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คำนำ 
 
เทศบาลตำบลม่วงชุม ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีกำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่
กฎหมายกำหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวกรวดเร็ว
และประหยัดเวลา 

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศนูย์ข้อมูลเทศบาลตำบลม่วงชุมให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตคำจำกัดความ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอา้งอิงและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่
ใช้ในการตดิต่อราชการ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ              
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุมสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้าง 
ความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน 
กระบวนการดำเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายต่อไป  
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๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม 
 

๑. ความเป็นมา  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าววสารแก่ประชาชน ตาม

มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้คำแนะนำให้คำปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
อีกท้ังรบัเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย     

เทศบาลตำบลม่วงชุม เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มีสิทธิรับรู้
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น ในวันที่ 
๓๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุมให้บริการที่สำนักงานเทศบาล
ตำบลม่วงชุม เลขที่ ๙๙ หมู่ที่ ๑ ตำบลม่วงชุม อำเภอท่าม่วง จังหวัดกาญจนบุรี ๗๑๑๑๐ และได้จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุมเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพ                
การบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของสำนักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการ
รับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
๒.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง

เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย และระเบียบที่เกีย่วข้อง 
๒.๒ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ 

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 

๓. ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม 

๔. คำจำกัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งทีส่ื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ  ไม่

ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  

 



๒ 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้
ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงนิ ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว
ด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจำกัดเฉพาะที่หน่วยงาน
ของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่  
เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หนว่ยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๕.๑ ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ดังนี้  

๕.๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม สำหรับให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  

๕.๑.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

๕.๑.๓ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคารและศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล
ตำบลม่วงชุม  

๕.๑.๔ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม 
๕.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐       

ตามาตรา ๗ พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  
๕.๒ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ ตาม

มาตรา ๗ พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น  แต่งตั้ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลม่วงชุม เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ  

๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น              
จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และ รับบริการ ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมสำรวจความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วง
ชุม  

๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม จัดทำสรุปการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม (www. 
Muangchum.go.th) 
 
 

http://www.thabo-mu.go.th/
http://www.thabo-mu.go.th/
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๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลตำบลม่วงชุมรวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตาม พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา ๙ ประกอบด้วย  
๖.๑.๑ คำวินิจฉัยที่เกี่ยวกับเทศบาลตำบลม่วงชุม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับเทศบาลตำบลม่วงชุม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เกีย่วกับเทศบาลตำบลม่วงชุม  
๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลตำบลม่วงชุม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๕ งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเทศบาลตำบลม่วงชุม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ คำสั่ง ของเทศบาลตำบลม่วงชุม รวมทั้ง

หน่วยงานในสังกดั  
๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
๖.๑.๘ โครงสร้างอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลม่วงชุม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๙  เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา ราย งาน ข้อเท็จจริง

วิทยานิพนธ์ฯ ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับเทศบาลตำบลม่วงชุม รวมทัง้หน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ 
๖.๑.๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลตำบลม่วงชุม  
๖.๑.๑๓ ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
๖.๑.๑๔ ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลตำบลม่วงชุม ที่จัดทำโดยเทศบาลตำบลม่วงชุม เช่น จดหมาย

ข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจำปี  
๖.๑.๑๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา ๑๑  

๖.๒ นำระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ  
๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดยจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้
ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

๖.๒.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

๗. ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
๗.๒ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได ้ 
๗.๓ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรอง

ความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลตำบลม่วงชุมกำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

๗.๔ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดำเนินการ
ต่อไป  

 
 



๔ 

๗.๕ กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
๗.๕.๑ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด

ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น  
๗.๕.๒ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนดระยะเวลาภายในวัน 

ทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้แล้วเสร็จ

ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลตำบลม่วงชุมจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน
วันที่เท่าใด 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนคำร้อง 
ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

พิจารณาการเปิดเผยข้อมูล 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

ข้อมูลที่เปิดเผยไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่ชี้แจง/แนะนำ 

ข้อมูลที่เปิดเผยได้ 

ค้นหาข้อมูล/ถ่ายเอกสาร 

รับรองสำเนาถูกต้อง ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ชำระค่าธรรมเนียม 

