
งานที่ให้บรกิาร การขอข้อมูลข่าวสารราชการ
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ส านักปลัด (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 1.นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ 2. ส.อ.นนทกร  ข าเทศเจริญ

3. นางสาวสุภาภรณ์  น้อยวเิศษ

ขอบเขตการให้บรกิาร
สถานที่ / ชอ่งทางให้บรกิาร ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร
๑. ส านักปลัด วนัจันทร์ ถึง วนัศุกร์
โทรศัพท์ : ๐ 4441 5234 (ยกเวน้วนัหยุดที่ทางราชการก าหนด)
โทรสาร : ๐ 4441 5234 ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขัน้ตอนและวิธกีารให้บรกิาร
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ
1. ผู้ร้องยื่นค าร้องต่อเจา้หน้าที
่ตามช่องทางที่ก าหนด

 ส านักปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ 5  นาท)ี 1.นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ 2. ส.อ.นนทกร  ข าเทศเจริญ

3. นางสาวสุภาภรณ์  น้อยวเิศษ
2. เจ้าหน้าที่รับค าร้อง/แจ้งหน่วยงานเจ้าของข้อมูลพิจารณา
ส านักปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ  15  นาท)ี 1.นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ 2. ส.อ.นนทกร  ข าเทศเจริญ

3. นางสาวสุภาภรณ์  น้อยวเิศษ
3. แจ้งผลการพิจารณา 
(เปิดเผยได้/เปิดเผยไม่ได้)
 ส านักปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ  10  นาท)ี 1.นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ 2. ส.อ.นนทกร  ข าเทศเจริญ

3. นางสาวสุภาภรณ์  น้อยวเิศษ
4.  หน่วยงานจัดท าข้อมูลท าส าเนาเร่ืองที่พร้อม
จะส่งมอบ ส านักปลัด
    (ระยะเวลาไม่เกนิ  20  นาท)ี 1.นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ 2. ส.อ.นนทกร  ข าเทศเจริญ

3. นางสาวสุภาภรณ์  น้อยวเิศษ
5.  รับเอกสาร/ช าระค่าธรรมเนียม
 ส านักปลัด
   (ระยะเวลาไม่เกนิ  5  นาท)ี 1.นางศุภาวรรณ  เพชรวเิศษ 2. ส.อ.นนทกร  ข าเทศเจริญ

3. นางสาวสุภาภรณ์  น้อยวเิศษ
ระยะเวลา
ใช้ระยะเวลาทั้งส้ินไม่เกิน  55   นาที/ราย   ระยะเวลาการรับเอกสารขึ้นอยู่กับจ านวนข้อมูลข่าวสาร

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
(1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด
(2)  หนังสือมอบอ านาจ พร้อมเอกสารส าเนาผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด
(3)  ส าเนาเอกสารอื่นๆ เช่น ใบอนุญาตวา่ความ ค าพิพากษา หรือค าส่ังศาล
 จ านวน 1 ชุด

คู่มือส าหรับประชาชน



ค่าธรรมเนียม
-

การรบัเรื่องรอ้งเรยีน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน ได้ที่ เทศบาลต าบลตลาด  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 4441 5234   เวบ็ไซต์  http://www.talad.go.th 

ตวัอย่างแบบฟอรม์


