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ศนูยข์้อมูลขา่วสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ่ 
 

1. ความเปน็มาศนูยข์อ้มูลขา่วสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ่ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ่ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสาร       

แก่ประชาชน ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของ
รัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  และได้มี
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั่ง
รับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ่  ให้บริการที่บริเวณชั้น 1  อาคาร 1 
ส านักงานเทศบาลนครหาดใหญ่ เลขที่ 445 ถ.เพชรเกษม ต าบลหาดใหญ่ อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
90110 โทร 074-200000  

2. วตัถปุระสงคก์ารจดัท าคูม่อื 
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 

3. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ่ หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4. ค าจ ากดัความ  
 ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า  สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่

ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก           
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุม 
ดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน  



- 2 - 
 

  ข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล         เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง    ของคน 
หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่
ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้
ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะ        ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย  

หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ได้ดังนี้  

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ่ ส าหรับ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  

5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่  เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เทศบาลนครหาดใหญ่  

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาล      
นครหาดใหญ่ 

5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ    
เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ  

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540          
ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลนครหาดใหญ่ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลนครหาดใหญ่ เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ  

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น     
จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ ข้อมูลข่าวสาร        
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ของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลนคร
หาดใหญ่ 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม จัดท าสรุป
การจัดซื้อจัดจ้าง แล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์และศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของเทศบาลนครหาดใหญ่ 
 
6. ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ  

6.1 ข้อมูลข่าวสารที่ เทศบาลนครหาดใหญ่  รวบรวมขึ้นเ พ่ือให้บริการประชาชนตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย  

6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เก่ียวกับเทศบาลนครหาดใหญ่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.2 ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับเทศบาลนครหาดใหญ่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหารที่เกี่ยวกับเทศบาลนครหาดใหญ่  
6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลนครหาดใหญ่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเทศบาลนครหาดใหญ่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.6 ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลนครหาดใหญ่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของเทศบาลนครหาดใหญ่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข้อเท็จจริง 

วิทยานิพนธ์ฯ ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับเทศบาลนครหาดใหญ่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลนครหาดใหญ่ 
6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ  
6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลนครหาดใหญ่  ที่จัดท าโดยเทศบาลนครหาดใหญ่             

เช่น จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
6.1.16 อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ตามมาตรา 11)  

6.2 ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร  ดังนี้  
6.2.1 จัดเก็บข้อมูลข่าวสารที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ทางกายภาพ (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร)  

ได้คัดแยกข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูล
ข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร  

6.2.2 จัดเก็บข้อมูลข่าวสารที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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7. ขัน้ตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บรกิารขอ้มูลขา่วสาร  
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดู ค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรอง

ความถูกต้อง ให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ่ ก าหนด          
หรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป  

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น  
7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายใน

วันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้ว

เสร็จภายใน 15 วัน  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ่ จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน      
ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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แผนภมูขิัน้ตอนการใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสาร 
ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ เทศบาลนครหาดใหญ ่

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 
 
 
 

กรอกค าร้องตามแบบค าขอขอ้มลูขา่วสาร 

ยืน่แบบค าร้อง ณ ศนูย์ข้อมลูข่าวสาร ชัน้ 1 

หนว่ยงานเจา้ของขอ้มลูพิจารณา 

เปิดเผยไม่ได ้

เจ้าหนา้ทีช่ี้แจงเหตผุล 

เปิดเผยได ้

ค้นหาขอ้มลู 

รบัเอกสาร 

คัดถ่ายส าเนา / รบัรองส าเนาถูกต้อง 

ช าระค่าธรรมเนียม 
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8. ขอ้พงึปฏิบตัใินการใหบ้ริการขอ้มลูขา่วสาร  
8.1 แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้

เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
8.2 ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
8.3 หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก      

และต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

8.4 ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการ      
ก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ 
เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

*8.5 เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้       
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
เป็นต้น   

*8.6 หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรอง
ละไม่เกิน 5 บาท   

อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
หมายเหต ุ

*  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 

9. หนา้ที่รบัผดิชอบของเจา้หนา้ทีศ่นูยข์อ้มลูข่าวสาร 
  9.๑ รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เทศบาลนครหาดใหญ่เข้าแฟ้ม ตามมาตรา 
9 เพ่ือให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล 
  9.๒ ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารในเทศบาลนครหาดใหญ่ให้เป็นปัจจุบันอย่างต่อเนื่อง
สม่ าเสมอ และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 
 9.๓ จัดท าสมุดทะเบียนผู้ร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
 9.๔ กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานอื่น ให้แนะน าผู้มาขอไปติดต่อ ณ หน่วยงานนั้น 

9.๕ ด าเนินงานอื่นใดตามที่คณะท างานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารมอบหมาย 
 
 


