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ค าน า 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุร ีได้มีการจัด

องค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี ประสิทธิภาพตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของ รัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูล

ข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่าง

สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย์

ข้อมูลเทศบาลต าบลคุระบุรี ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่อง

ต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ ราชการ  

ศูนยข์้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ ศูนย์

ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้าง ความ

เข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการ

ด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป  
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สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า  

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร                ๑           
วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร         
แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ความเป็นมา           ๑  
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ         ๒  
ขอบเขต           ๒  
ค าจ ากัดความ           ๒ 
บทบาทหน้าที่ความผิดชอบ         ๓ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ          ๓ 
ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร      ๕ 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข        ๗  

ภาคผนวก  
แบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
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1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

                   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์

เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ  ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right 

to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง

ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่

ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูล

ข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น

และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการ

ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส 

เป็นไป เพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น    

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้

ประชาชนเพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้ งในด้านบุคลากร สถานที่และ

งบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่

เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า

ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ

บริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  ที่ท าการปกครองจังหวัดหนองคายเป็นราชการส่วน

ภูมิภาคจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ  

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนยข์้อมูลข่าวสารทางราชการ  

ของส านักงานเทศบาลต าบลคุระบุร ี
 

1 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี 3 วิธี คือ 

 2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ

อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

 (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 

ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

 (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

     ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว  ถ้ามีการลงพิมพ์ใน

ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

      ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่าย

จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

          มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะ

น ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อน

แล้วเป็นเวลาพอสมควร    

 2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 

หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่

เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

  (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4) 

  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

  (4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 

  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดท าบริการสาธารณะ 
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  (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ 

ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือขอ้มูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

  (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม

มาตรา  14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารนั้น 

  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค า

รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้   ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย 

ความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง ถึงการ

ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  

  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา  7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย

เฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

2.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11)   นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลง

พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า

ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่

ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายใน

เวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ

จัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว

ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขี้นใหม่ เว้นแต่เป็น

การแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์ 

หรอืระบบอ่ืนใด ทั้งนี ้ตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา

ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น

ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได ้
บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่ให้แก่ผู้

ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 
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 ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม

มาตรานี้ โดยอนุโลม 

 มาตรา 12  ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  11  แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะ

อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ

ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อ

หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงานของ

รัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา  16  ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงาน

ของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
            จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ

เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และ

ได้บัญญัติในมาตรา 9   ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย

ก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของ

หน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2541  โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร”     ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  

จัดท าดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก  จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้

โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 
1)  สถานที่ตั้ง 

    - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 

    - เป็นสัดส่วน 

    - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 

    - โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 

    - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
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    - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 

    - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 

    - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

    - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 

    - มีจิตบริการ (Service mind) 

    - จดัท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 

    - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4) การจัดท าดัชนี 

    - ดัชนีรวม 

    - ดัชนี/สารบัญประจ า 

5) การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ) 

   - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 

   - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)    

   - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 

     - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 

     - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

            มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที ่20 เมษายน 2554   ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน า

ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่

คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก

หน่วยงาน 

ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

2.  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่

ละหน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน       

3.  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการ

เพ่ิม  ความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด             
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4.  หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน

องค์กร เช่น  กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 

5.  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช

กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของ

รัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ

หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 

    ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1.  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ 

การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่  (เป็นค าสั่งปกครอง) เช่น ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์

ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าสั่งไม่อนุญาตค าขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่

อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ ค าสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่ง

ทางน้ า  

  2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  

        2.1 นโยบาย เช่น  นโยบายรฐับาล   นโยบายต ารวจแห่งชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ  

นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

 2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น  การตีความของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม.  และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  

การหารือปัญหาการบังคับใช้พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  เป็นต้น     

3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น 

* แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   

* แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ   

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน เช่น  

  *  คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

 *  คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่าง ๆ (ชั้นต ารวจ ชั้นศาล) 

 *  คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม สถานบริการ การพนัน  
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 *  คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ ามัน  

 *  แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่ก าลังด าเนินการ ที่

ก าหนดไว้ในแผน        

 *  เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....   

