
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 ตามพระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 

 

 

 

 เทศบาลต าบลทุ่งกุลา 

อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 

 



ค าน า 

 ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต า บลทุ่งกุลา ไ ด้ จัด ต้ั ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ                
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งกุลา ได้มีการ
จัดองค์ ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม
พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของ รัฐต้องจัดรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารตามท่ี กฎหมายก าหนดไว้เพื่อบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้
อย่างสะดวก รวดเร็วและ ประหยัดเวลา  
 ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งกุลามีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย์ข้อมูล 
เทศบาลต าบลทุ่งกุลาให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป เพื่อสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ 
ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าท่ีความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใช้ในการติดต่อ ราชการ  
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งกุลา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ ศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งหลวง สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและสร้าง ความเข้าใจ
ใน วิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมท้ังใช้ประกอบการขับเคล่ือน  กระบวนการ
ด าเนินงานให้ไปสู่ เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป  
 

               ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งกุลา 
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การใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร  
ศนูย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งกุลา 

  เทศบาลต าบลทุ่งกุลาได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยจัดต้ัง
ศูนย์ ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลทุ่งกุลาเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด แก่ ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งกุลา อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด  

 

การน าข้อมูลขา่วสารของทางราชการตามที่กฎหมายก าหนด  
ลงตพีิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

 
 ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐ ต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีก าหนดไว้ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คือ 
(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน (๒) สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน (๓) 
สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ หน่วยงานของรัฐ (๔) กฎระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ ตีความ มีสภาพอย่างกฎ 
เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง (๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการก าหนด เพื่อความสะดวก ประชาชนท่ีสนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ นี้               
ได้ ณ ศูนย์ข้อมูล ข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งกุลา อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 
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จัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด 
เพื่อใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้ 

 
                ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงาน 
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่ก าหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ 
โดย มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อนี้  
(๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมท้ังความเห็นแย้งและค าส่ัง เกี่ยวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
 (๒) นโยบายและการตีความ ท่ีไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔)  
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีก าลังด าเนินการ 
 (๔) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน  
(๕) ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา  
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ให้ระบุ รายช่ือ
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ได้แก่ การประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือน  
 

        โดยประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ ได้ท่ี ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบล
ทุ่งกุลา อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 
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ส านกังานเทศบาลต าบลทุง่กุลาได้จดัตั้ง ศนูย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งกุลา 

ให้บรกิารข้อมูลแกป่ระชาชน โดยด าเนนิการ ดังนี ้

o จัดสถานท่ีไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
o จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล  
o จัดท าแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘)  
o จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน  
o จัดท าดัชนีข้อมูลเป็นแบบเดียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งกุลา 
o จัดท าป้ายบอกสถานท่ีติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน  
o ท าแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
o จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ  
o รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดท ารายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งกุลา 
  

การเปดิเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการใหก้บั 
ประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะราย 

 

      ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐ มีหน้าท่ีจัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามท่ีขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสาร
อื่นใดของ ราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควรให้
หน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการ
จัดข้อมูลข่าวสารให้กับ ผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่า
เป็นการจัดข้อมูลข่าวสาร ให้กับประชาชนเฉพาะราย ประชาชนท่ีต้องการขอข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ของส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งกุลา นอกเหนือจากข้อมูล ข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นค าขอข้อมูล
ข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยกรอกรายละเอียดในแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
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เงื่อนไขการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลท่ีมีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม 
หรือจัดท าให้มีข้ึนใหม่  
๒. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
๓. เจ้าหน้าท่ีอาจงดให้บริการในการท่ีมีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี เหตุผลสมควร  
 

ข้ันตอนการรบับรกิาร 
 

๑. ลงทะเบียนโดยลงช่ือ นามสกุล ท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ และข้อมูลท่ีต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียนท่ี หน่วยงานจัด
ให้ ณ จุดบริการ  
๒. ตรวจสอบข้อมูลท่ีต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงานเทศบาล
ต าบลทุ่งกุลาหรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอส าเนา  
๓. สอบถามเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลท่ีต้องการ  
๔. กรณีเป็นข้อมูลท่ีไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสารของส านักงาน เทศบาลต าบล
ทุ่งกุลา  ยื่นให้กับเจ้าหน้าท่ี เพื่อรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันท าการ  
๕. ข้อมูลท่ีเมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการ น าเข้าพิจารณา
ในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วัน ท าการ  
๖. กรอกแบบส ารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร ของเทศบาลต าบลทุ่งกุลา 
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อัตราค่าบรกิาร 

 อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอ ต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 

 ๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔ หน้าละ ๑ บาท  

๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละ ๑.๕๐ บาท 

 ๓. ขนาดกระดาษ บี ๔ หน้าละ ๒ บาท  

๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓ หน้าละ ๓ บาท  

๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละ ๘ บาท 

 ๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละ ๑๕ บาท  

๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละ ๓๐ บาท  

๘. ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือช่ือละ ๕ บาท  

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา
หรือ ขอส าเนาท่ีมีค ารองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี ๒๕๕๒ 
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เอกสารอ้างอิง 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๗) 
สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กรุงเทพฯ: ศรีเมืองการพิมพ์ 
 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๘) 
คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ของเจ้าหน้าท่ีรัฐ. กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ์ 
 

เว็บไซต์ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ท่ี www.oic.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 


