
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คูมือปฏิบัติงาน 

  ศูนยขอมูลขาวสาร 

   ของเทศบาลตําบลนาปา 

งานบริการและเผยแพรวิชาการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

เทศบาลตําบลนาปา 

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบรุ ี



คํานํา 

  ดวยศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา ไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปาไดมีการจัด

องคความรูใหเปนระเบียบและมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวมขอมูล

ขาวสารตามที่กฎหมายกําหนดไวเพื่อบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยาง

สะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา 

  สําหรับคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา มีวัตถุประสงคเพื่อ

เผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา ใหแกเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ เชน ข้ันตอน เงื่อนไขตางๆ ของการ

บริการขอมูลขาวสาร 

  ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูล

ขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา จะสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และสรางความ

เขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมทั้งใชประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการ

ดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 

 

งานบรกิารและเผยแพรวิชาการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

เทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง           หนา 

คําจํากัดความ            ๑ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ          ๒ 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ           ๓ 

ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมลูขาวสาร       ๔ 

เงื่อนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร          ๔ 

สิทธิการรับรูขอมลูขาวสารของทางราชการของประชาชน       ๖ 

อัตราคาบรกิาร            ๘ 

ชองทางในการขอขอมลูขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลนาปา      ๙ 

แผนผังการดําเนินการของศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา     ๑๐ 

แผนผังการดําเนินงานของคณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา   ๑๑ 

แผนผังการดําเนินงานศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา     12 

การใหบริการขอมลูขาวสารศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา     13 

แบบคําขอขอมลูขาวสาร          14 



๑ 
 
 

การใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 

  เทศบาลตําบลนาปาไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทางราชการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูล

ขาวสารทางราชการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ

เทศบาลตําบลนาปา เพื่อใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกําหนดแกประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ 

ศนูยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา บริเวณช้ัน ๑ อาคารสํานักงานเทศบาลตําบลนาปา อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 

 

คําจัดกัดความ 

  “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา ส่ือที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูลหรือส่ิงใดๆไมวาการส่ือ

ความหมายน้ัน จะทําไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน 

หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหส่ิงที่

บันทึกไวปรากฏได 

  “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของ

หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

  “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานรัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานภาครัฐใน

ดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการที่สามารถ เปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและ

กระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

  “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีช่ือของผูน้ันหรือมีหมายเลข รหัส หรือ ส่ิง

บอกลักษณะอ่ืนที่ทําใหรูตัวผูน้ันได เชน ลายพิมพน้ิวมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย และรวมถึงขอมูลขาวสาร

ที่เก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยรัฐ      

ยอมจํากัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานน้ันๆ เทาน้ัน รวมไปถึงขอมูล

ขาวสารที่เจาหนาที่ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 
 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

๑. ดาํเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดดังน้ี 

 ๑.๑)  สถานที่/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขา

ตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

 ๑.๒)  มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสารของ

ราชการเปนการเฉพาะ 

 ๑.3)  มีปายบอกถึงที่ตั้งของศูนยขอมูลขาวสาร 

 ๑.4)  จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตาม มาตรา ๗         

พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

 ๑.5)  บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้งคณะกรรมการ 

๒. จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และ มาตรา 9

พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

๓. บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้งคณะกรรมการศูนยขอมูล

ขาวสาร เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษา มาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการ 

๔. เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรมสัมมนา              

สงเจาหนาที่เขารวมโครงการตางๆ ที่เก่ียวเน่ืองกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสารของราชการเผยแพรความรูผานส่ือ

ชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม สํารวจความตองการและความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจ

ในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ขอมูลขาวสารที่เทศบาลตําบลนาปารวบรวมข้ึน เพื่อใหบริการประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตาม มาตรา ๙ ประกอบดวย 

๑. ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

๒. นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ที่เก่ียวกับเทศบาลตําบลนาปา 

๓. แผนงาน/โครงการเก่ียวกับเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

๔. งบประมาณรายจายเก่ียวกับเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

๕. ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คําส่ัง ของเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 

๗. โครงสรางอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

๘. เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานขอเท็จจริงที่ มีขอมูลเ ก่ียว กับ        

เทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

๙. คูมือปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

๑๐. คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑๑. สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนของเทศบาลตําบลนาปา 

๑๒. ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ 

๑๓. ขาวเก่ียวกับเทศบาลตําบลนาปา ที่จัดทําโดยเทศบาลตําบลนาปา เชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติ        

