลา 
๒  ชั่วโมง  ๑๕ นาที

นาที 

๑๐ นาที 



  

 

                                            ๕ นาท ี

 

 

 

    ๑๐ นาท ี

 

        

                                                               

                                        ๔ วัน    

 

 

        ๒ ชั่วโมง 

 

 

 
 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 

ส านัก/กอง/ฝ่าย จัดท าข้อมูลตามค าขอส่งให้ศูนย์บริการขอ้มลู 

ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู้ขอรับบริการข้อมูลเรื่อง
ค่าบริการ (ถ้ามี)และจัดส่งข้อมูลให้ 

กรณีข้อมูลอยู่ท่ี ส านกั/กอง/ฝ่าย 
- ศูนย์บริการข้อมูลประสานส านัก/กอง/ฝ่าย 
- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มข้อรับบริการ 

 

สิ้นสุด 

รวมเวลา  ๔ วัน 

๒ ชั่วโมง ๑๕ นาท ี


