
๑ 
งานที่ให้บริการ  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  ส านักงานเทศบาลเมืองศิลา 

ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  ส านักงานเทศบาลเมืองศิลา  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
 โทรศัพท ์:  0 4324 6505  ต่อ ๒๘   (ยกเว้นวันหยุดราชการ  และ 
        วันหยุดนักขัตฤกษ์) 
 โทรสาร  :  0 4324 6507    ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 เทศบาลเมืองศิลาเป็นหน่วยงานของรัฐ จึงเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการและอ านวยความสะดวกและ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖  เทศบาลเมืองศิลาจึงได้มีการจัดตั้งศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสารเพื่อให้บริการต่อประชาชนผู้มาติดต่อและขอใช้บริการ  ซึ่งประชาชนทุกคนไม่ว่าจะอยู่ในเขต
เทศบาลเมืองศิลาหรือไม่ก็ตามสามารถท่ีจะขอใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองศิลาได้ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอใช้บริการ หรือขอข้อมูล กรอกแบบฟอร์ม      งานรับเรื่องราวร้องทุกข์   
    ยื่นเอกสาร/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน  
2.  นิติกร  ตรวจสอบความถูกต้อง 
3.  ปลัดเทศบาล  ลงนามอนุญาต (กรณีขอคัดส าเนาของทางราชการ) 
 
ระยะเวลา 
 พิจารณาค าขอ/และจัดหาขอมูลตามค าขอ ๑ วัน/ราย 

รายการเอกสารประกอบ 
 ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน    ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มี- 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   ส านักงาน
เทศบาลเมืองศิลา  โทรศัพท์ 0 4324 6505-6   หรือ  เว็บไซต์  http://silakhonkaen.go.th 

http://silakhonkaen.go.th/


๒ 

 

แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

เขียนที.่..................................... 
................................................. 

วนัที.่.....เดือน..................พ.ศ. ............... 

เร่ือง................................................. 

เรียน................................................ 

ข้าพเจ้า................................................ นามสกุล.........................................  อายุ..........ปี   

ทีอ่ยู่  บ้านเลขที.่.......................หมู่.......................ต าบล...........................อ าเภอ............................ 

จังหวดั...............................  เบอร์โทรศัพท์................................... 

มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร/รับทราบข้อมูลข่าวสารในเร่ือง 

..............................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา 

 

ลงช่ือ…………………………………………..ผู้ยืน่ค าขอ 

  (.........................................................) 

 

ศูนยข์อ้มูลข่าวสารเทศบาลเมืองศิลา และจุดบริการอินเตอร์เน็ต 
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(ตวัอย่าง) 

แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

เขียนที.่.....19/4 ..ถ.เทพสิรินทร์  ต.ในเมือง  

     .........อ.เมือง...จ.ขอนแก่น....๔๐๐๐๐......... 

วนัที.่..๑...เดือน...มกราคม....พ.ศ. ...๒๕๕๖.... 

เร่ือง.....ขอคดัส าเนาพระราชบญัญติัองคก์ารบริหารส่วนต าบล...... 

เรียน.....นายกเทศมนตรีเมืองศิลา................ 

ข้าพเจ้า..........นายซ่ือสัตย.์.................. นามสกุล..........ธรรมดี...................  อายุ....๔๒......ปี   

ทีอ่ยู่  บ้านเลขที.่.....๑๗/๙..................หมู่.........-.............ต าบล......ในเมือง............อ าเภอ....เมือง....... 

จังหวดั......ขอนแก่น...............  เบอร์โทรศัพท์..........๐๔๓-๗๗๗๘๙๙......................... 

มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร/รับทราบข้อมูลข่าวสารในเร่ือง..............................เน่ืองด้วย
ขา้พเจ้า  นายยุติธรรม ดีงาม นักศึกษาปริญญาโทวิทยาลัยการปกครองทอ้งถ่ิน  มหาวิทยาลัยขอนแก่น          
มีความประสงค์ตอ้งการขอถ่ายส าเนาพระราชบญัญติัสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลศิลา  เพื่อ
น าไปใชศึ้กษา  และน าไปจดัท างานวจิยั  ซ่ึงขา้พเจา้เห็นวา่ขอ้มูลดงักล่าวจะเป็นประโยชน์ในการน าไปศึกษา
และวิจัย เ ป็นอย่า งมาก  ทั้ ง น้ีข้าพ เจ้า จึงขอความอนุ เคราะ ห์ เพื่ อขอถ่ ายส า เนาข้อมูลดังก ล่ าว
..................................................................... 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
 

ลงช่ือ…………………………………………..ผู้ยืน่ค าขอ 

  (.........................................................) 

(ตวัอย่าง) 
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แผนผงัก าหนดผู้รับผดิชอบงาน 

ด้านการบริการข้อมูลข่าวสาร 

 

๑. รับเอกสารค าขอ  และกรอกแบบฟอร์มค าร้องขอต่างๆ  (ข้อมูลข่าวสาร) 

 

ผู้รับผดิชอบ      ๑.นายรณกร  ภูดิฐวฒันโชค  นิติกร     ๒. นางวนัสรินทร์  ธรรมวงศา นิติกร 

        

  

 

๒.  พจิารณาค าขอ 

  
     ผู้รับผดิชอบ ว่าที ่ร.อ.พงเจตน์  พรกุณา    ปลดัเทศบาล 
 

๓.  จัดหาเอกสารข้อมูล 
   ๑.  นางสาวพชัรินทร์  ยิม้จู                  ผู้อ านวยการกองคลัง 

 ผู้รับผดิชอบ ๒.  นายววิฒัน์  เบญจประยูรศักดิ์          ผู้อ านวยการกองช่าง 

   ๓.  นางเกศินี  จันทรพรหม      รองปลดัเทศบาล 

             รักษาการ ผอ.กองการศึกษา 

   ๔.  นายบุญเพง็  ศรีจันทร์                         ผู้อ านวยกองสาธารณสุขฯ 

   ๕.  นางอุไรวรรณ  ตรีสุวรรณวฒัน์        หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

   ๖.  นายรณกร  ภูดิฐวฒันโชค                    นิติกร 

   ๗. นางวนัสรินทร์  ธรรมวงศ                   นิติกร  

 หมายเหตุ  การจดัหาขอ้มูลนั้นผูรั้บผดิชอบสามารถปรับปรุงได ้  ตามเอกสารหรือขอ้มูล
ข่าวสารท่ีบุคคลนั้นๆ  รับผิดชอบ 



            ๕ 

 
 

แผนผงัการขอข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองศิลา 

 

 

           ยืน่ค าขอ   

 

 

 

พจิารณาค าขอ  

 

 

 

 

จัดหาข้อมูลหรือตอบข้อมูลตามค าขอภายใน  ๑ วนั/ราย 

 

 

 

 

หมายเหตุ  การด าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนดไวน้ี้  ในกรณีท่ีผูข้อให้ขอ้มูลชดัเจน ต่อเจา้หน้าท่ี  และขอ้มูล   
ท่ีขอนั้นอยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลศิลาโดยตรง  (ระยะเวลาปรับปรุงได้ตามความ
เหมาะสม)   


