
คู�มือศ

อําเภอ

 
ู�มือศูนย
ข�อมูลข�าวสาร

 

 
เทศบาลตําบลสามชุก 

ําเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี 

สาร 

 

 



 
คํานํา 

  ตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให�หน�วยงานของ
รัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสารอย�างน�อยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� และตามประกาศ
คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให�มีข�อมูลข�าวสาร
ไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดู ณ ท่ีทําการของหน�วยงาน โดยเลือกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข�อมูลข�าวสารเรียกว�า 
ศูนย�ข!อมูลข"าวสาร 

  เทศบาลตําบลสามชุก ตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 จึงได�จัดต้ัง ศูนย�ข!อมูลข"าวสารของเทศบาลตําบลสามชุก ณ สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลสามชุก อําเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

ลําดับ      เรื่อง            หน!า 

  1 การให�บริการข�อมูลข�าวสาร       3 

  2 จัดข�อมูลข�าวสารของทางราชการอย�างน�อยตามท่ีกฎหมายกําหนด   4 

           เพ่ือให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� 

  3 แบบคําขอข�อมูลข�าวสาร เทศบาลตําบลสามชุก     6 

  4 เง่ือนไขการให�บริการข�อมูลข�าวสาร       7  

  5 ช�องทางในการขอข�อมูลข�าวสาร เทศบาลตําบลสามชุก    9 

  6 สิทธิการรับรู�ข�อมูลข�าวสารของทางราชการของประชาชน    10 

 ตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

  7 แผนภูมิการดําเนินการข�อมูลข�าวสาร เทศบาลตําบลสามชุก    12 

  8 ข้ันตอนการให�บริการข�อมูลข�าวสาร      17 

  9 การให�บริการข�อมูลข�าวสาร ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร     18 

 เทศบาลตําบลสามชุก 

  10 เอกสารอ�างอิง         20  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
การให�บริการข�อมูลข�าวสาร 

ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร เทศบาลตําบลสามชุก 

  เทศบาลตําบลสามชุก ได�ปฏิบัติตามกฎหมายข�อมูลข�าวสารของทางราชการเก่ียวกับการ
เปBดเผยข�อมูลข�าวสารของทางราชการ ให�เปCนไปตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 โดยจัดต้ังศูนย
ข�อมูลข�าวสารของเทศบาลตําบลสามชุก เพ่ือให�บริการข�อมูลข�าวสารของทางราชการ
ตามท่ีกฎหมายกําหนด แก�ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สํานักปลัดเทศบาล สํานักงานเทศบาล
ตําบลสามชุก อําเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี 
 
การนําข!อมูลข"าวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมายกําหนดลงตีพิมพ�ในราชกิจจานุเบกษา 

ตามมาตรา 7 แห�งพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ได�
กําหนดให�หน�วยงานของรัฐต�องส�งข�อมูลข�าวสารของทางราชการอย�างน�อย ดังต�อไปนี้ ลงพิมพ
ในราชกิจจา
นุเบกษา  

(๑) โครงสร�างและการจัดองค
กรในการดําเนินงาน 
(๒) สรุปอํานาจหน�าท่ีท่ีสําคัญและวิธีดําเนินงาน 
(๓) สถานท่ีติดต�อเพ่ือขอรับข�อมูลข�าวสารหรือคําแนะนําในการติดต�อกับหน�วยงานของรัฐ 
(๔) กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข�อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน

นโยบายหรือการตีความ มีสภาพอย�างกฎ เพ่ือให�มีผลเปCนการท่ัวไปต�อเอกชนท่ี
เก่ียวข�อง 

(๕) ข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของทางราชการกําหนดเพ่ือความ
สะดวกประชาชนท่ีสนใจสามารถเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสารตามมาตรา 7 นี้ ได� ณ 
ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร เทศบาลตําบลสามชุก อําเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จัดข!อมูลข"าวสารของทางราชการอย"างน!อยตามท่ีกฎหมายกําหนดเพ่ือให!ประชาชนเข!าตรวจดูได! 
  ตามมาตรา 9 แห�งพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ได�
กําหนดให�หน�วยงานของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสารอย�างน�อย ดังต�อไปนี้ ไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� 
ตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 

(๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต�อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย�งและ
คําสั่งท่ีเก่ียวข�องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล�าว 

(๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไม�เข�าข�ายต�องลงพิมพ
ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 
(๔) 

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ�ายประจําปNของปNท่ีกําลังดําเนินการ 
(๔) คู�มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน�าท่ี

ของเอกชน 
(๕) สิ่งพิมพ
ท่ีได�มีการอ�างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปCนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร�วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(๗) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแต�ง ต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ให�ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข�อเท็จจริง หรือข�อมูล
ข�าวสารท่ีนํามาใช�ในการพิจารณาไว�ด�วย 

(๘) ข�อมูลข�าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของทางราชการกําหนด ได�แก� 
การประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ�างเปCนราย
เดือน ทุกๆ เดือน 

โดยประชาชนสามารถเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสาร ตามมาตรา 9 ได� ณ ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก อําเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สํานักงานเทศบาลตําบลสามชุก ได!จัดตั้งศูนย�ข!อมูลข"าวสารเทศบาลตําบลสามชุก 
ให�บริการข�อมูลแก�ประชาชน โดยดําเนินการ ดังนี้ 

� จัดสถานท่ีไว�ให�บริการข�อมูลข�าวสาร 
� จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผู�เข�ามาขอตรวจดูข�อมูลข�าวสาร 
� จัดทําแฟTมข�อมูลข�าวสารตามมาตรา 9 (๑) - (๘) 
� จัดทําข้ันตอนการขอรับบริการข�อมูลข�าวสารให�ชัดเจน 
� จัดทําดัชนีข�อมูล 
� จัดทําปTายบอกสถานท่ีติดต�อขอข�อมูลข�าวสารให�ชัดเจน 
� ทําแบบฟอร
มคําขอข�อมูลข�าวสาร 
� จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
� รวบรวมสถิติการให�บริการ และจัดทํารายงานส�งให�ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 

 
การเป.ดเผยหรือการจัดหาข!อมูลข"าวสารของทางราชการให!กับประชาชนท่ีขอข!อมูลข"าวสารเฉพาะราย 
  มาตรา ๑๑ แห�งพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 นอกจาก
ข�อมูลข�าวสารท่ีลงพิมพ
ในราชกิจจานุเบกษาแล�ว หรือท่ีจัดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได�แล�ว หรือท่ีมีการจัด
ให�ประชาชนได�ค�นคว�าตามมาตรา 26 แล�ว ถ�าบุคคลใดขอข�อมูลข�าวสารอ่ืนใดของราชการและคําขอของผู�
นั้นระบุข�อมูลข�าวสารท่ีต�องการในลักษณะท่ีอาจเข�าใจได�ตามควร ให�หน�วยงานของรัฐผู�รับผิดชอบจัดหา
ข�อมูลข�าวสารนั้นให�แก�ผู�ขอภายในเวลาอันสมควร เว�นแต�ผู�นั้นขอจํานวนมากหรือบ�อยครั้งโดยไม�มีเหตุผล
อันสมควร 
  ข�อมูลข�าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายง�าย หน�วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา
ในการจัดหาให� หรือจะจัดทําสําเนาให�ในสภาพอย�างหนึ่งอย�างใด เพ่ือมิให�เกิดความเสียหายแก�ข�อมูลข�าวสารนั้นก็
ได� 
  ข�อมูลข�าวสารของราชการท่ีหน�วยงานของรัฐจัดหาให�ตามวรรคหนึ่งต�องเปCนข�อมูล
ข�าวสารท่ีมีอยู�แล�วในสภาพท่ีพร�อมจะให�ได� มิใช�เปCนการต�องไปจัดทํา วิเคราะห
 จําแนก รวบรวม หรือจัดให�
มีข้ึนใหม� เว�นแต�เปCนการแปรสภาพเปCนเอกสารจากข�อมูลข�าวสารท่ีบันทึกไว�ในระบบการบันทึกภาพหรือ
เสียง ระบบคอมพิวเตอร
 หรือระบบอ่ืนใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด แต�ถ�าหน�วยงานของรัฐเห็นว�า
กรณีท่ีขอนั้นมิใช�การแสวงหาผลประโยชน
ทางการค�า และเปCนเรื่องท่ีจําเปCน เพ่ือปกปTองสิทธิเสรีภาพ
สําหรับผู�นั้น หรือเปCนเรื่องท่ีจะเปCนประโยชน
แก�สาธารณะ หน�วยงานของรัฐจะจัดหาข�อมูลข�าวสารนั้นให�ก็
ได� 
  บทบัญญัติวรรคสามไม�เปCนการห�ามหน�วยงานของรัฐท่ีจะจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของ
ราชการใดข้ึนใหม� ให�แก�ผู�ร�องขอหากเปCนการสอดคล�องด�วยอํานาจหน�าท่ีตามปกติของหน�วยงานของรัฐนั้น
อยู�แล�ว 
  ให�นําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช�บังคับแก�การจัดหาข�อมูล
ข�าวสารให�ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 