ราชการประจําป 

๑๔. ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

๑๕. อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑ 

นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ ๒ ระบบคือ 

๑. ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูลที่หนวยงาน     

ตองจัดไวเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 ไวบริการโดยจัดทําดัชนี ขอมูลขาวสารไวในรหัสแฟมขอมูล

ขาวสาร 

๒. ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรที่มีระบบการจัดการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดแก 

  - ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตเทศบาลตําบลนาปา www.napachon.go.th (มีขอมูลขึ้นระบบ

ประกอบดวยการประกวดราคา สรุปการจัดซ้ือจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานที่ติดตอ

เปนตน) 

  - ระบบศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา มีขอมูลจําแนกตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER51/5132/#  

 เพื่อความสะดวก ประชาชนที่สนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารได ณ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาล       

ตําบลนาปา อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี หรือ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส ดังกลาว 

 

 

 

http://www.napachon.go.th/
http://www.oic.go.th/INFOCENTER51/5132/


๔ 
 
 

ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

๑. ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน 
๒. ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอใหเจาหนาที่ประจํา

ศนูยฯ ชวยแนะนําการคนหาใหก็ได 
๓. หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความถูกตอง      

ใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมที่เทศบาลตําบลนาปากําหนด 
 ในการน้ี ผูขอสําเนาตองเสียคาธรรมเนียมตามประกาศเทศบาลตําบลนาปา เรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการ
ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

๔. หากขอมูลขาวสารที่ผูมาขอตรวจดูประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
เจาหนาที่ประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานที่ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารน้ัน พิจารณาดําเนินการตอไป 

๕. กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
 ๕.๑  การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปากําหนดระยะเวลา
ใหแลวเสร็จภายในวันทําการที่ไดมีคําขอน้ัน 
 ๕.๒  การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ที่พรอมจะจัดหาใหได กําหนดระยะเวลาใหแลวเสร็จโดยเร็วหรือ
ภายในวันที่รับคําขอ 
 ๕.๓  ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมาก หรือไมสามารถดําเนินการสําเนาใหแลวเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน 
เทศบาลตําบลนาปาจะแจงผลการดําเนินการดังกลาวใหผูขอขอมูลขาวสารทราบ ภายใน ๑๕ วัน 
 

เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 

๑. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทาน้ัน มิใชเปนการจําทํา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดทํา

ใหมีขึ้นใหม 

๒. การจัดทําขอมูลขาวสาร จะจัดทําสําเนาให ๑ ชุด ตอหน่ึงขอมูลขาวสาร 

๓. เจาหนาที่อาจงดใหบริการในการที่มีการขอขอมูลขาวสารน้ันๆ ซํ้า หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 
 
 

สํานักงานเทศบาลตําบลนาปาไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา ใหบริการขอมูล        

แกประชาชนโดยดําเนินการดังน้ี 

 จัดสถานที่ไวใหบริการขอมูลขาวสาร 

 จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 

 จัดทําแฟมขอมูลขาวสารมาตรา 7 (๑) – (5) และ มาตรา 9 (1) – (8) 

 จัดทําดัชนีขอมูลประกอบแฟมขอมูลขาวสาร 

 จัดทําขั้นตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 

 จัดทําปายบอกสถานที่ติดตอขอขอมูลใหชัดเจน 

 จัดทําแบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสาร 

 จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ 

 รวบรวมสถิติการใหบริการ และรายงานตอผูบังคับบัญชา 
 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับประชาชนท่ีขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

 ตามมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีหนาที่

จัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามที่ขอโดยกําหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ      

และคําขอของผูน้ันระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหา   

ขอมูลขาวสารน้ัน ใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี ซ่ึงมีความ

แตกตางกันขึ้นอยูกับความตองการแตละคน จึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเฉพาะราย 

 ประชาชนที่ตองการขอขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ของเทศบาลตําบลนาปา นอกเหนือจากขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗    

และ มาตรา ๙ สามารถยื่นคําขอขอมูลขาวสารเปนการเฉพาะได ณ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา โดยกรอก

รายละเอียดในแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 
 

สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิไดรู” (Right to know) 

ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ และกําหนดหนาที่ของหนวยงานของรัฐ

และเจาหนาที่ใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพื่อรองรับและคุมครองสิทธิของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมาย

ของขอมูลขาวสารของราชการ ดังน้ี 

๑. ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆ ของรัฐ โดยกําหนดขอยกเวนใหชัดเจน    

เพื่อใหประชาชนใชสิทธิรับรูขอมูลขาวสารเพื่อการมีสวนรวม ในการกําหนดนโยบายและตรวจสอบการใชอํานาจของรัฐให

เปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพื้นฐานที่สําคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ         

