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ค าน า 

 
 คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับการ
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชน
สามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าท่ีในการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 และเป็นการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติราชการ โดยเนื้อหาภายใน
เล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุด
รับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหาความรู้ในเร่ืองดังกล่าว ต่อไป 
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ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพื่อรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิท่ี
จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความ
คิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการ
บริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ีบริหารบ้านเมือง
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เพื่อประโยชน์สูงสุดของประชาชน 

 จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพื่อให้
หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี
ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”      

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนเพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า  เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้าน
บุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐท่ีต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐท่ี
เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการ
ส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา จึงมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

 

 
 



                                                                                                      คู่มือการปฏิบัติงานการให้บรกิารข้อมูลขา่วสาร  5 

หลักเกณฑ์และวธิีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 

 1. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

1.1 จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็น
สัดส่วน แต่ถ้ามีพื้นท่ีน้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่
สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้ท้ังหมดในท่ีเดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึง
ความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 

      1.2 จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นท่ีอยู่ในบริเวณ
ใกล้เคียงได้ทั้งนี ้ควรจัดท าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 

 2. การมอบหมายหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

    หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมา
รับผิดชอบการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ 
และควรมีเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 

 3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

    ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลท่ีจัดเก็บ 
โต๊ะและเก้าอี้ส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

 4. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

     4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
           - จ าแนกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1)-(8) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
                   -  ในแฟ้มควรจัดท าบัตรน าคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เรื่องข้อมูล 
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 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชน
ตรวจดู ได้แก่ 
  1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณา
ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร  ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น 
  2) นโยบายในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบาย
กระทรวง กรม จังหวัด เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นต้น 
  3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ ของ
รัฐ เช่น แผนยุทธศาสตร์จังหวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ
แผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีท่ีด าเนินการท่ีก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
  4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึง
สิทธิหน้าท่ีของเอกชน เช่น  หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงาน
ของรัฐ  
  5) สิ่งพิมพ์ท่ีมีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีท่ีมีข้อมูลข่าวสารท่ี
ประชาชนควรรู้และมิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา      
ก็จะต้องน าเอกสารท่ีอ้างถึงดังกล่าวมารวมไว้ให้ตรวจดู  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพบัญชีฯ    
  6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน
กับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจ าทาง การท าไม้ ท าเหมือง
แร่ /สัญญาให้ผลิตสุรา /สัญญาให้บริการโทรศัพท์  เป็นต้น 
  7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรีท้ังนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ี
น ามาใชใ้นการพิจารณาไว้ด้วย 
  8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง จะต้องน ามา
รวมไว้ให้ตรวจอย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดท า
สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด      
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มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุป
เหตุผลท่ีคัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 
 ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้
เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่
เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมี
สิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  
ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรี ยก
ค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้ 
เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลฉมัน 

 เทศบาลต าบลฉมัน ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลฉมัน”  ตั้งอยู่ท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลฉมัน เลขท่ี 4 หมู่ 5 ต าบลฉมัน 
อ าเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี 22150  โทร./โทรสาร 0-3931-7005   

โดยมีหน้าท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 และไดแ้ต่งตั้ง นางสาวนิวดี    ทินวงษ์  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๖ว  เป็น
เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (ตามค าสั่งเทศบาลต าบลฉมัน ที่ 241/2557 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2557)  
โดยให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลฉมัน  
 
 

วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มี
วัตถุประสงค์ ดังนี ้ 

 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลฉมัน หรือเจ้าหน้าท่ี
ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติท่ีถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 3. เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 4. เพื่อใชเ้ป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง

สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัด
ให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสาร   
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ค าจ ากัดความ 

 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่ง
ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่
ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย 
ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้สิ่งท่ีบันทึก
ไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับข้อเท็จจริงท่ีเป็น “สิ่ง
เฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติ
การท างาน  ประวัติอาชญากรรม  เป็นต้น  
 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ   
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การ
ให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว  ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับ
บริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าท่ี และเทศบาลต าบลฉมันด้วย  

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
 1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
   1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลข
โทรศัพท์ (ถ้าม)ี และวันท่ีขอข้อมูล 
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   1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล
(ต้องการด/ูต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 
   1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
 2. หากเป็นข้อมูลท่ัวไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน ให้น าเสนอผูบ้ังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

 

ข้อพึงปฏิบัต ิ
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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กระบวนการการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
                                                                                   ไม่อนมุัต ิ

 
             

 
                อนุมัต ิ
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับค าขอข้อมูลข่าวสาร 

พิจารณา 

ส่งข้อมลูให้ผู้รับบริการ 

เริ่มต้น 

จบงาน 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลฉมัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ช่วยเหลือ / แนะน า / ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์ม 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว   
ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ผู้มารับบริการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบยีน 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้
เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน า และค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ

ต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร 
ท้ังนีต้้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่าง
ด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดย
พร่ าเพรือ่ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

5. *เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดย
คิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละ
ไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   

6. *หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละ
ไม่เกิน 5 บาท   

-- อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย -- 
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*ดปูระกาศคณะกรรมการข้อมลูขา่วสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค า
รับรองถูกต้องของขอ้มูลข่าวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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แบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
---------------------------- 

 

ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

           เขียนที่  ส านักงานเทศบาลต าบลฉมัน 
           วันที่.......... เดือน............................... พ.ศ. ................... 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลฉมัน 

 ข้าพเจ้า......................................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ......................................................      ที่
อยู่หน่วยงาน/บ้านเลขที่.......................................................................หมู่ที่........... ต าบล.................................... อ าเภอ
............................................. จังหวัด...................................... โทรศัพท์........................................................ มีความ
ประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 

1. ................................................................... ...........................................................................................  
2. ............................................................................................................................. ................................. 
3. .................................................................................................................................. ............................ 
4. ...................................................................................................... ........................................................ 
5. ............................................................................................................................. .................................  

 

                  ขอแสดงความนับถือ 
       
 
        ลงชื่อ......................................................... ผู้ขอ 
                     (......................................................) 
 
หมายเหตุ ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 

1. ต้องเป็นคนไทย 
2. ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 

3. ไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล 