  ประชาชนท่ีต�องการข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ ของเทศบาลตําบลสามชุก นอกเหนือจากข�อมูล
ข�าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 สามารถยื่นคําขอข�อมูลข�าวสารเปCนการเฉพาะรายได� ณ ศูนย
ข�อมูล
ข�าวสาร โดยกรอกรายละเอียดในแบบคําขอข�อมูลข�าวสาร 
 
เง่ือนไขการให!บริการข!อมูลข"าวสาร 

๑. ข�อมูลข�าวสารท่ีขอตรวจดูต�องเปCนข�อมูลท่ีมีอยู�แล�วเท�านั้น มิใช�เปCนการจัดทํา 
วิเคราะห
 จําแนก รวบรวม หรือจัดทําให�มีข้ึนใหม� 

๒. การจัดทําข�อมูลข�าวสารจะจัดทําสําเนาให� ๑ ชุด ต�อหนึ่งข�อมูลข�าวสาร 
๓. เจ�าหน�าท่ีอาจงดให�บริการในการท่ีมีการขอข�อมูลข�าวสารนั้นๆ ซํ้า หรือบ�อยครั้งโดย

ไม�มีเหตุผลอันสมควร 
 
ข้ันตอนการรับบริการ 

๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ท่ีอยู�ท่ีสามารถติดต�อได� และข�อมูลท่ีต�องการตรวจดู
ในสมุดทะเบียนท่ีหน�วยงานจัดให� ณ จุดบริการ 

๒. ตรวจสอบข�อมูลท่ีต�องการจากบัญชีรายการข�อมูล ซ่ึงให�บริการท่ีศูนย
ข�อมูลข�าวสาร
สํานักงานเทศบาลตําบลสามชุก หรือติดต�อเจ�าหน�าท่ีเพ่ือขอสําเนา 

๓. สอบถามเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบเก่ียวกับข�อมูลท่ีต�องการ 
๔. กรณีเปCนข�อมูลท่ีไม�ได�จัดเตรียมไว�ให�ดู ผู�รับบริการต�องกรอกแบบคําขอข�อมูลข�าวสาร

ของสํานักงานเทศบาลตําบลสามชุก ยื่นให�กับเจ�าหน�าท่ีเพ่ือรวบรวมข�อมูลภายใน 15 
วันทําการ 

๕. ข�อมูลท่ีเปBดเผยแล�วอาจมีผลกระทบต�อผู�ท่ีเก่ียวข�องหรือประโยชน
ส�วนรวม จะมีการ
นําเข�าพิจารณาในคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง และแจ�งผล
ให�ทราบภายใน 15 วันทําการ 

๖. กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจการรับบริการข�อมูลข�าวสารของสํานักงานเทศบาล
ตําบลสามชุก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อัตราค"าธรรมเนียม 

  อัตราค�าธรรมเนียมในการทําสําเนาข�อมูลข�าวสารโดยการถ�ายเอกสารและรับรองเอกสาร
ผู�ร�องขอต�องเสียค�าธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของทางราชการได�ให�ความเห็นชอบ
แล�ว ดังนี้ 

