
งานทีใ่หบ้ริการ การขอข้อมูลข่าวสารราชการ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ส านกัปลัด (เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ 1.นางศวินนัทน ์บญุเกิด 2. นางสาวนนัธิยา  ไพรวรรณณ์

3. นางสาวกานดา  นาดี

ขอบเขตการใหบ้ริการ
สถานที ่/ ชอ่งทางใหบ้ริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ
๑. ส านกัปลัด วันจันทร์ ถึง ศุกร์
โทรศัพท์ : ๐ 4420 6168 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)
โทรสาร : ๐ 4420 6171 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขัน้ตอนและวิธกีารใหบ้ริการ
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
1. ผู้ร้องยื่นค าร้องต่อเจา้หน้าที
่ตามชอ่งทางทีก่ าหนด

 ส านกัปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ 5  นาท)ี (1. นางศวินนัทน ์บญุเกิด  2. นางสาวนนัธิยา  ไพรวรรณ์

3. นางสาวกานดา  นาดี)
2. เจ้าหนา้ที่รับค าร้อง/แจ้งหนว่ยงานเจ้าของข้อมูลพิจารณา
ส านกัปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ  15  นาท)ี (1. นางศวินนัทน ์บญุเกิด  2. นางสาวนนัธิยา  ไพรวรรณ์

3. นางสาวกานดา  นาดี)
3. แจ้งผลการพิจารณา 
(เปดิเผยได้/เปดิเผยไม่ได้)
 ส านกัปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ  10  นาท)ี (1. นางศวินนัทน ์บญุเกิด  2. นางสาวนนัธิยา  ไพรวรรณ์

3. นางสาวกานดา  นาดี)
4.  หนว่ยงานจัดท าข้อมูลท าส าเนาเร่ืองท่ีพร้อม
จะส่งมอบ ส านกัปลัด
    (ระยะเวลาไม่เกนิ  20  นาท)ี (1. นางศวินนัทน ์บญุเกิด  2. นางสาวนนัธิยา  ไพรวรรณ์

3. นางสาวกานดา  นาดี)
5.  รับเอกสาร/ช าระค่าธรรมเนียม
 ส านกัปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ  5  นาท)ี (1. นางศวินนัทน ์บญุเกิด  2. นางสาวนนัธิยา  ไพรวรรณ์

3. นางสาวกานดา  นาดี)
ระยะเวลา
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ินไม่เกิน  55   นาที/ราย   ระยะเวลาการรับเอกสารขึ้นอยู่กับจ านวนข้อมูลข่าวสาร

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
(1)  ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด
(2)  หนงัสือมอบอ านาจ พร้อมเอกสารส าเนาผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด
(3)  ส าเนาเอกสารอื่นๆ เช่น ใบอนญุาตว่าความ ค าพิพากษา หรือค าส่ังศาล
 จ านวน  1  ชุด

คู่มือส าหรบัประชาชน



ค่าธรรมเนียม
-

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการใหบ้ริการไม่เปน็ไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน ได้ที่ เทศบาลต าบลบา้นโพธิ์  
หมายเลขโทรศัพท์ 0 4420 6168     เว็บไซต์  http://www.banphokorat.go.th 

ตวัอย่างแบบฟอร์ม


