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ค าน า 

  

 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๙ และประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน       
เข้าตรวจดู ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้  เทศบาลเมืองป่าตองจึงได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเทศบาลเมืองป่าตองขึ้น 
เพื่อเป็นหน่วยงานต้นแบบและเป็นศูนย์กลางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองป่าตอง ตามบทบัญญัติ
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งงานบริการและเผยแพร่วิชาการ  กองวิชาการ          
และแผนงาน ได้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลเมืองป่าตอง (ทางกายภาพและอิเล็กทรอนิกส์) พร้อมท้ังได้มีการพัฒนา ปรับปรุงข้อมูลข่าวสารให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ  

 ในการนี้ งานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน ได้จัดท า “คู่มือการให้บริการ
ประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ         
พ.ศ.2540” ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองป่าตองเป็นระบบ              
ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  และเพื่อให้ประชาชนผู้มาขอรับบริการได้รับทราบข้อมูล              
อันเป็นปัจจุบันและสามารถสืบค้นข้อมูลภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองได้อย่างสะดวก         
รวดเร็ว และน าข้อมูลท่ีได้รับไปใช้ด าเนินการตามสิทธิและความประสงค์ต่อไป 

 
งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  

กองวิชาการและแผนงาน 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 
 

ความเป็นมา 
โดยท่ี พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้อง           

จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบมาตรา 7(3) แห่งพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู และ
ขอค าแนะน า โดยค านึงถึงความสะดวกของประชาชน เทศบาลเมืองป่าตองจึงได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ขึ้น บริเวณช้ัน 2 ของอาคารส านักงานเทศบาลฯ (กองวิชาการและแผนงาน)  เพื่อให้ประชาชน         
เข้าตรวจดู หรือขอค าแนะน าด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามประกาศเทศบาลเมืองป่าตอง เรื่อง จัดต้ังศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2548  และได้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาล         
เมืองป่าตองชุดแรกขึ้น เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนอย่างมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว รวมท้ังให้มี
เจ้าหน้าท่ีประสานงานด้านข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ        
ตามค าส่ังเทศบาลเมืองป่าตอง ท่ี 547/2548 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการ
เพื่อดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ต่อมาในปี พ.ศ 2551 เทศบาลฯ ได้ด าเนินการจัดต้ัง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง” 
ขึ้น บริเวณช้ัน 1 ของอาคารส านักงานเทศบาลฯ เพื่อใหบริการข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองของ
เทศบาลเมืองป่าตอง ส าหรับให้ประชาชนได้เขา ตรวจดู ศึกษา คนควา ตลอดจนเผยแพรและใหบริการ            
ดานขอมูลขาวสารของหนวยงานภายในเทศบาลเมืองป่าตองแกประชาชน ตามประกาศเทศบาลเมืองป่าตอง         
เรื่อง จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2551  

ตลอดระยะเวลากว่า ๑3 ปี นับต้ังแต่ปี พ.ศ. ๒๕48 จนถึงปี ๒๕61 เทศบาลเมืองป่าตองได้
ด าเนินการพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง และได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ
เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ ดังนี้ 

 

 

 

เทศบาลเมืองป่าตองได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้น บริเวณช้ัน 2 ของอาคารส านักงาน
เทศบาลฯ (กองวิชาการและแผนงาน)  เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู หรือขอค าแนะน าด้านข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ตามประกาศเทศบาลเมืองป่าตอง เรื่อง จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2548   

มีการแต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองชุดแรกขึ้น เพื่ออ านวยความสะดวก
ให้กับประชาชนอย่างมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว รวมท้ังให้มีเจ้าหน้าท่ีประสานงานด้านข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้                      
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ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นปัจจุบันอยู่ เสมอ ตามค า ส่ัง เทศบาลเมืองป่าตอง                       
ท่ี 547/2548 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

  

 
 

ได้มีการเปล่ียนแปลงสถานท่ีต้ังของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง ให้อยู่ บริเวณช้ัน 1         
ของอาคารส านักงานเทศบาลฯ เพื่อใหบริการข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองของเทศบาลเมืองป่าตอง 
ส าหรับให้ประชาชนได้เขา ตรวจดู ศึกษา คนควา ตลอดจนเผยแพรและใหบริการดานขอมูลขาวสาร           
ของหนวยงานภายในเทศบาลเมืองป่าตองแกประชาชน ตามประกาศเทศบาลเมืองป่าตอง เรื่อง จัดต้ังศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2551 

