
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
เทศบาลเมืองลพบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองวิชาการและแผนงาน 
เทศบาลเมืองลพบุร ี

 
 

 



ค าน า 
 

  ด้วยเทศบาลเมืองลพบุรี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ .ศ.๒๕๔๐ และได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรอง รับการ
ปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวม ข้อมูลข่าวสารตามที่
กฎหมายก าหนดไว้เพือ่บริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็ วและ
ประหยัดเวลา  
 

  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.๒๕๔๐ ของ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองลพบุรี มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย์  ข้อ
มูลฯ เทศบาลเมืองลพบุรี ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถท าความเข้าใจใน  เรื่อง
ต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์  ขอบเขต  ค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อราชการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 

  เทศบาลเมืองลพบุรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล
เมืองลพบุรจีะสามารถใช้เป็นแนวทางในการป ฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้าง ความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงาน  
บริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการด า เนินงานให้ไปสู่เป้าหมา ย 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
 
 
 
 
 

กองวิชาการและแผนงาน  
ส านักงานเทศบาลเมืองลพบุรี  

 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร     หน้า  
ค าน า   

  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร      ๑ 

   วัตถุประสงค์          ๔ 

   ขอบเขต           ๔ 

   ค าจ ากัดความ          ๔ 

   หน้าท่ีความรับผิดชอบ         ๕ 

   ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน)         ๖ 

   เอกสารอ้างอิง          ๗ 
 
ภาคผนวก 

   ประกาศเทศบาลเมืองลพบุรี ลงวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๖ 
      เรื่อง  ประกาศจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองลพบุรี 

   ค าส่ังเทศบาลเมืองลพบุรี ท่ี ๒๑๐ /๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๖๑ 
      เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

    แบบฟอร์มท่ีใช้         

    แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองลพบุรี 

 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ  ที่เก่ียวกับการด า เนินการของรัฐ  เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทาง
การเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐ  อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ  โปร่งใส เป็นไป เพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  
  จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว  จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพื่อให้
หน่วยงานต่างๆ  ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด า เนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ  และได้
บัญญัติในมาตรา ๙ ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้  ในเบื้องต้นส า นักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึง
ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก า หนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล
เท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง  คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วน
ภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น  คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล องค์การบริหารส่วน
ต าบล กรุงเทพมหานคร  และเมืองพัทยา  จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ และประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของรา ชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้  
 
 



๒ 
 

  ๑. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  ๑.๑ จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน  แต่
ถ้ามีพ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ 
ได้ทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูล
ข่าวสารประกอบด้วย    
  ๑.๒ จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้
ทั้งนี ้ควรจัดท าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย  
  ๒. การมอบหมายหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
  หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง  ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นม า
รับผิดชอบการด า เนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตาม หน่วยงานต่างๆ  และควรมี
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง  
  ๓. วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะและ
เก้าอ้ีส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  
  ๔. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  ๔.๑ ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร  
       - จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจ าข้อมูลข่าวสารนั้น  
       - ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด /เรื่องตามมาตรา  ๙(๑)-(๘) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จัดตั้งเป็นแฟ้ม  
       - ภายในหมวด / เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม  
 

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙  
 

  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  ๙ เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู  
ได้แก่  
  ๑) ผลการพิจารณาหรือค า วินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาต
ปลูกสร้างอาคาร ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น  
  ๒) นโยบายในการด า เนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ  เช่น นโยบายกระทรวง  
กรม จังหวัด เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นต้น  
  ๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ า ปีของหน่วยงานต่างๆ  ของรัฐ เช่น 
แผนยุทธศาสตร์จังหวัดตามค า รับรองการปฏิบัติราชการ  แผนแม่บทของหน่วยงาน  หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ  
ของปีทีด่ าเนินการที่ก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น 
 