รับเอกสาร 



๕ 

๘. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๘.๑ แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้
เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
 ๘.๒ ชว่ยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 ๘.๓ หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก และ
ต้องให้คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคำนึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
 ๘.๔ ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 ๘.๕ เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะต้องถ่ายสำเนา
เอกสารให้ รวมทั้งให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือรับผิดชอบข้อมูลข่าวสารนั้นเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้องหาก             
ผู้ขอต้องการ โดยคิดค่าธรรมเนียมได้ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับลงวันที่            
๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ หรือตามระเบียบของหน่วยงานที่กำหนดขึ้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 
๙. หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลม่วงชุม 

๑. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
เพ่ือให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้เอง                          

๒. จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ช่วยเหลือแนะนำผู้มาขอข้อมูลข่าวสาร 
๓. จัดทำสำเนาหรือสำเนาที่มีคำรับรองความถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชน            

เข้าตรวจดูมอบให้แก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
๔. กรณีการขอข้อมูลข่าวสารตามมาตราอ่ืนๆ ซึ่งไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ส่งคำขอไปยัง

หนว่ยงานเจ้าของเรื่องพิจารณา 
๕. กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานอื่นให้คำแนะนำให้ไปขอ ณ หน่วยงานนั้น 
๖. การประสานงาน การแจ้งนัดหมาย การมอบสำเนาข้อมูลข่าวสารตาม (๔) ให้แก่ผู้ ขอข้อมูล

ข่าวสาร 
๗. ดำเนินการอ่ืนใดตามที่นายกเทศมนตรีตำบลม่วงชุมมอบหมาย 
๘. รายงานผลการดำเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้นายกเทศมนตรีตำบลม่วงชุมทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
 

      เขียนที่.......................................................... 
                        วันที่.........เดือน.......................พ.ศ. ............

  
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................. ...................................อายุ......................ปี 

เลขบัตรประจำตัวประชาชน................................................................ .................................................................. 
อาชีพ.................................................สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา......................................................... ................ 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่............ตรอก/ซอย.......................................ถนน.................................................. 
ตำบล/แขวง.........................................อำเภอ/เขต...........................................จังหวัด......................................... 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................หมายเลขโทรสาร........ .................................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจด ู   ขอคัดสำเนา  ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง        
ในเรื่องต่อไปนี้   ๑........................................................................................................................... ..................... 
  ๒................................................................................................................................. ............... 
  ๓...................................................................................................................................... .......... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)..........................................................................................................................................   
    

      (ลงชื่อ)...........................................ผู้ยื่นคำร้อง 
            (................................................) 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล     
เรียน..................................................(ผู้มีอำนาจอนุญาต) 
ข้อมูลข่าวสารเป็นข้อมลูประเภท 
  เปิดเผยได ้   
  เปิดเผยไมไ่ด้ เพราะ......................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

          (ลงช่ือ)..................................................... 
                 (.....................................................) 
        ตำแหน่ง.....................................................     
             วันท่ี…….....……………………….………….              

ความเห็นปลัดเทศบาลตำบลม่วงชุม 
เรียน นายกเทศมนตรตีำบลม่วงชุม 
  เห็นควร 
  ไม่เห็นควร เพราะ............................................................ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

          (ลงช่ือ)..................................................... 
                 (.....................................................) 
        ตำแหน่ง.....................................................     
             วันท่ี…….....……………………….………….    

ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล     
เรียน ปลัดเทศบาลตำบลม่วงชุม 
  เห็นควร 
  ไม่เห็นควร เพราะ............................................................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

          (ลงช่ือ)..................................................... 
                 (.....................................................) 
        ตำแหน่ง.....................................................     
             วันท่ี…….....……………………….………….    

 คำสั่งผู้อนุญาต     
    อนุญาต  
    ไม่อนุญาต เพราะ..........................................................                                                            
                              
                        

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

                   (.....................................................) 
         ตำแหน่ง...................................................... 
              วันท่ี…….....…..…………………….………….    

หมายเหตุ  หากท่านไม่เห็นด้วยกบัคำสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยขอ้มูล   ข่าวสารภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ทราบคำสั่งนี ้

สำหรับเจ้าหน้าที่ 
รับที่.............................................. 
วัน......เดือน..................พ.ศ.......... 