๑. ขนาดกระดาษ เอ 4  หน�าละ  1 บาท 
๒. ขนาดกระดาษ เอฟ 14  หน�าละ  1.50 บาท 
๓. ขนาดกระดาษ บี 4  หน�าละ  2 บาท 
๔. ขนาดกระดาษ เอ 3  หน�าละ  3 บาท 
๕. ขนาดกระดาษ เอ 2  หน�าละ  8 บาท 
๖. ขนาดกระดาษ เอ 1  หน�าละ  15 บาท 
๗. ขนาดกระดาษ เอ 0  หน�าละ  30 บาท 
๘. คํารับรองสําเนาเอกสารลายมือชื่อละ   5 บาท 

 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของทางราชการ เรื่อง การเรียกค�าธรรมเนียมการขอ
สําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต�องของข�อมูลข�าวสารของทางราชการ ปN พ.ศ. 2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช�องทางในการขอข�อมูลข�าวสารของเทศบาลตําบลสามชุก 
ช�องทางในการขอข�อมูลข�าวสารของ 

เทศบาลตําบลสามชุก 
 

๑. ขอข�อมูลข�าวสารได�เองโดยสะดวก ณ ศูนย
ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลสามชุก สํานักปลัดเทศบาล 
ในวันและเวลาราชการ เทศบาลตําบลสามชุก อําเภอสามชุก จังหวัดสุพรรณบุรี 72130 

๒. สืบค�นข�อมูลข�าวสารทางเว็บไซต
 ท่ี www.samchuk.go.th 
๓. สอบถามทางโทรศัพท
 หมายเลข 0 3557 1067 
๔. ขอข�อมูลข�าวสารทางไปรษณีย
 ได�ท่ี ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร เทศบาลตําบลสามชุก อําเภอสามชุก 

จังหวัดสุพรรณบุรี 72130 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สิทธิการรับรู�ข�อมูลข�าวสารของทางราชการของประชาชนตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสาร

ของทางราชการ พ.ศ. 2540 

  พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 เปCนกฎหมายท่ีมีข้ึนเพ่ือ
รองรับ “สิทธิ ได�รู�” (Right Know) ของประชาชน หรือสิทธิท่ีจะรับรู�ข�อมูลข�าวสารต�างๆ ท่ีเก่ียวกับการ
ดําเนินงานของรัฐ และกําหนดหน�าท่ีของหน�วยงานของรัฐ และเจ�าหน�าท่ีของรัฐให�ต�องปฏิบัติการตาม
กฎหมาย เพ่ือรับรองและคุ�มครองสิทธิของประชาชนไปพร�อมกัน โดยมีแนวคิดหลักของกฎหมายข�อมูล
ข�าวสารของราชการ ดังนี้ 

1. ให�ประชาชนมีโอกาสรับรู�ข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานต�างๆ ของรัฐ โดยกําหนด
ข�อยกเว�นให�ชัดเจน เพ่ือให�ประชาชนใช�สิทธิรับรู�ข�อมูลข�าวสารเพ่ือการมีส�วนร�วมในการ
กําหนดนโยบาย และตรวจสอบการใช�อํานาจรัฐให�เปCนไปอย�างโปร�งใส อันเปCนหลักการ
พ้ืนฐานท่ีสําคัญยิ่งต�อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

2. รับรองสิทธิของประชาชนในการเข�าถึงข�อมูลข�าวสารของราชการท่ีอยู�ในความครอบครอง
ของหน�วยงานของรัฐได�แก� สิทธิในการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข�อมูล สิทธิในการ
ขอข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ ของราชการ สิทธิในการขอคัดสําเนาหรือสําเนาท่ีมีการรับรอง
ถูกต�อง สิทธิในการได�รู�ถึงข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล สิทธิในการดําเนินการแทนผู�เยาว
 สิทธิ
ในการร�องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ
 

3. ข�อมูลข�าวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือส�วนใหญ� สามารถเปBดเผยได�ภายใต�หลักการ
ท่ีว�า “เปBดเผยเปCนหลัก ปกปBดเปCนข�อยกเว�น” โดยข�อยกเว�นจะมีได�เฉพาะท่ีกฎหมาย
กําหนดว�าไม�ต�องเปBดเผยเท�านั้น 

 
สิทธิของประชาชน 
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได�กําหนดสิทธิของประชาชน ดังนี้ 

สิทธิของประชาชนในการเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสารของราชการของหน�วยงานของรัฐ 
1. สิทธิการเข�าตรวจดู 

สิทธิในการเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสารของทางราชการประชาชนสามารถทําได� แม�ว�าจะ
ไม�มีส�วนได�เสียเก่ียวข�องกับข�อมูลข�าวสารนั้น โดยกฎหมายได�กําหนดให�หน�วยงาน
ของรัฐจะต�องเตรียมข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างน�อยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว�
ตามมาตรา 9 นําไปรวมไว�ท่ีศูนย
ข�อมูลข�าวสารของราชการ เพ่ือให�ประชาชนเข�า
ตรวจดูได� เช�น แผนงาน โครงการ และงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมี
ลักษณะผูกขาดตัดตอน เปCนต�น 

2. สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกต�อง 
เม่ือประชาชนได�ใช�สิทธิเข�าตรวจดูแล�ว หากสนใจข�อมูลข�าวสารของราชการเม่ือใด ก็
มีสิทธิท่ีจะขอสําเนาและขอให�รับรองสําเนาถูกต�องจากหน�วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได� 

 



 
 
สิทธิของประชาชนท่ีจะย่ืนคําขอข!อมูลข"าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามท่ีตนเองประสงค�จะรู!หรือเพ่ือนําไป
เผยแพร"ให!ผู!อ่ืนได!รู!หรือพิทักษ�สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

1. ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข�อมูลข�าวสารได�ทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นคําขอข�อมูลข�าวสารนี้ถือว�าเปCนไปตามมาตรา 11 ของพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 ท่ีประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข�อมูลข�าวสารของราชการได�ทุกเรื่อง โดยไม�ได�จํากัด
หรือมีข�อห�ามว�าไม�ให�ยื่นคําขอข�อมูลข�าวสารประเภทใด เรื่องใด และผู�ใช�สิทธิยื่นคําขอก็ไม�จําเปCนต�องมีส�วน
ได�เสียเช�นเดียวกับสิทธิเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสาร 

2. ประชาชนได�ใช�สิทธิยื่นคําขอข�อมูลข�าวสาร โดยเขียนคําขอให�เข�าใจได�พอสมควรว�าขอข�อมูล
ข�าวสารเรื่องใด หน�วยงานของรัฐจะต�องจัดให�ในเวลาอันสมควร กฎหมายได�บัญญัติรับรองสิทธิการขอ
ข�อมูลข�าวสารของทางราชการไว�ว�า ถ�าประชาชนได�เขียนคําขอให�เข�าใจได�พอสมควรว�าเปCนข�อมูลข�าวสาร
เรื่องใด หน�วยงานของรัฐผู�รับผิดชอบจะต�องจัดหาข�อมูลข�าวสารให�กับประชาชนท่ียื่นคําขอในเวลาอันควร
ด�วยเช�นกัน โดยในปNงบประมาณ พ.ศ. 2548 คณะรัฐมนตรีได�มีมติให�หน�วยงานของรัฐถือปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 กรณีท่ีประชาชนขอข�อมูลข�าวสารของหน�วยงานของรัฐ ซ่ึงข�อมูลข�าวสารนั้น 
หน�วยงานของรัฐมีข�อมูลพร�อมท่ีจะจัดหาให�ได� จะต�องดําเนินการให�แล�วเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ี
ขอรับบริการ 

2.2 กรณีท่ีข�อมูลข�าวสารท่ีขอมีจํานวนมาก หรือไม�สามารถดําเนินการให�แล�วเสร็จ 
ภายใน 15 วัน จะต�องแจ�งให�ผู�ขอข�อมูลข�าวสารทราบภายใน 15 วัน รวมท้ังแจ�งกําหนดวันท่ีจะ
ดําเนินการแล�วเสร็จให�ผู�ขอข�อมูลข�าวสารทราบด�วย 

2.3 กรณีท่ีไม�เปBดเผยข�อมูลข�าวสารตามคําขอ จะต�องแจ�งคําสั่งมิให�เปBดเผยข�อมูล 
ข�าวสารพร�อมท้ังเหตุผลให�ผู�ขอข�อมูลข�าวสารทราบภายใน 15 วันนับจากวันท่ีได�รับคําขอข�อมูล
ข�าวสาร 
3. การใช�สิทธิขอข�อมูลข�าวสารของประชาชน ต�องไม�บ�อยครั้งหรือจํานวนมากโดยไม�มี 