 

 

 

มีการแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองชุดแรก ตามค าส่ังเทศบาล      เมือง
ป่าตอง ท่ี 1040/2557 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2557 เรื่อง แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีดูแลข้อมูลข่าวสาร เทศบาลเมือง
ป่าตอง 

 

 

 

เนื่องด้วยเทศบาลเมืองป่าตองได้มีการเปล่ียนแปลงส่วนราชการภายในเทศบาลเมืองป่าตอง จึงแต่งต้ัง
คณะกกรมการข้อมูลข่าวสารชุดใหม่ขึ้น ตามค าส่ังเทศบาลเมืองป่าตอง ท่ี 303/2558 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 2558   

ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 วรรคสาม ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการวางหลักเกณฑ์การเรียกค่าธรรมเนียมใน
การขอส าเนา หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการได้ โดยให้ค านึงถึงการช่วยเหลือ
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้ เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เทศบาล            
เมืองป่าตองจึงขอเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร           
ของราชการ ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ตามประกาศเทศบาล              
เมืองป่าตอง เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 2558 
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เนื่องด้วยข้อส่ังการของพลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ก าหนดให้ปี 2560 เป็นปีแห่ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยให้ทุกส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐทุกแห่งต้องมีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการและผลักดันให้มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการบริหารงานภาครัฐ ดังนั้น เพื่อให้ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง มีข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนเข้าตรวจดูครบถ้วน ถูกต้องตามท่ีกฎหมายก าหนด
และเป็นปัจจุบัน จึงแต่งต้ังคณะกรรมการปรับปรุงศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองขึ้นใหม่ ตามค าส่ัง
เทศบาลเมืองป่าตอง ท่ี 721/2559 ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการปรับปรุง        
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองป่าตอง 

 

 

 
 

เนื่องจากมีพนักงานเทศบาลบางรายได้โอน (ย้าย) ไปอยู่ท่ีอื่น ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีดูแลศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน จึงแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีดูแลศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองชุดใหม่ ตามค าส่ังเทศบาลเมืองป่าตอง ท่ี 272/2560 ลงวันท่ี 18 พฤษภาคม 
2560 เรื่อง แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง  
 

 

 

 

- เนื่องด้วยมีพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ โดยสังกัดงานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการ     
และแผนงาน และเพื่อให้การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร จึงเห็นควรแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารชุดใหม่ขึ้น ตามค าส่ังเทศบาลเมืองป่าตอง ท่ี 109/2561 ลงวันท่ี 13 
กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลเมืองป่าตอง  

- เพื่อให้การด าเนินงานด้านข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองป่าตอง และการพิจารณาเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถือปฎิบัติถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 จึงได้แต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองชุดใหม่ข้ึน ตามค าส่ังเทศบาลเมืองป่าตอง 
ท่ี 357/2561 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2561 เรื่องแต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 

- มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง ในคราวประชุม ครั้งท่ี 1/2561 เมื่อวันท่ี 22 
สิงหาคม 2561 ให้แต่งต้ังคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง อาศัยอ านาจตามความในข้อ  
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8(9) แห่งระเบียบเทศบาลเมืองป่าตองว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2561   จึงแต่งต้ังคณะท างาน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง ตามค าส่ังเทศบาลเมืองป่าตอง  ท่ี 582/2561 

- คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองได้มีมติเห็นชอบร่างระเบียบเทศบาลเมืองป่าตอง  
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2561 ในคราวประชุมคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 
ครั้งท่ี 1/2561 เมื่อวันพุธท่ี 22 สิงหาคม 2561 เพื่อให้การบริหาร การจัดระบบ การขอ การอนุญาต         
และการบริการข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลเมืองป่าตอง เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รวดเร็ว และสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ ในการรับรอง
สิทธิของประชาชนเกี่ยวกับการรับรู้ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ จึงจัดท า
ประกาศเทศบาลเมืองป่าตองว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2561 เพื่อให้การด าเนินการในเรื่อง
ดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีผลบังคับใช้โดยสมบูรณ์ตามมติของคณะกรรมการฯ 

ปัจจุบันศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง ต้ังอยู่ท่ี ส านักงานเทศบาลเมืองป่าตอง (ช้ัน ๑) เลขท่ี 
12/3 ถนนราชปาทานุสรณ์ ต าบลป่าตอง อ าเภอกะทู้ จังหวัดภูเก็ต รหัสไปรษณีย์ 83150 หรือติดต่อท่ี
หมาย เลข โทร ศัพ ท์  0 -7634 -4275 โทรสาร  0 -7634 -4255 ไปรษณีย์ อิ เ ล็ กทรอนิก ส์  
patongcity.pr@gmail.com และสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของเทศบาลเมืองป่าตอง    
ได้ท่ี www.oic.go.th/infocenter18/1866  และทางเว็บไซต์เทศบาลเมืองป่าตอง www.patongcity. 
go.th  ปัจจุบันศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตองอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของงานบริการและเผยแพร่
วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน 
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นโยบายและวัตถุประสงค์ 
 

1. ให้ความส าคัญและด าเนินการตามแนวคิดและหลักการพื้นฐานแห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข าวสาร 
 ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ท่ีว่า “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 

2. จัดระบบและสถานท่ีส าหรับประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองป่าตอง ตามมาตรา 
7 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ให้ครบถ้วน สามารถ
สืบค้นได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3. ก าหนดให้มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐       
 ของเทศบาลเมืองป่าตอง ให้สอดคล้องกับนโยบายแห่งรัฐและข้อส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 

4. มอบหมายการก ากับดูแลและบริหารจัดการให้ ผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการท่ีก ากับดูแล
 หน่วยงานต่างๆ ของเทศบาลเมืองป่าตองปฏิบัติ ให้ความส าคัญ ให้ความร่วมมือ และสนับสนุนการ
 ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และระเบียบของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
 เทศบาลเมืองป่าตอง 

5. เผยแพร่และพัฒนาความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
และระเบียบของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง ให้แก่บุคลากรในหน่วยงานและประชาชน
อย่างต่อเนื่อง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง (ทางกายภาพ) 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง ต้ังอยู่บริเวณช้ัน 1 ของอาคารส านักงานเทศบาลเมืองป่าตอง 
ซึ่งประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก เป็นสัดส่วน มีป้ายช่ือศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ป้ายบอกทางท่ีเห็นชัดเจน 
และมีการการมอบหมายให้งานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน เป็นผู้รับผิดชอบและ
ก ากับดูแลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ และแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ผู้ซึ่งผ่าน
การอบรมและมีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ อีกท้ัง ได้จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และ
ส่ิงอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 
เพื่อให้สะดวกต่อการค้นหาข้อมูลของประชาชน เช่น  

         (1)   โต๊ะ/เก้าอี้ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง  

          (2)   โต๊ะ/เก้าอี้ ส าหรับประชาชนในการสืบค้นและศึกษาข้อมูล   

 (3)   ตู้เอกสาร  ส าหรับใช้แสดงแฟ้มข้อมูลเอกสารตามท่ีกฎหมายก าหนด  โดยจัดให้มีแฟ้มข้อมูล
        ข่าวสารตามมาตรา 9(1)-(8)  และข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล
        ข่าวสารของราชการ           

 (4)   ระบบติดต่อส่ือสาร เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์เอกสาร ระบบอินเตอร์เน็ต  

          (5)   แบบฟอร์มต่างๆ ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง กระดาษ เครื่องเขียนท่ีจ าเป็น
        ในการค้นหาและบันทึกข้อมูล   

 (6)   แผนผังแสดงขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร แผ่นพับ และเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ 
        ด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 

         (7)   ส่ิงอ านวยความสะดวกอื่นๆ เช่น เครื่องปรับอากาศ พัดลม หนังสืออ่านประกอบอื่นๆ ที่จ าเป็น     
        ในการให้ข้อมูลความรู้แก่ประชาชน ทั้งนี้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของเทศบาลเมืองป่าตอง 
http://www.oic.go.th/infocenter18/1866/# 

