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ค ำน ำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลขุนควร ฉบับนี้  
จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลขุนควร  
ตามพระราชกฤษฎีกาว่ าด้ วยหลัก เกณฑ์และวิ ธีการบริหารกิจการบ้ านเมืองที่ ดี  พ .ศ .  2546  
และ พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ในการจัดการค าร้องขอ ให้มีความรวดเร็ว  
และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้ขอรับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 
ทางราชการ จ าเป็นต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน 

 

 

 

       ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุนควร
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สำรบัญ 

 
 

 
เรื่อง           หน้ำ 

หลักการและเหตุผล            1 

สถานที่ตั้ง                1 

วัตถุประสงค์             1 

ค าจ ากัดความ                  2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน               3 

ตัวอย่างแบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ            4 

ภาคผนวก                5 

 -  อัตราค่าธรรมเนียม              6 

 -  แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ            7 
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ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุนควร อ ำเภอปง จังหวัดพะเยำ 

 

หลักกำรและเหตุผล 

 คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลขุนควร จัดท าขึ้น เพ่ือเป็น
แนวทางในการอ านวยความสะดวกให้กับประชาชน ในการเข้าถึงบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
ตามท่ีก าหนดไว้ใน ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546
และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลขุนควร 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานต่าง ๆ  ของรัฐ 
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ และให้มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ในหน่วยงานรัฐ
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยและไม่ต้องเปิดเผย โดยน า
ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 7 (1) – (4) และ มาตรา 9 (1) – (8) รวบรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
และ ให้มีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ องค์การบริหารส่วน
ต าบลขุนควร โดยให้หน่วยงานของรัฐ ถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
แหล่งข้อมูลข่าวสารของราชการและรับรู้ถึงการปฏิบัติงานภาครัฐตามหลักความโปร่งใส สะดวก รวดเร็ว 

 

สถำนที่ตั้ง 

 -  ต้ังอยู่ ณ อาคารผู้สูงอายุประจ าต าบลขุนควร งานพัฒนาชุมชน ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
ขุนควร อ าเภอปง จังหวัด พะเยา 56140  โทร 054-890-552 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. 
2540 

2. เพ่ือให้ประชาชนผู้ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมั่นใจได้ว่า หน่วยงานได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องและโปร่งใส สะดวก รวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 
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ค ำจ ำกัดควำม 

 

ผู้รับบริการ  -  ผู้ขอรับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

ช่องทางการขอรับ -  ติดต่อได้ด้วยตนเอง และ เว็บไซต์ 
เจ้าหน้าที ่ -  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการ 

ค่าธรรมเนียม  -  ค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล 
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ขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
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แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุนควร 
เขียนที ่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลขุนควร 

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

ข้าพเจ้า........................................................................อาย.ุ..........ปี           อยู่บ้านเลขที่..............หมูท่ี.่..........ตรอก/ซอย.................................. 
ถนน........................................................   แขวง/ต าบล................................................................  อ าเภอ............................................................ 
จังหวัด..................................... รหัสไปรษณยี์    เบอร์โทรศัพท์มือถือ ...................................................... 
มีควำมประสงค์      

 ขอตรวจดูข้อมลูข่าวสาร  ขอส าเนาข้อมูลขา่วสาร  ขอส าเนาข้อมูลขา่วสารรับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ดังรายการต่อไปนี ้
 1......................................................................................................................................................................................... 
 2......................................................................................................................................................................................... 
 3......................................................................................................................................................................................... 
 4......................................................................................................................................................................................... 
 5......................................................................................................................................................................................... 
 6......................................................................................................................................................................................... 
 