เหตุผลอันสมควร แม�ว�าสิทธิในการยื่นคําขอข�อมูลข�าวสาร ซ่ึงกฎหมายรับรองเปCนสิทธิของคนทุกคนโดยไม�
จําเปCนต�องมีส�วนได�เสีย แต�ถ�าประชาชนยื่นคําขอข�อมูลข�าวสารบ�อยครั้งโดยไม�มีเหตุผลอันสมควร 
หน�วยงานของรัฐอาจใช�เหตุผลนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนภูมิการดําเนินการของศูนย
ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลสามชุก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาลตําบลสามชุก 
กํากับดูแล 

คณะกรรมการศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก 

ทบทวนการดําเนินงาน 
คณะทํางานศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 

เทศบาลตําบลสามชุก 

ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก สถิติ 

ผู�รับผิดชอบศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก รายงานผล 

ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก 



 
 

แผนผังการดําเนินงานของคณะกรรมการข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการข�อมูลข�าวสาร 

มอบหมายคณะทํางาน สรุปการดําเนินงาน 

ร�างแผนการดําเนินงาน 
ปNถัดไป 

กําหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร
 

ดําเนินการ 



 

แผนผังศูนย
ข�อมูลข�าวสารหลัก 
เทศบาลตําบลสามชุก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 

และเก็บสถิติ 

จัดแฟTมข�อมูล 

จัดสถานท่ี 

รายงานผล 

จัดทําแบบฟอร
มต�างๆ 
และคู�มือ 

จัดระบบ/ดัชนี/ข้ันตอน 

รวบรวมข�อมูล 
จากหน�วยงานต�างๆ 

แนะนําหน�วยงานสนับสนุน 



 

แผนผังศูนย
ข�อมูลข�าวสารสนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก 

จัดสถานท่ี/ติดปTาย 

จัดแฟTมข�อมูล ม. 9 (๑) – (๘) 

เตรียมแบบฟอร
มต�างๆ 

บริการ/สํารวจความพึงพอใจ 

จัดเก็บสถิติ 

ส�งกลุ�มประชาสัมพันธ
 



  

แผนภูมิผู�รับผิดชอบศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ม. 7 

 

 

 

 

 

 

 

ส�งกลุ�มประชาสัมพันธ
 

ผู�รับผิดชอบหน�วยงานหลัก ผู�รับผิดชอบศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก 

รวบรวมข�อมูลท้ังหมด รวบรวมข�อมูลของหน�วยงาน 

จัดระบบ ดัชนี ให�บริการ 
ณ ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 

สําเนาต�นฉบับ 

ส�งเรื่องประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

จําแนกข�อมูล 
(มาตรา ๗ และ๙) 



 

ขั้นตอนการให�บริการข�อมูลข�าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนและตรวจดูว�ามีข�อมูลข�าวสารอยู�ในศูนย
ข�อมูลข�าวสารหรือไม� 

ถ�ามีข�อมูลข�าวสารในศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
(ให�บริการทันที) 

ช�วยเหลือ/แนะนํา/ค�นหาจากดัชนีข�อมูลข�าวสารท่ี
เก็บ ณ ศูนย
ข�อมูลข�าวสารหรือท่ีแยกเก็บไว�

ต�างหาก 

ถ�ายสําเนา/รับรองสําเนาถูกต�อง 

ถ�าไม�มีข�อมูลข�าวสารในหน�วยงานนั้น
ให�แนะนําไปขอท่ีหน�วยงานอ่ืน 

ถ�าไม�มีข�อมูลข�าวสารในศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 

ให� 

ติดต�อนัดหมายมาฟlงผลคํา
ขอ 

ส�งผู�รับผิดชอบพิจารณาว�าจะเปBดเผยข�อมูล
ข�าวสารตามคําขอได�หรือไม� 

ให�ความช�วยเหลือในการกรอกแบบฟอร
มหรือ
เจ�าหน�าท่ีกรอกเอง 

ให�กรอกแบบฟอร
มคําขอ (ถ�ามี) 

