
 

 

 

 

คูมือศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

 
 

 

 

องคการบรหิารสวนตําบลไชยมนตร ี

อ.เมอืง  จ.นครศรธีรรมราช 



๒ 

 

 

คํานํา 

  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติใหหนวยงาน

ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  และ

ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการเรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัด

ใหมีขอมูลขาวสารเรียกวา  “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” 

  องคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  ตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติ

ดังกลาว  จึงไดจัดตั้ง  “ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลไชยมนตร”ี  ณ  สํานักงาน

ปลัด  องคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  อ.เมืองนครศรธีรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

สารบัญ 

หนา 

การใหบริการขอมูลขาวสาร            4 

การนําขอมูลขาวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกําหนดลงตพีิมพในราชกิจจานุเบกษา     4 

จัดทําขอมูลขาวสารของทางราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได   5 

การใหบริการขอมูลแกประชาชน           6 

การเปดเผยหรอืกรจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการฯ        6 

เงื่อนไขการใหบริการขอมูลสารสาร                  7 

ขั้นตอนการขอรับบริการ            7 

อัตราคาบริการ             9 

ชองทางในการขอขอมลูขาวสาร          10 

สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของประชาชน         11 

ตัวอยางการกรอกแบบคําขอฯ                   13 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

การใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลไชยมนตร ี

  องคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  ไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทาง

ราชการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของทางราชการ พ.ศ. 2540  โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  

เพื่อใหบริการขอมูลของทางราชการตามที่กฎหมายกําหนด  แกประชาชนในวันและเวลาราชการ  ณ  

สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  อําเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

การนําขอมูลขาวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกําหนดลงตีพมิพในราชกิจจานุเบกษา 

  ตามมาตร 7  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ได

กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กําหนดไวตามมาตรา 7  

ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  คอื 

1. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 

2. สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

3. สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการตดิตอกับ  หนวยงาน

ของรัฐ 

4. กฎระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําสั่ง  หนังสือเวียน  ระเบียบแบบแผน  

นโยบาย  หรือการตีความ  มีสภาพอยางกฎ  เพื่อใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนที่

เกี่ยวของ 

5. ขอมูลขาวสารอื่นๆ  ที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการกําหนด  

 

เพื่อความสะดวก  ประชาชนที่สนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา  7  นี้ได                   

ณ  ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลไชยมนตร ี อําเภอเมอืง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 



๕ 

 

จัดขอมูลขาวสารของทางราชการ 

อยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได 

 

  ตามมาตรา 9  แหงพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  ได

กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารที่กําหนดไวในมาตรา 9  ของกฎหมาย  เพื่อให

ประชาชนสามารถเขาตรวจดูได  โดยมีขอมูลขาวสารอยางนอย  ดังตอไปนี้ 

1. ผลการพจิารณาหรือคําวินิจฉัยที่มผีลโดยตรงตอเอกชนรวมทั้งความเห็นแยงและ

คําสั่งเกี่ยวของในการพิจารณาวนิิจฉัยดังกลาว 

2. นโยบายและการตีความ  ที่ไมเขาขายการลงตพีิมพในราชกิจจานุเบกษามาตรา 

7(4) 

3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจายประจําปที่กําลังดําเนินการ 

4. คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจาหนาที่ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หนาที่ของเอกชน 

5. สิ่งพมิพที่ไดมีการอางถึงในราชกิจจานุเบกษา 

6. สัญญาสัมปาทาน  สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรอืสัญญารวมทุน

กับเอกชนในการตจัดทําบริการสาธารณะ 

7. มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมายหรอืโดย

คณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้  ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริงหรอื

ขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการพจิารณาไวดวย 

8. ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการกําหนด  ไดแก  

การประกวดราคา  ประกาศสอบราคา  และสรุปผลการพิจารณาจัดจางเปนราย

เดือนทุกๆ เดือน 

โดยประชาชนสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา 9  ไดแก  ศูนยบริการขอมูล

ขาวสารองคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  อําเภอเมือง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 

 

 



๖ 

 

สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี 

ศูนยขอมูลขาวสาร  องคการบรหิารสวนตําบลไชยมนตรี 

ใหบริการขอมูลแกประชาชน  โดยดําเนินการ  ดังนี้ 

1. จัดสถานที่ไวใหบริการขอมูลขาวสาร 

2. จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 

3. จัดทําแฟมขอมลูขาวสารมาตรา 9 (1) –(8) 

4. จัดทําขั้นตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 

5. จัดทําดัชนีขอมูลเปนแบบเดียวกับศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี 

6. จัดทําปายบอกสถานที่ติดตอขอขอมูลขาวสารใหชัดเจน 

7. ทําแบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสาร 

8. จัดเตรียมแบบประเมนิความพึงพอใจ 

9. รวบรวมสถิติการใหบริการ  และจัดทํารายงานสงใหศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหาร

สวนตําบลไชยมมนตรี 

 

 

การเปดเผยหรอืการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการ 

ใหกับประชาชนที่ขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

  มาตรา 11  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ได

กําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามที่ขอ  โดยกําหนดเปนหลัก

ปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอื่นใดของราชการหรอืคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารที่ตองการใน

ลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรใหหนวยงานของรัฐ  ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอใน

เวลาอันสมควร  ซึ่งจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี  ซึ่งมีความ

แตกตางกันขึ้นกับความตองการแตละคน  จึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชน

เฉพาะราย 

  ประชาชนที่ตองการขอขอมูลขาวสารอื่นๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  

นอกเหนือจากขอมูลขาวสารตามมาตรา 7  และมาตรา 9  สามารถยื่นคําขอขอมูลขาวสารเปนการ

เฉพาะรายได  ณ  ศูนยขอมูลขาวสาร  โดยกรอกรายละเอียดในแบบคําขอขอมูลขาวสาร 



๗ 

 

 

เงื่อนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู  ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น  มิใชเปนการจัดทํา  วิเคราะห  

จําแนก  รวบรวม  หรอืจัดทําใหมขีึน้ใหม 

2. การจัดทําขอมูลขาวสาร  จะจัดทําสําเนาให 1 ชุดตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

3. เจาหนาที่อาดงดใหบริการในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้น ๆ  ซ้ําหรือบอยครั้งโดยไมมี

เหตุผลสมควร 

 

ขั้นตอนการรับบริการ 

1. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ  นามสกุล  ที่อยูที่ตดิตอได  และขอมูลที่ตองการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่

หนวยงานจัดให  ณ  จุดบริการ 

2. ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจากบัญชรีายการขอมูล  ซึ่งใหบริการที่ศูนยขอมูลขาวสารสํานักงาน

องคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรีหรือตดิตอเจาหนาที่เพื่อขอสําเนา 

3. สอบถามเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับขอมูลที่ตองการ 

4. กรณีเปนขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไวใหดู  ผูรับตองกรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารของสํานักงาน

องคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  ยื่นใหกับเจาหนาที่  เพื่อรวบรวมขอมูลใหภายใน 15  วัน

ทําการ 

5. ขอมูลที่เมื่อเปดเผยแลว  อาจมีผลกระทบตอผูที่เกี่ยวของหรือประโยชนสวนรวม  จะมีการ

นําเขาพจิารณาในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานที่เกี่ยวของ  และแจงผลใหทราบ

ภายใน  15  วันทําการ 

6. กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล                   

ไชยมนตร ี
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ชองทางในการขอขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสาร  องคการบรหิารสวนตําบลไชยมนตรี 

1. ดวยตนเอง  ณ  จุดบริการ / ประชาสัมพันธศูนยขอมูลขาวสาร  องคการบริหารสวนตําบลไชย

มนตรี  สํานักงานปลัด  ในวันและเวลาราชการ 

2. สืบคนขอมูลขาวสารทางเว็บไซต  “ศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ องคการ

บริหารสวนตําบลไชยมนตรี  จังหวัดนครศรีธรรมราช”  ที่  www.chaimontree.go.th 

3. โทรศัพทสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลไชยมนตรี  หมายเลข 0-7580-9614  ตอ 

100 หรอื 101  (สํานักงานปลัด) 

4. Facebook : อบต.ไชยมนตรี 

5. Line : 08 6470 8484  
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