๓ 
    
  ๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน เช่น หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ   
  ๕) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา  ซึ่งเป็นกรณีท่ีมีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชน
ควรรู้และมิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา  ก็จะต้องน าเอกสารที่อ้างถึง
ดังกล่าวมารวมไว้ให้ตรวจดู เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ  
  ๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรื อสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจ า ทาง การท าไม้ ท าเหมืองแร่ /สัญญาให้ผลิตสุรา  /
สัญญาให้บริการโทรศัพท ์เป็นต้น  
  ๗) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี
ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
  ๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่  
  ประกาศประกวดราคา  ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง  ๆ  จะต้องน ามารวมไว้ให้
ตรวจอย่างน้อย ๑ ปี นับแต่วันลงนาม  

  ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง  ซ่ึงหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้อง จัดท าสรุปผลก าร
พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ า ทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  โดยสรุปผลการจัดซื้อ   
จัดจ้างนี้  จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย  คือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด  มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ า นวนกี่ราย 
เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย  
 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา ๑๔ หรือ มาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท า โดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม  ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู  ขอส าเนาหรือ
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค า นึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง    



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองลพบุรี  
  ปัจจุบันเทศบาลเมืองลพบุรี   ได้จัดตั้ งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล   โดยใช้ชื่อว่า          
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองลพบุรี ”  ตั้งอยู่ที่ ส านักงานเทศบาลเมืองลพบุรี    ถนนนารายณ์มหาราช 
ต าบลทะเลชุบศร อ าเภอเมืองลพบุรี จังหวัดลพบุรี ๑๕๐๐๐ โทร ๐-๓๖๔๑-๒๔๔๐ โทรสาร ๐-๓๖๔๑-๓๒๗๗ 
โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 

วัตถุประสงค ์(Objective )  
  การจัดท า คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  มี
วัตถุประสงค์ ดังนี้.-  
  ๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ า ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล เมืองลพ บุรี หรือเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
  ๒. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ                  
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  ๓. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
  ๔. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
  ๕. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด  สามารถใช้ในการติดตาม  ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
  ๖. เพ่ือใช้เป็น แนวทางการปฏิบัติงาน  ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ า ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ  
 

ขอบเขต (Scope )  
 

  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้  ครอบคลุมถึง
สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  ระเบียบปฏิบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ี ยวกับการจัดให้มีศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  
รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส า หรับผู้ปฏิบัติงานประจ า ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
 

ค าจ ากัดความ (Definition )  
 

  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ใน 
รูปของเอกสาร  แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง  การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏ    
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  ข้อมูลข่าวสารของราชกา ร หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ ในความครอบครองหรือ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด า เนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน  
  ข้อมูลข่าวสา รส่วนบุคคล   หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น          
“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน 
ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น  
  หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี  องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities )  
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐ และการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้.-  
  ๑.นายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี  

 นายกเทศมนตรี หน้าที่ความรับผิดชอบ ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกีย่วกับกฎหมายข้อมูล 
ข่าวสาร  
  ๒.  เจ้าหน้าที่ดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองลพบุรี (แนบท้ายค าสั่งเทศบาลเมืองลพบุรี  
ที ่๒๑๐ /๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๖๑)  
   ๑. ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน 
  ๒. หัวหน้างานจัดท างบประมาณ 
  ๓. หัวหน้างานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
  ๔. หัวหน้างานนิติการ 
  ๕. นิติกร 
  ๖. หัวหน้างานธุรการ 
  ๗. พนักงานขับรถยนต์ 
   ๑. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อในการตรวจดู ขอส าเนาเอกสาร ค้นคว้า 
และศึกษาข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
  ๒. ติดต่อประสานงานกับหน่วยราชการ  รัฐวิสาหกิจ องค์กรเอกชน บุคคลหรือนิติบุคคลใน
การขอข้อมูลในส่วนที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของเทศบาลเมืองลพบุรี 
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  ๓. ให้ค าแนะน าและประชาสัมพันธ์ในการบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล เมืองลพบุรี  แก่
ประชาชนทั่วไปหรือมาติดต่อ เพ่ือให้ทราบแหล่งค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  ๔. เป็นศูนย์ประสานงานระหว่างส่วนการงานของเทศบาล เมืองลพบุรีกับหน่วยราชการและ
เอกชน เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
  ๕. ด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม ประสานงาน  เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ในความ
รับผิดชอบให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรืออ่ืนๆที่เห็นสมควร  
  