 *  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

5.  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

         ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 

ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราช

กิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้

ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี  ฉบับที่ 42 

เรื่อง มาตรฐานการบัญชี             

3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

    - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 

    - มีจิตบริการ (Service mind) 

    - จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 

    - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4) การจัดท าดัชนี 

    - ดัชนีรวม 

    - ดัชนี/สารบัญประจ า 

5) การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ) 

   - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 

   - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)    

   - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 

     - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 

     - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

            มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที ่20 เมษายน 2554   ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน า

ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่

คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก

หน่วยงาน 

ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

2.  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่

ละหน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน       

3.  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการ

เพ่ิม  ความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด             

4.  หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน

องค์กร เช่น  กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 

5.  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช

กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของ

รัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ

หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 

    ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1.  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ 

การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่  (เป็นค าสั่งปกครอง) เช่น ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์

ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าสั่งไม่อนุญาตค าขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่

อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ ค าสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่ง

ทางน้ า  

  2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  

        2.1 นโยบาย เช่น  นโยบายรฐับาล   นโยบายต ารวจแห่งชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ  

นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

 2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น  การตีความของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม.  และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  

การหารือปัญหาการบังคับใช้พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  เป็นต้น     

3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น 

* แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

* แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ   

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน เช่น  

  *  คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

 *  คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่าง ๆ (ชั้นต ารวจ ชั้นศาล) 

 *  คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม สถานบริการ การพนัน  

 *  คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ ามัน  

 *  แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่ก าลังด าเนินการ ที่

ก าหนดไว้ในแผน        

 *  เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....   

 *  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

 

5.  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

         ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 

ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราช

กิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้

ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี  ฉบับที่ 42 

เรื่อง มาตรฐานการบัญชี             
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 

๑. ความเป็นมา  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ ประชาชนใน

การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามอ านาจ

หน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง

ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการ

ให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี กระบวนการที่ช่วย สนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ แห่ง

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร

ของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร กับได้มีประกาศคณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี  ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้

ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ

ให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมลูข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดย

ประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราว

ร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย     

เทศบาลต าบลคุระบุรี เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้

ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น ในวันที่ 30 

ธันวาคม พ.ศ.2552 โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี ให้บริการที่ ส านักงานเทศบาลต าบลคุ

ระบุร ี เลขที่ ๙๙๙ หมู่ที่ ๓ ต าบลคุระ  อ าเภอคุระบุรี  จังหวัดพังงา  ๘๒๑๕๐  และได้จัดท าคู่มือกระบวนการ

บริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทาง ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการ

ปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของ ราชการ เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูล

ข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มี มาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับ

บริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชกา 
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

๒.๑ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์  ข้อมูลข่าวสาร

เทศบาลต าบลคุระบุรี เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่

เกี่ยวขอ้ง  

๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 
๓. ขอบเขต  

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 

๔. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่า

การสื่อความหมายนั้น จะทาได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 

โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท า ให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล

ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานของ รัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ

เอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ ขอขงหน่วยงาน

ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดาเนินการที่สา มา รถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง

ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เช่น 

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการ ท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น

หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทาให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง

ของคน หรือรูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล

ข่าวสารที่อยู่ในความ ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ

ครอบครอง หรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่  เจ้าหน้าที่

ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ดังนี้  

๕.๑.๑  จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี ส าหรับให้ บริการข้อมูล

ข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้ โดยสะดวก  

๕.๑.๒  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

๕.๑.๓  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่  เกี่ยวกับการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล

ต าบลคุระบุรี  

๕.๑.๔  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี 

๕.๑.๕  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐       

ตามาตรา ๗ พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

๕.๑.๖  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ เช่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  

๕.๒  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ ตามมาตรา 

๗ พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

๕.๓  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น  แต่งตั้ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลคุระบุรี เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน

ระยะเวลาการให้บริการ  

๕.๔  เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น จัด

อบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และ รับบริการ ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้  ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความ

คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย  ส ารวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี 

๕.๕  เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่บน

เว็บไซต์เทศบาลต าบลคุระบุรี (www.kuraburi.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัด จ้าง เป็นรายเดือนและเผยแพร่

บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี (www.kuraburi.go.th) 
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลต าบลคุระบุรี รวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตาม พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดู ได้ตามมาตรา ๙ ประกอบด้วย  

๖.๑.๑  ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลคุระบุรี รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

๖.๑.๒  ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับเทศบาลต าบลคุระบุรี รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

๖.๑.๓  นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เก่ียวกับเทศบาลต าบลคุระบุรี 

๖.๑.๔  แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลต าบลคุระบุรี รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

๖.๑.๕  งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับเทศบาลต าบลคุระบุรี รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

๖.๑.๖  ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลต าบลคุระบุรี รวมทั้ง

หน่วยงานในสังกัด  

๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  

๖.๑.๘ โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลคุระบุรี รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

๖.๑.๙  เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริงวิทยานิพนธ์ฯ 

ที่มีข้อมูลเกีย่วกับเทศบาลต าบลคุระบุรี รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

๖.๑.๑๐  คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  

๖.๑.๑๑  คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  

๖.๑.๑๒  สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลต าบลคุระบุรี 

๖.๑.๑๓  ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  

๖.๑.๑๔  ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลต าบลคุระบุรี ที่จัดทาโดยเทศบาลเมืองท่าบ่อ เช่น จดหมายข่าว 

รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  

๖.๑.๑๕  ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

๖.๑.๑๖  อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา ๑๑  

๖.๒  น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ  

๖.๒.๑  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูล

ที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดย จัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัส

แฟ้มข้อมูลข่าวสาร ๔  

๖.๒.๒  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น าระบบ คอมพิวเตอร์ที่มี

ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสาร  เทศบาลต าบลคุระบุรี ตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้แก่  
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

 

๖.๒.๒.๑  ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลต าบลคุระบุรี และ

หน่วยงานในสังกัด)  

๖.๒.๒.๒  ระบบมติคณะรัฐมนตรี  

๖.๒.๒.๓  ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ  

๖.๒.๒.๔  ระบบข่าวเทศบาลต าบลคุระบุรี 

๖.๒.๒.๕  ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

๖.๒.๒.๖  ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลต าบลคุระบุรี (มีข้อมูลขึ้นระบบ 

ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี โครงการ/แผนงานของ หน่วยงาน สถานที่ติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  

๖.๒.๒.๗  ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี 

๗. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

๗.๑  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  

๗.๒  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได ้ 

๗.๓  หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค ารับรอง

ความถูกต้องให้ยื่นคาร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลต าบลคุระบุรี ก าหนดหรือเขียน ขึ้นเองโดยระบุข้อมูล

ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

๗.๔  หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า  ตรวจดู 

เจ้าหน้าที่ประจาศูนย์จะส่งคาขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป  

๗.๕  ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  

๗.๕.๑ การให้บริการสาเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการก าหนด

ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีค าขอนั้น  

๗.๕.๒ การให้บริการสาเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายในวันท า

การที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  

๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนา ให้แล้วเสร็จ

ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลต าบลคุระบุรี จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้ มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน

วันที่เท่าใด 
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

 
๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

๘.๑.๑ ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มุ่ง

โดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การ

พัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดย ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับ

ข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูล ข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดูหรือ เปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การ 

เปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึง ได้รับความคุ้มครอง

ของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่  กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมี

หน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้น าเรื่อง การจัดระบบและ

การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมี ส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน

ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่ม ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพ่ือเป็นการ

สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

๘.๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  

๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูลข่าวสารที่

จัดทาไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยก ประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือ

สะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  

- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล

ข่าวสารของราชการตามมารา ๗ เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือ จัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวน

สมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร  

๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดูตามมาตรา ๙ 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ 

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร ของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยก าหนดให้หน่วยงาน 

๒) จัดสถานที่สาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามประกาศ

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

๓) จัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสาหรับบริการ ประชาชนเพ่ือความสะดวก

ในการค้นหาด้วยตนเอง   
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

 

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึง

หัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุ  ลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่

ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัด ให้หรือไม่ก็ได้  

- จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หน่วยงาน

ของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ ได้และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้

น้อย ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มี

ประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้า เรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ก่อนก็ได ้ค่าธรรมเนียมม ี๓ ประเภท คือ  