ไดแก สิทธิในการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ สิทธิในการขอสําเนา

หรือสําเนาที่มีการรับรองสิทธิในการไดรูถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการดําเนินการแทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิ 

ในการอุทธรณ 

๓. ขอมูลขาวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการที่วา “เปดเผยเปนหลัก 

ปกปดเปนขอยกเวน”  

โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะที่กฎหมายกําหนดวาไมตองเปดเผยเทาน้ัน 

 

สิทธิของประชาชน 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดสิทธิของประชาชนดังน้ี 

 สิทธิของประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 

๑. สิทธิการเขาตรวจด ู

 สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทําได แมวาจะไมมีสวนไดสวนเ สีย    

เก่ียวของกับขอมูลขาวสารน้ัน โดยกฎหมายไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของราชการอยางนอย

ตามที่กฎหมายกําหนด ไวตามมาตรา ๙ นําไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ได           

เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

๒. สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

 เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะขอสําเนา และขอให

รับรองสําเนาถูกตอง จากหนวยงานของรัฐในเรื่องน้ัน 

 

 

 

 

 



๗ 
 
 

สิทธิของประชาชนท่ีจะยื่นคําขอขอมูลขาวสารเร่ืองหน่ึงเร่ืองใดตามท่ีตนเองประสงคจะรู 

หรือเพ่ือนําไปเผยแพรใหผูอ่ืนรูหรือพิทักษสิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 
 

๑. ประชนชนมีสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเร่ือง 

 สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารน้ี ถือวาเปนไปตาม มาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูล

ขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคําขอขาวสารประเภทใดเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่น

คําขอกฎหมายน้ีก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

๒. ประชาชนไดใชสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสาร 

 โดยเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหในเวลาอันสมควร 

กฎหมายไดบญัญัติรับรองสิทธิการขอขอมูลขาวสารของทางราชการไววา ถาประชาชนไดเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวา

ขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนที่ยื่นคําขอในเวลาอันควรดวย

เชนกัน โดยในปงบประมาณ ๒๕๔๘ คณะรัฐมนตรีไดมีมตใิหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติดังน้ี 

  ๒.๑  กรรีที่ประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐ ซ่ึงขอมูลขาวสารน้ันหนวยงานของรัฐมีขอมูลพรอมที่จะ

จัดหาใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

  ๒.๒  กรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมาก หรือไมสามารถดาํเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน จะตอง

แจงผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจงกําหนดวันที่จะดําเนินการแลวเสร็จใหผูขอทราบดวย 

  ๒.๓  กรณีที่ไมเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอ จะตองแจงคําส่ังมิใหเปดเผยขอมูลพรอมเหตุผลใหผูขอ

ขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ไดรับคําขอ 

๓. การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน 

 ตองไมบอยครั้งหรือจํานวนมากโดยไมมีเหตุผลอันสมควรแมวาสิทธิการยื่นขอขอมูลขาวสารของประชาชน ซ่ึง

กฎหมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคนโดยไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย แตถาประชาชนยื่นคําขอขอมูลขาวสารบอยครั้ง

โดยไมมีเหตุผลอันควร หนวยงานของรัฐก็อาจใหเหตุผลน้ีได  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 
 
 

อัตราคาบริการ 

  อัตราคาบริการในการสําเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอตอง          

เสียคาธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปาไดใหความเห็นชอบแลว ดังน้ี 

ลําดับ ประเภท หนาละ / บาท 
1. ขนาดกระดาษ เอ ๔ ๑ 
2. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ ๑.๕๐ 
3. ขนาดกระดาษ บ ี๔  2 
4. ขนาดกระดาษ เอ ๓ ๒ 
5. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๒ ๘ 

 

หมายเหตุ : ตามประกาศเทศบาลตําบลนาปา เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารองถูกตองของ

ขอมูลขาวสารของราชการป 2564 ณ วันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

 

ชองทางในการขอขอมูลขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลนาปา 
 

5 ชองทางในการขอขอมูลขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลนาปา 
 

๑. ขอตรวจดูขอมูลขาวสารไดเองโดยสะดวก ณ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา บริเวณช้ัน 1 อาคาร

สํานักงานเทศบาลตําบลนาปา ตั้งอยูเลขที่ 89 หมูที่ 2 ตําบลนาปา อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี ในวันและเวลาราชการ 
 

๒. สืบคนขอมูลขาวสารออนไลนไดทางเว็บไซตเทศบาลตําบลนาปา www.napachon.go.th และศูนยขอมูลขาวสาร