ระเบียบปฏิบัต(ิขั้นตอน) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)  
  การให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร  มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน  
เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ  ที่ระบุตามข้างล่างนี้  จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มา
รับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว  ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดค วามพึงพอใจ ซ่ึง
จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กร และเทศบาลเมืองลพบุรี ด้วย  
การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได ้ดังนี้.-  
 ๑. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ  ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้  
  ๑.๑ รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล  เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้า
มี) และวันที่ขอข้อมูล  
  ๑.๒ รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล  (ต้องการดู /
ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  
  ๑.๓ เหตุผลที่ขอข้อมูล  
 ๒. หากเป็นข้อมูลทั่วไป  สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที  หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อก ารด าเนินงานของ
หน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  
 ๓. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  
 
ข้อพึงปฏิบัติ  
  การบริการข้อมูลข่าวสาร  ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อ มูลข่าวสารได้จัดท า เตรียม
ไว้เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ  
  2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
  3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ
ต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อ ตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด  ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก  
  4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร  เจ้าหน้าที่ประจ า ศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ า ตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว  ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้  แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ า ตัวประชาชนโดยพร่ า เพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร  
 
เอกสารอ้างอิง ( Reference Document )  
 ๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๒. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
  ๒.๑ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้ อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใช้บังคับ  
  ๒.๒ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  
  ๒.๓ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ เรื่อง 
การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสาเนา หรือขอสาเนาที่มีคารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  ๒.๔ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๒ เรื่อง 
ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หั วหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว
เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา  ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
  ๒.๕ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๔๓ เรื่อง 
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับผลพิจา รณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้อง
จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
  ๒.๖ กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๐ ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๔๑  



๘ 
 

  ๒.๗ กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้ไว้ ณ วันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๒ 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form)  
 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาล เมืองลพ บุรี ได้ออกแบบหรือจัดท า แบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล เมืองลพบุรี โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ  สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับบทบาทภารกิจของหน่วยงานได้  

 
ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน ............................................. 
ประจ าเดือน.............................................. 

 
ล าดับ 

ที ่
วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ 

รายการข้อมูลข่าวสาร
ที่ขอรับบริการ 

วัตถุประสงค ์
ลายมือชื่อผู้ขอรับ

บริการ 
ลายมือชื่อเจ้าหน้าที ่

ศูนย์ข้อมูลฯ 
หมาย
เหตุ 

          

          

          

          

          

 



 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของเทศบาลเมืองลพบุรี 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

                                                                      เขียนที ่................................................................... 
                                                                   วันที่ ........... เดือน............................พ.ศ. .............. 
เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองลพบุรี 
                  ข้าพเจ้า .............................................................. ต าแหน่ง/อาชีพ............................................... 
หน่วยงานที่สังกัด/ที่อยู่ ....................................................................................................................................... 
โทรศัพท.์..................................... โทรสาร..........................................Email……………….........……………………….. 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดังต่อไปนี้  
                   (   ) ๑. ข้อมูลตาม มาตรา ๗  
                   (   ) ๒. ข้อมูลตาม มาตรา ๙ 
                   (   ) ๓. ข้อมูลอื่น ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑   
                   (   ) ๔. ข้อมูลกลุ่มงานปกครอง  
                   (   ) ๕. ข้อมูลกลุ่มงานการเงินและบัญชี  
                   (   ) ๖. ข้อมูลกลุ่มงานความมั่นคง 
                   (   ) ๗. ข้อมูลอื่นๆ ทั่วไป 
ประเภทข้อมูลที่จะขอ  ระบุ     
  ................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยจะขอ       (   )  รับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                   (   )  คัดส าเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จ านวน .....................หน้า  
                   (   )  อ่ืน ๆ โปรดระบุ 
........................................................................................................................ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป                                                                           

 ขอแสดงความนับถือ  

 

ลงชื่อ .....................  ............................. ผู้ยื่นค าขอ 

    (..........................................................) 
ผู้ รับค ำร้อง..........................................  

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

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