(๑) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา  

(๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  

(๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่าวสารที่ไม่

เปิดเผยหน่วยงาน  

- ให้ค าแนะนาแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่  ในความดูและของ

หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  

๘.๑.๓.๓  หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่า

ค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการ สั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

กฎหมายถือการมีคาสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือ

ศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คาสั่ง การสั่งเพิกถอนคาสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้

เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้น

กฎหมายมิได ้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณี หลัง

หน่วยงานของรัฐที่ออกคาสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล ข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธี  ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูล ข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่ง

ไม่เปิดเผยนัน้ ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย ข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคา

สั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘)  

๘.๑.๓.๔  แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้าน การเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  

๘.๑.๓.๕  จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบข้อมูล

ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูล

ข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕)  
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                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

๘.๑.๓.๖  ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม ศิลปากรหรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่ เป็นความลับของทางราชการ 

เมื่อครบ ๒๕ ปี (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  

๘.๑.๓.๗  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ผู้รับบริการศูนย์

ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี 

 

หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลต าบลคุระบุรี 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมี 

หน้าที่สรุป ดังนี้  

๑. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เทศบาลฯเข้าแฟ้ม ตามมาตรา ๙ เพ่ือให้ 

เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  

๒. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

- สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

- สมุดผู้ใช้บริการ Internet  

- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  

- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

๓. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

๔. แนะน าการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

๕. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  

๖. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

 
 

 

 1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เ รื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก

ค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้

ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล

ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง ก าหนดให้

ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้

ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.

2540  ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

      2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  

 

 

เอกสารอา้งองิ 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
เขียนที่..........................................................  

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ. ............ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลคุระบรุี  

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.......ปีอาชีพ........................... สถานท่ีท างาน/

สถานศึกษา.......................................................................อยู่บ้านเลขที่................หมู่ที่……..ต าบล/แขวง

..........................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................... หมายเลขโทรศัพท์

..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................ มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมลู

ข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี ้

 ขอตรวจดู      ขอคัดสาเนา  

 ขอคัดสาเนาที่มคีารับรองถูกต้อง   อื่น ๆ 

ในเรื่องต่อไปนี ้ 

๑........................................................................................................................................

๒........................................................................................................................................ 

๓........................................................................................................................................  

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)...................................................................................................................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ คณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มี  

ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ ท้ังนี้ไดแ้นบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร มาพร้อมนี ้

(ลงช่ือ)....................................................ผู้ยื่นค าร้อง  

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

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐      ความเห็นปลัด  
 มาตรา ๗    มาตรา ๙  มาตรา ๑๑                                     ………………………………………………………  

ได้ด าเนินการ    ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแลว้                               (ลงชื่อ)  

                   ให้เข้าตรวจขอ้มูล/เอกสารแลว้                                             (นายชาตรี  สังข์ศิลป์ชัย)  

         นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ................................                           ปลัดเทศบาลต าบลคุระบุรี  
เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน                                     ความเห็นนายกเทศมนตรี  

 เปิดเผยไม่ได้เพราะ..........................................             …………………………………………………..  
      (ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ                   (ลงชื่อ............................................... 
               (............................................)                                                        (นายสาโรจน์  จันทร์แก้ว)  
                                                                                                        นายกเทศมนตรีต าบลคุระบุร ี



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร......................................................(ช่ือส่วนราชการ/หน่วยงาน) 

-------------------------------------------------------- 

วัตถุประสงค์  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวตัถุประสงค์เพื่อทราบระดับการใหบ้ริการของทางราชการ 

การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

1.  วันท่ีมารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 

2.  เพศ           ชาย         หญิง 

   อาชีพ          ข้าราชการ      พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจ้างภาครัฐ           อื่นๆ (ระบุ)...................................... 

3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่                                     

มี                  มีแต่ไม่ครบ             ไม่มี  

                      เจ้าหน้าท่ีรับจะจัดหาให้ภายหลัง   

                      เจ้าหน้าท่ีได้แนะน าแหล่งข้อมลูที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 

4.  ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมลู 

                     ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 

           ไม่ถูกต้อง  และไม่เป็นปจัจุบัน 

                      อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 

5.  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพยีงใด 

           มาก              ปานกลาง                  น้อย  เนื่องจาก ............................................... 