อิเล็กทรอนิกสของราชการ ทต.นาปา จังหวัดชลบุรี www.oic.go.th/INFOCENTER51/5132/# 
 

๓. สอบถามทางโทรศัพท หมายเลข 038-055-499 
 

๔. ขอขอมูลผานทางโทรสาร หมายเลข 038-055-484 
 

๕. ขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ไดที่ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา เลขที่ 89 หมูที่ 2 ตําบลนาปา 

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 20000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER51/5132/


๑๐ 
 

แผนผังการดําเนินการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดเทศบาลตําบลนาปา
กํากับดูแล

คณะกรรมการศูนย
ขอมูลขาวสารของ

เทศบาลตําบลนาปา

คณะทํางานศูนย
ขอมูลขาวสารของ

เทศบาลตําบลนาปา

ผูรับผิดชอบ    
ศูนยขอมูลขาวสาร
สํานักงานเทศบาล

ตําบลนาปา

ขอมูลขาวสารของ
เทศบาลตําบลนาปา

ศูนยขอมูลขาวสาร
ของเทศบาลตําบล

นาปา

สถิติ

รายงานผล

ทบกวนการ
ดําเนินงาน



๑๑ 
 

แผนผังการดําเนินงานของคณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสาร 

ของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการศูนย
ขอมูลขาวสารฯ

กําหนดนโยบายหรือ
มาตราการเกี่ยวกับการ
บริการขอมูลขาวสาร

มอบหมายคณะทํางาน

ดําเนินการ

สรุปการดําเนินงาน

รางแผนการดําเนินงาน
ปถัดไป



๑๒ 
 

แผนผังการดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสาร 

ของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวม
ขอมูล

จําแนก / จัดเรียงขอมูลตามมาตรา
ตางๆ

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 
(ศูนยอิเล็กทรอนิกส)

นําไฟลขอมูลเขาสูระบบศูนย
อิเล็กทรอนิกสตามมาตราตางๆ

บริการขอมูลขาวสารผานระบบ 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER51/5132/#

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 
(ทางกายภาพ)

นําขอมูล / เอกสารเขาแฟมตามมาตรา

จัดทําระบบดัชนี

จัดสถานที่ / จัดเรียงแฟม / 
จัดทําแบบฟอรมตางๆ

บริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูล
ขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา

เก็บสถิติ

รายงานผล



๑๓ 
 

การใหบริการขอมลูขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการใหบริการ 

1. กรณีขอมูลอยูที่ศูนยบริการขอมูล สําเนาภายในวันที่มีคําขอน้ัน 

2. กรณีขอมูลอยูที่สํานัก/กอง/ฝาย สําเนาภายในวันที่มีคําขอน้ัน 

3. หากขอมูลขาวสารมีจํานวนมากหรือไมสามารถดําเนินการสําเนาไดแลวเสร็จภายใน 15 วัน เจาหนาที่จะแจงผล  

การดําเนินการดังกลาวใหผูขอขอมูลขาวสารทราบ ภายใน 15 วัน 

 

เริ่มตน

ลงทะเบียนในสมุดขอตรวจดูขอมูลขาวสาร

ผูขอขอมูลขาวสาร กรอกแบบฟอรมคําขอขอมูล

เจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร ตรวจสอบคําขอขอมูล

กรณีที่มีขอมูลขาวสารที่ศูนยฯ

เจาหนาที่ชวยคนหาหรือแนะนํา

หากผูขอตรวจดูขอมูลขาวสาร
ตองการสําเนาหรือสําเนาถูกตอง             
(เสียคาธรรมเนียมตามประกาศ 

เทศบาลตําบลนาปา)

บริการขอมูลขาวสารแกผูขอขอมูล

เสร็จส้ิน

กรณีไมมีขอมูลขาวสารที่ศูนยฯ

คณะกรรมการศูนยฯ วินิจฉัยคําขอ

เปดเผยขอมูล
ขาวสารได

เจาหนาที่ประจําศูนยฯ            
สงแบบคําขอตรวจดูขอมูล

ขาวสารแกหนวยงานที่
ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารน้ัน

หากผูขอตรวจดูขอมูลขาวสาร
ตองการสําเนาหรือสําเนาถูกตอง             
(เสียคาธรรมเนียมตามประกาศ 

เทศบาลตําบลนาปา)

บริการขอมูลขาวสารแกผูขอขอมูล

เสร็จส้ิน

เปดเผยขอมูล
ขาวสารไมได

แจงผลการพิจารณาใหผูขอขอมูล
ทราบพรอมเหตุผลและแจงให
ทราบถึงสิทธิและระยะเวลา      

ในการอุทรณ

เสร็จส้ิน