 
เทศบาลเมืองป่าตองได้ด าเนินการปรับปรุงและพัฒนา “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของเทศบาลเมือง
ป่าตอง” ขึ้น เพื่อใช้เป็นสถานท่ีจัดเก็บข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองของเทศบาลฯ  ผ่านระบบจัดเก็บ
ข้อมูล INFOCENTER บนเครื่องแม่ข่ายของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ส านักงานปลัด               
ส านักนายกรัฐมนตรี ประกอบด้วยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนท่ีไม่สะดวกในการเดินทางมาตรวจดู
ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดเผยแพร่ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง (ช้ัน ๑) ส านักงานเทศบาล             
เมืองป่าตอง 
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แผนผังการด าเนินงานของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลเมืองป่าตอง 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการข้อมูลข้าวสาร 

พิจารณาร้างแผนด าเนินงาน/

แผนพัฒนาป้ถัดไป 

 

มอบหมายคณะท างาน 

 

สรุปการด าเนินงาน 

ก าหนดนโยบายหรือ 

แผนการด าเนินงาน 

 

ด าเนินการ 
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แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารหลัก 
เทศบาลเมืองป่าตอง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

 

รายงานผล 

ศูนย้ข้อมูลข้าวสาร          

เทศบาลเมอืงป้าตอง 

 

รวบรวมข้อมูล 

จากหน้วยงานต้างๆ 

จัดท าระบบ/ ดัชนี /      

ขั้นตอนการให้บริการ 

 

จัดสถานที ่

เผยแพร่ความรู่ ความเข่าใจ          

แก่บุคลากร /หน่วยงานในสังกัด 

จัดท าแบบฟอร้มต้างๆ 

และคู้มือการปฏิบัติงาน 
 

จัดแฟ้มข้อมูล 

ให้บริการ/               

ประเมินผลความพึงพอใจ 

และเก็บสถิติ 
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แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารสนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย้ข้อมูลข้าวสาร 

เทศบาลเมืองป้าตอง 

ทางอิเล็กทรอนิกส้ 
http://www.oic.go.th/infocenter18/1866/# 

จัดสถานที่/ป้ายชื่อศูนย้ 

ป้ายบอกทาง 

จัดแฟม้ข้อมูล                

ม.9 (1)-(8) 

เตรียมแบบฟอร้ม               

และคู้มือต้างๆ 

ให่บริการ 

ส ารวจความพึงพอใจ 

 

จัดเก็บสถิติ 

จบ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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แผนผังผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 
 
     ม.๗ 

 

  
 

         ม.๙ 

  

 

 

 

 

ผู่รับผดิชอบข่อมูลข่าวสาร 

ศูนย่ข่อมลูข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 

จัดระบบดัชนีให้บริการข้อมูลข้าวสาร 

ณ ศูนย้ข้อมูลข้าวสาร 

 

จบ 
เผยแพร่บนเว็บไซต่ 

http://www.oic.go.th/infocenter18/1866/# 

งานบริการและเผยแพร้วิชาการ        

กองวิชาการและแผนงาน 

ส้งเร่ืองประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา 

รวบรวมข้อมูลของหน้วยงาน 

ภายในเทศบาลเมืองป้าตอง 

ผู้รับผิดชอบหน้วยงานหลัก 

รวบรวมข้อมูลทั้งหมด 

 

ส าเนาต้นฉบับ 

จ าแนกข้อมูล
(มาตรา 7 และ 9 ) 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 
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แบบ ศบช.สถ.01 
 เลขที่ .................. 

  
 
 

ค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
ศนูย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 

 
ส่วนที่ 1 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)      ต าแหน่ง      
อาชีพ     หน่วยงาน/สถาบัน       
บ้านเลขที่          ชั้นที ่  หมู่บ้าน      ซอย    
ถนน     แขวง/ต าบล       
เขต/อ าเภอ    จังหวัด    รหัสไปรษณีย์   
โทรศัพท์ที่สะดวกให้ติดต่อได้ในเวลา 08.30 – 16.30 น.    โทรสาร    
โทรศัพท์มือถือ    อีเมล์        
 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร เรื่อง        
             