ไม�มี 

ถ�ายสําเนา
ข�อมูลข�าวสาร

ให�บางส�วน ไม�ให� 

แจ�งสิทธิอุทธรณ
 ส�วนท่ีให�ถ�าย
สําเนารับรอง

สําเนา 

แนะนําข�อปฏิบัติ/
ยกเว�นตามท่ีกฎหมาย

กําหนด 

แนะนําให�ใช�
สิทธิร�องเรียน
ไปขอข�อมูล

ผู�ขอไม�เชื่อ 

ส�วนท่ีปฏิเสธแจ�งสิทธิ
อุทธรณ
แก�ผู�ขอ 

รับรองสําเนาถูกต�อง
ข�อมูลข�าวสารแห�งอ่ืน 



การให�บริการข�อมูลข�าวสารของศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 
เทศบาลตําบลสามชุก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ระยะเวลาในการให�บริการ 

๑. กรณีข�อมูลอยู�ท่ีศูนย
บริการข�อมูล ใช�เวลาไม�เกิน 15 นาที 
๒. กรณีข�อมูลอยู�ท่ีสํานัก/กอง/ฝnาย ใช�เวลาไม�เกิน ๑ วัน 
๓. กรณีข�อมูลจัดทําข้ึนใหม� ใช�เวลาไม�เกิน 5 วัน 

ตรวจสอบ 

เริ่มต�น 

ผู�ร�องขอข�อมูล กรอกแบบฟอร
มส�วนท่ี ๑ 

เจ�าหน�าท่ีข�อมูล 

จัดส�งให�ผู�ร�องขอ 

คิดค�าธรรมเนียม 

สําเนา 

เจ�าหน�าท่ีข�อมูล 

รวบรวมข�อมูล/แจ�งเจ�าหน�าท่ี 

ส�วน/ฝnายท่ีได�รับ 

ขออนุมัติ 

ตรวจสอบ 



 

การให�บริการข�อมูลข�าวสารของเทศบาลตําบลสามชุก 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

ประชาชนขอรับบริการข�อมูลข�าวสาร 

ศูนย
บริการข�อมูลข�าวสารสืบค�นข�อมูล 

กรณีขอข�อมูลอยู�ท่ีสํานัก/กอง/ฝnาย 
- ผู�ขอรับบริการกรอกแบบฟอร
มขอข�อมูล 
- เจ�าหน�าท่ีจัดเตรียมข�อมูล 
- คิดค�าธรรมเนียม 

ให�ข�อมูลแก�ผู�มาขอรับบริการ 

รวมเวลา 15 

นาที 

ศูนย
บริการข�อมูลข�าวสารสืบค�นข�อมูล 

กรณีข�อมูลอยู�ท่ีสํานัก/กอง/ฝnาย 
- ศูนย
บริการข�อมูลประสานสํานัก/กอง/ฝnาย 
- ผู�ขอรับบริการกรอกแบบฟอร
มขอรับบริการ 

สํานัก/กอง/ฝnาย จัดส�งข�อมูลให�ศูนย
ข�อมูลข�าวสาร 

ศูนย
บริการข�อมูลประสานผู�ขอรับบริการ
ข�อมูลเรื่องค�าธรรมเนียม(ถ�ามี) และจัดส�ง

ข�อมูลข�าวสารให�ผู�ขอรับบริการ 

ศูนย
บริการข�อมูลประสานผู�ขอรับบริการ
ข�อมูลเรื่องค�าธรรมเนียม (ถ�ามี) และจัดส�ง

ข�อมูลข�าวสารให�ผู�ขอรับบริการ 

ศูนย
บริการข�อมูลประสานผู�ขอรับบริการ
ข�อมูลเรื่องค�าธรรมเนียม (ถ�ามี) และจัดส�ง

ข�อมูลข�าวสารให�ผู�ขอรับบริการ 

ศูนย
บริการข�อมูลประสานผู�ขอรับบริการ
ข�อมูลเรื่องค�าธรรมเนียม (ถ�ามี) และจัดส�ง

ข�อมูลข�าวสารให�ผู�ขอรับบริการ 

ศูนย
บริการข�อมูลสืบค�นข�อมูล 