เหตุผลและความจ าเป็นในการขอ 

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

................................................................................................................................................................................................................................. 
 ทั้งนี้ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายคา่ธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการก าหนด 

 

      ลงช่ือ..................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 

                 (                                                 ) 
(ส าหรับเจ้าหนา้ที่)       (ส าหรับผู้ยื่นค าขอ)  

ได้ด าเนินการ   (   )  ใหข้้อมูล/เอกสารตามที่ผู้ขอต้องการแลว้   ข้าพเจ้า (   )   ได้รับบริการตามที่ขอเรียบรอ้ยแล้ว 
                   (   )  ให้เข้าตรวจดขู้อมลู/เอกสารแล้ว     (   )   ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาเอกสาร 
                   (   )  นัดหมายรับเอกสารวันที่......................................................   (   )   ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาที่มีรับรองส าเนาถูกต้อง 

                   (   )  เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน     (   )   ไม่ต้องช าระเงิน เพราะเป็นผู้มีรายได้น้อย/เป็นบริการ 
                   (   )  ไม่สามารถเปิดเผยได้ เพราะ................................................            ขององค์การบริหารส่วนต าบลขุนควร 
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

  ลงชื่อ....................................................... เจ้าหน้าที ่  ลงชื่อ....................................................... ผู้ขอ 
        (                                        )          (                                        ) 
 

ความคิดเห็นปลัดอบต.ขุนควร      ความคิดเห็นนายกอบต.ขุนควร 

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

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

ลงชื่อ                                         ปลัดอบต.ขุนควร    ลงชื่อ                                         นายกอบต.ขุนควร      
     (                                          )                                                                     (                                        )

ตัวอย่ำงแบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
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ภำคผนวก
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แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขุนควร 
เขียนที ่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลขุนควร 

วันท่ี .........เดือน..........................พ.ศ.................. 
ข้าพเจ้า........................................................................อาย.ุ..........ปี           อยู่บ้านเลขที.่.............หมูท่ี.่..........ตรอก/ซอย.................................. 
ถนน........................................................   แขวง/ต าบล................................................................  อ าเภอ............................................................ 
จังหวัด..................................... รหัสไปรษณยี์    เบอร์โทรศัพท์มือถือ ...................................................... 
มีควำมประสงค์      

 [    ]  ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  [    ]  ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร  [    ]  ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารรับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ดังรายการต่อไปนี ้
 1......................................................................................................................................................................................... 
 2......................................................................................................................................................................................... 
 3......................................................................................................................................................................................... 
 4......................................................................................................................................................................................... 
 5......................................................................................................................................................................................... 
 6......................................................................................................................................................................................... 
 

เหตุผลและความจ าเป็นในการขอ 

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

................................................................................................................................................................................................................................. 
 ทั้งนี้ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายคา่ธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการก าหนด 

 

      ลงช่ือ..................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 

                 (                                                 ) 
(ส าหรับเจ้าหนา้ที่)       (ส าหรับผู้ยื่นค าขอ)  

ได้ด าเนินการ   (   )  ใหข้้อมูล/เอกสารตามที่ผู้ขอต้องการแลว้   ข้าพเจ้า (   )   ได้รับบริการตามที่ขอเรียบรอ้ยแล้ว 
                   (   )  ให้เข้าตรวจดขู้อมลู/เอกสารแล้ว     (   )   ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาเอกสาร 
                   (   )  นัดหมายรับเอกสารวันที่......................................................   (   )   ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาที่มีรับรองส าเนาถูกต้อง 

                   (   )  เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน     (   )   ไม่ต้องช าระเงิน เพราะเป็นผู้มีรายได้น้อย/เป็นบริการ 
                   (   )  ไม่สามารถเปิดเผยได้ เพราะ................................................            ขององค์การบริหารส่วนต าบลขุนควร 
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

             ลงชื่อ....................................................... เจ้ำหน้ำที ่  ลงชื่อ....................................................... ผู้ขอ 
        (                                        )           (                                           ) 
 

ความคิดเห็นปลัดอบต.ขุนควร      ความคิดเห็นนายกอบต.ขุนควร 

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

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

ลงชื่อ                                         ปลัดอบต.ขุนควร    ลงชื่อ                                         นายกอบต.ขุนควร      
     (                                          )                                                                     (                                        ) 