 
เหตุผลในการขอ 
ใช้เพ่ือเผยแพร่   ใช้จัดงานนิทรรศการ  ใช้เพ่ือการเรียนการสอน 
ใช้เพ่ือการศึกษางาน  ใช้เพ่ือฝึกอบรม   ใช้เพ่ือการประชุม 
ใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  ให้เป็นพยานเอกสารของศาล 
อื่นๆ โปรดระบุ             
             

 
  โดยจะขอ 
ส าเนาเอกสาร   ส าเนาเอกสารมีค ารับรองถูกต้อง ส าเนาข้อมูลดิจิตอล 
สื่อเผยแพร่   รับทราบข้อมูล 
อืน่ๆ โปรดระบุ            

              
 

รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี 
 
 

 
ลงชื่อ             

 (              ) 
............ / ............ / ............  
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รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว  
.......................................... 
.......................................... 

 

 
ส่วนที่ 2 
ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีประสานงานภายนอก/ภายใน 
 
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองป่าตอง 
ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กอง
...............................................................................................................  
 
ซึ่งเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร 
ปกติ 
ผู้อนุญาต คือ นายกเทศมนตรีเมืองป่าตอง 
ผู้รับรองส าเนา คือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารต้ังแต่ระดับ3 ข้ึนไป 
 
ตามหมายเรียกพยานเอกสารของศาล 
ผู้อนุญาต คือ นายกเทศมนตรีเมืองป่าตอง 
ผู้รับรองส าเนา คือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารต้ังแต่ระดับ5 ข้ึนไป 
 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
 

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

 
ต าแหน่ง................................................ 

............ / ............ / ............ 
 
 
 
 

 
ส่วนที่ 3 
ค าสั่งผู้อนุญาต 
 
อนุญาต 
ไม่อนุญาต 
ไม่มีข้อมูลตามค าร้อง 
 
เหตุผล 
............................................................................
............................................................................
............................................................................
............................................................................
........................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
ต าแหน่ง ............................................. 

............ / ............ / ............. 
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         Form SorBorKhor. SorTor.01  

No. ………………… 
 

 

 

 

 

Information Request Form 
Patong Municipality 

Part1 

 I, (Mr./Mrs./Miss      Position     

Occupation    Organization/Institution      

Address 

Building Name      Room No.    Floor   

Village    No.  Alley   Street/ Road     

Sub-district   District    Province     

Postal Code     

Contact No. at Working Hours (08.30 a.m.–4.30 p.m.)   Fax Number     

Mobile Phone No.     E-mail        

 Wish to have an Information          

             

Resson 

forDissemination  for Exhibition  for Academic Purpose 

forJob/ Learning  for Training/ Seminar for Meeting 

forReference 

forDocumentary Evidence 

Others  

 

Type (s) of Document (s) 

Photocopy of Document/s  Certified True Copy of Document/s 

Copy of Digital Document/s  Information/ Data Recognized 

Publication     

Other             

 

Please find the Attachment herewith. 

Signed    

(    

      Date   /  /   
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. 

Part 2 

Comment of the Coordinating Official 

 

ToMayor of PatongMunicipality 

 

The requested information is under the responsibility of Division of 

……………………………………….............................................................…..........     

which is: 

 

General Information 

- Name of Authority Mayor of Patong Municipality 

-The Information must be certified by a person whose position is  

practitioner level or higher 

 

Information requested as per Court’s Order 

-Authorizer is Director-General, Mayor of Patong Municipality 

- The information must be certified by a person  

whose position is professional level or higher 

 

Sincerely yours, 

 

 

Signed ………………….………….……………… 

(...............................................................................) 

Coordinating Official 

Date………./………../………… 

 

Part 3 

Authorizer’s Order 

Approved 

Not Approved 

No information as requested 

 

Reasons, 

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………........

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

 

 

 

 

 

 

 

Signed ………………….…………………………. 

(.........................................................) 

 

Position ………………………………………………………… 

……………………………………………………………………… 

          …………/…………/………. 

 

 

 

Document has been received. 