6.  ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด                     

 6.1 สถานท่ี 

                               มาก         ปานกลาง         น้อย  เนื่องจาก................................................ 

 6.2 การให้บริการข้อมลู 

                                มาก         ปานกลาง        น้อย  เนื่องจาก ............................................... 

 6.3 เจ้าหน้าท่ี 

                                มาก   ปานกลาง         น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 

7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม คอื

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

8.  ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ    

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

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการส านักงานเทศบาลต าบลคุระบุรี



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................. 

ประจ าเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 

1. สถิติการให้บริการ 

รายการ จ านวน 

จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  

จ านวนการปฏเิสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  

จ านวนการร้องเรยีนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมลู (ครั้ง/เรื่อง)  
 

2. สาเหตุที่มีการปฏเิสธการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 

 2.1............................................................................................................................................ 

 2.2............................................................................................................................................ 

3. กรณีมีการร้องเรยีนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมลูข่าวสาร (กรณุาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 

 3.1.......................................................................................................................................... 

 3.2.................................................................................................................................... 

4. สรุปผลการส ารวจความคดิเห็นในการให้บริการข้อมลูข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร ทปค.จ.นค. 

  (รอบ 1 เดือน) 

 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 

      อาชีพ   ข้าราชการ ......... คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน     

                           ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน    อื่นๆ ................. คน ระบุ......... 

 4.2 ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่     มี ......... คน  มีแต่ไมค่รบ ......... คน   ไมม่ี ......... คน 

      เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาให้ภายหลัง  ........................ คน  

                เจ้าหน้าท่ีได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องตดิต่อเพิ่ม............คน 

 4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 

       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............ คน ไม่ถูกต้อง .............. คน 

         ถูกต้อง และเป็นปจัจุบัน ตรงตามความต้องการ ................ คน 

       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปจัจุบนั ............... คน  

 4.4 สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมคีวามพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 

      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............. คน 

 4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 

      1.) สถานท่ี  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 

      2.) การให้บริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 

     3.) เจ้าหน้าที่      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 

1.) .................................................................................................................................... 

2.) .................................................................................................................................... 

3.) .................................................................................................................................... 
 

5. การด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 

  1.) .................................................................................................................................... 

  2.) .................................................................................................................................... 

  3.) .................................................................................................................................... 

  4.) .................................................................................................................................... 

  5.) .................................................................................................................................... 

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยไดร้ับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก ส านักงานคณะกรรมการข้อมลู

ข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม ่
 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ......................................   

                          ไม่เคย 

   

 

 

      (ลงชื่อ) ..................................................... ผู้รายงาน 

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

             ต าแหน่ง ....................................................... 

           วัน/เดือน/ปี ........................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเทศบาลต าบลคุระบุรี 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

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

                                                                   วันท่ี ............ เดือน.............................พ.ศ.............. 

เร่ือง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน  ปลัดเทศบาลต าบลครุะบรุี 

                  ข้าพเจ้า ............................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ.............................................. 

หน่วยงานท่ีสังกัด/ที่อยู่ ......................................................................................................................................... 

โทรศัพท์............................................... โทรสาร..........................................Email……………...……………………….. 

มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดงัต่อไปนี ้

                   (   ) ๑. ข้อมูลตาม มาตรา ๗  

                   (   ) ๒. ข้อมูลตาม มาตรา ๙ 

                   (   ) ๓. ข้อมูลอื่น ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑   

                   (   ) ๔. ข้อมูลกลุม่งานปกครอง  

                   (   ) ๕. ข้อมูลกลุม่งานการเงินและบัญชี  

                   (   ) ๖. ข้อมูลกลุม่งานความมั่นคง 

                   (   ) ๗. ข้อมูลอื่นๆ ทั่วไป 

ประเภทข้อมูลที่จะขอ  ระบุ

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

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

โดยจะขอ       (   )  รับทราบข้อมูลข่าวสาร 

                   (   )  คัดส าเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จ านวน .....................หน้า  

                   (   )  อื่น ๆ โปรดระบุ ........................................................................................................................ 

                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป                                                                           

 ขอแสดงความนับถือ  

 
ลงช่ือ .................................................. ผู้ขอ 

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

 

 

ผู้ รับค ำร้อง..........................................  