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

....................................................... 
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แบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใหบ้รกิารข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ณ ศนูย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 

 

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

โปรดกาเครื่องหมาย √ ลงใน ( ) ตามความคิดเห็นของท่าน เพ่ือน าข้อมูลที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาและปรับปรุงการบริหารจัดการ
ด้านการเปิดเผยและให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
1.  เพศ            (  ) ชาย           (  ) หญิง 
2. ประเภทของผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (  ) ข้าราชการ    (  ) รัฐวิสาหกิจ  (  ) อาจารย์/นักวิชาการ  (  ) นักเรียน/นักศึกษา   (  ) ผู้ประกอบการภาคเอกชน   (  ) อื่นๆ................... 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดูและ/หรือขอรับบรกิาร (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
(  )  แผ่นพับแนะน าเทศบาลฯ (โครงสร้างและการจัดการองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าท่ีที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงานฯ) 
(  )  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความฯ 
(  )  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน 
(  )  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของปีที่ก าลังด าเนินการ 
(  )  คู่มือ หรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบต่อสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
(  )  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 วรรค 2 
(  )  สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบสขร.1)  
(  )  ข้อมูลเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ ที่ดินสาธารณประโยชน์ รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(  )  การประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาท่ีได้มีการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
(  )  ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ เป็นการทั่วไป (เช่น เอกสารเผยแพร่ แผ่นพับ โปสเตอร์ วารสาร ฯลฯ) 

 ส่วนที่ 3  ความพึงพอใจของผู้รับบริการข้อมูลขา่วสาร 

หัวข้อในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดีมาก ดี ปานกลาง น้อย ควรปรับปรุง 
1.  ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา/เข้าถึงข้อมูลข่าวสาร      
2. ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน      
3. สามารถน าข้อมูลข่าวสารที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
4. การให้บริการของเจ้าหน้าท่ี (ความสุภาพอ่อนโยน การย้ิมแย้มแจ่มใส  
    และการให้ความช่วยเหลือในการค้นหาข้อมูลข่าวสาร) 

     

5. ความสะดวกสบาย ความสะอาด และความสวยงามของสถานที่       
6. ภาพรวมต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสาร      

 ส่วนที่ 4  ข้อเสนอแนะเก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองป่าตอง 
             
             

     ขอขอบคุณที่สละเวลาในการตอบแบบสอบถามฯ ในครั้งน้ี 
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หนังสือร้องเรียน 
เขียนท่ี      

วันท่ี  เดือน.   พ.ศ.   
       
เรื่อง      ร้องเรียน           
เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
      ข้าพเจ้าช่ือ     นามสกุล     
อยู่บ้านเลขท่ี     หมู่ท่ี  . ถนน       
ต าบล/แขวง ................................ อ าเภอ /เขต ..........................................จังหวัด    
รหัสไปรษณีย์ ...................................................โทรศัพท์       
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ    
             
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ      
ราชการ พ.ศ.2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

     (1)             
     (2)             
     (3)             

 พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง 
             
        จ านวน          แผ่น 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

     
     ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ)               ผู้ร้องเรียน 
             (      ) 

 
สถานท่ีติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366  โทรสาร.  0 2281 8543 
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หนังสืออุทธรณ ์
 

เขียนท่ี     
วันท่ี  เดือน    พ.ศ.   

      
เรื่อง   อุทธรณ์ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ        
เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
      ข้าพเจ้า     ต าแหน่ง/อาชีพ       
อยู่บ้านเลขท่ี  ต าบล      อ าเภอ.      
จังหวัด      โทรศัพท์       
มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ       

     ด้วยเมื่อวันท่ี      ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน                       รายการ  
จาก      ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
ต่อมาเมื่อวันท่ี     ได้มีค าส่ังปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้ส าเนา
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า          
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนาหนังสือปฏิเสธของ     ท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ     
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

  ขอแสดงความนับถือ 
   
 (ลงช่ือ)               ผู้อุทธรณ์ 

         (      .) 
 
สถานที่ติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0 2281 8552 – 3 โทรสาร.  0 2281 8543 



 

 
 

จัดท าโดย 
 

งานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน  

เทศบาลเมืองป่าตอง 
12/3 ถนนราชปาทานุสรณ์ ต าบลป่าตอง อ าเภอกะทู้ จังหวัดภูเก็ต 83150 

โทร. 0-7634-4275  เว็บไซต์ www.patongcity. go.th 

 
 

 

 