วนัท่ี............./................../................. 

เวลำ..................................น. 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

เรียน  หัวหน้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุร ี      

        ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 

(   )  เปดิเผยไดท้ั้งหมด และสามารถคัดส าเนาไดท้ั้งหมด 

(   )  เปดิเผยไดท้ั้งหมด และสามารถคัดส าเนาได้บางส่วน 

(   )  เปดิเผยไดบ้างส่วน และสามารถคัดส าเนาได้บางส่วนท่ีเปิดเผยได ้

(   )  เปดิเผยไดบ้างส่วน และสามารถคัดส าเนาได้ทั้งหมด 

(   )  เปดิเผยไมไ่ด้  โดยอ้างเหตผุลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   ลงชื่อ ............................................................. เจ้าหน้าที ่

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

                     วนัที่............./................../................. 

 

เรียน  ปลัดเทศบาลต าบลครุะบรุี                   

ข้อมูลข่าวสารที่ผู้ร้องขอ  เห็นควร    (    )  อนุญาต 
                                                     (    )  ไม่อนุญาต ........................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 

                                                                       ลงชื่อ ......................................................หัวหน้าศูนย์ข้อมลูฯ 
                                                                             (...........................................................) 
                                                                                                             วนัที่............./................../................. 
ค าสั่ง ผู้อนุญาต 
        (    )  อนุญาต      (    )  ไม่อนุญาต 
............................................................................................................................................................................. 
 

                                                                       ลงชื่อ .......................................................... 
                                                                             (...........................................................) 
                                                                 ปลัดเทศบาลต าบลคุระบุร ี
                                                                                                           วนัที่............./................../................. 

 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

หนังสือร้องเรียน 

 

วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ............... 
 

เรื่อง      ร้องเรียน................................................................................ 
 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

      ข้าพเจ้าชื่อ.................................................. นามสกุล ............................................................. 

อยู่บ้านเลขที่ .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ....................................................................... 

ต าบล / แขวง .................................... อ าเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ................................. 

รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ........................................................................... 

ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ .................................... 

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

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

ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏบิัติตามหรือปฏิบตัิไม่ถูกต้องตามพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมี

ข้อเท็จจริง  ดังนี ้

     (1)  .......................................................................................................................................... 

     (2)  .......................................................................................................................................... 

     (3)  .......................................................................................................................................... 

      พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง..................... 

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

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

.................................................................................................................... จ านวน ..........................แผน่ 
 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการใหต้ามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ) ....................................... ผู้ร้องเรยีน 

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

สถานที่ติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 

อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 

โทร. 0-2282-1366  โทรสาร.  0-2281-8543 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

หนังสืออุทธรณ์ 

 

                                                                                      เขียนที่........................................ 
 

วันท่ี ............................................................................. 
 

เรื่อง   อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปดิเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................................. 
 

เรียน   ประธานกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
 

      ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง / อาชีพ .......................................... 

อยู่บ้านเลขที ่.................. ต าบล ............................... อ าเภอ ............................ จังหวัด ............................ 

โทรศัพท์ .......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไมเ่ปิดเผยข้อมลูข่าวสาร 

ของ ..............................................................................................................................  

     ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสาร 

ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน...........รายการ จาก ............................................................... 

ดังมีรายละเอยีดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้      ต่อมาเมื่อวันท่ี ....................................................... 

.................................................................................... ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนญุาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนา 

เอกสารดังกล่าว  โดยใหเ้หตผุลว่า ............................................................................................................. 

............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 

หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ......................................... 

ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

   (ลงช่ือ) ............................................ ผู้อุทธรณ ์

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

สถานที่ติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 

อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 

โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร.  0-2281-8543 



                                                                           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

 

 

 

 

                            

 

 

นางสาวดรุณี  บุญฮวด  

                                         หวัหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบลคุระบุรี 

 

 

 

 
 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และหัวหน้างาน เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  

   ส านักงานเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 
 

 

 

 

      หัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ       

                       ส านักงานเทศบาลต าบลคุระบุรี  

 

 

 

 

ที่ปรึกษา 

คณะท างาน 

ผู้รวบรวมและจดัท าขอ้มูล 

 

ผู้จัดท า 


