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คํานํา 

 
        ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได และตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเขาตรวจดู   
ณ ท่ีทําการของหนวยงานโดยเลือกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารเรียกวา ศูนยขอมูลขาวสาร  

         สํานักงานเทศบาลตําบลปะโคตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติดังกลาว จึงไดจัดตั้ง ศูนยขอมูล
ขาวสารของเทศบาลตําบลปะโค สํานักปลัดเทศบาล  สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัด
หนองคาย  
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การใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตําบลปะโค 

 
              เทศบาลตําบลปะโค   ไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทางราชการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูล
ขาวสารของทางราชการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  โดยจัดตั้งศูนย
ขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปะโค เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมายกําหนด แก
ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

                 การนําขอมูลขาวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกําหนดลงตีพิมพใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

 
   ตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ
ตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกําหนดไวตามมาตรา ๗ ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา คือ 

 (๑)  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน  

 (๒)  สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน  

 (๓)  สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับ   
 หนวยงานของรัฐ 

 (๔)  กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ
ตีความ มีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(๕)  ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการกําหนด  
 

  เพ่ือความสะดวก ประชาชนท่ีสนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา ๗ นี้ ได ณ ศูนยขอมูล
ขาวสารเทศบาลตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

จัดขอมูลขาวสารของทางราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนด 
เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได 

 
                ตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดกําหนด 
ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารท่ีกําหนดไวในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือใหประชาชนสามารถเขา
ตรวจดูได โดยมีขอมูลขาวสารอยางนอย ดังตอนี้ 

(๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชนรวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่ง 
     เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(๒) นโยบายและการตีความ ท่ีไมเขาขายการลงตีพิมพในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔)  

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปท่ีกําลังดําเนินการ 

(๔) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน  

(๕) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางถึงในราชกิจจานุเบกษา 

(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา
บริการสาธารณะ 

(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ใหระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 

(๘) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด ไดแก การประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆ เดือน  

 
โดยประชาชนสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา ๙ ไดท่ี ศูนยบริการขอมูลขาวสาร

เทศบาลตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค ไดจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปะโค  

ใหบริการขอมูลแกประชาชน โดยดําเนินการ ดังนี้ 

o จัดสถานท่ีไวใหบริการขอมูลขาวสาร 
o จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 
o จัดทําแฟมขอมูลขาวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 
o จัดทําข้ันตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 
o จัดทําดัชนีขอมูลเปนแบบเดียวกับศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปะโค 
o จัดทําปายบอกสถานท่ีติดตอขอขอมูลใหชัดเจน 
o ทําแบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสาร 
o จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
o รวบรวมสถิติการใหบริการ และจัดทํารายงานสงใหศูนยขอมูลขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 
  

 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับ 
ประชาชนที่ขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

 
ตามมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ

มีหนาท่ีจัดหาขอมูลสารใหกับประชาชนตามท่ีขอ โดยกําหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการและคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรใหหนวยงานของรัฐ
ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับ
ผูขอเปนรายกรณี ซ่ึงมีความแตกตางกันข้ึนกับความตองการแตละคน จึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสาร
ใหกับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนท่ีตองการขอขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ของสํานักงานเทศบาลตําบลปะโคนอกเหนือจากขอมูลขาวสาร
ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นคําขอขอมูลขาวสารเปนการเฉพาะรายได  ณ ศูนยขอมูลขาวสาร โดย
กรอกรายละเอียดในแบบคําขอขอมูลขาวสาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบคําขอขอมูลขาวสาร 
 

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

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................ อายุ
................ป 
อาชีพ................................................................ สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษา.................................................................................... 
อยูบานเลขท่ี.......................... หมูท่ี.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 
ตําบล/แขวง.................................................. อําเภอ/เขต.............................................. จังหวัด....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู        ขอคัดสําเนา        ขอคัดสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตอง 
ในเรื่องตอไปน้ี 
  ๑. ....................................................................................................................................................................  
  ๒. ....................................................................................................................................................................  
  ๓. ....................................................................................................................................................................  
เพ่ือใชประโยชน (ถามี).................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ......................................................ผูยื่นคําขอ 
                          (......................................................)  

คําส่ัง 

 อนุญาต     
                ไมอาจดําเนินการได   เน่ืองจาก 

 

       มีคาธรรมเนียม จํานวน...............บาท  
       ไมมีคาธรรมเนียม 

         คําขอไมชัดเจน         ไมมีขอมูล  
                ไมอนุญาต   เน่ืองจาก 
       ขอจํานวนมากหรือบอยครั้ง โดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
       อาจเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย  
       เปดเผยไมไดตามมาตรา๑๕     เน่ืองจาก.....................................................................................................................  
 หากทานไมเห็นดวยกับคําส่ังน้ี ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต  

วันท่ีทราบคําสั่งน้ี           
                                                                                                            .....................................................  
                                                                                                                          (......................................................)  
             ตําแหนง........................................................  

      ไดสงขอมูลขาวสารคืนแลว   เม่ือวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................   

                          ......................................................ผูยื่นคําขอ  
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เงื่อนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
                ๑. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทํา วิเคราะห 
จําแนก รวบรวม หรือจัดทําใหมีข้ึนใหม 

      ๒. การจัดทําขอมูลขาวสาร จะจัดทําสําเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร  

                ๓. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซํ้า หรือบอยครั้งโดยไมมี
เหตุผลสมควร 

 

ข้ันตอนการรับบริการ 
 

 ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ท่ีอยูท่ีติดตอได และขอมูลท่ีตองการตรวจดูในสมุดทะเบียนท่ี
หนวยงานจัดให ณ จุดบริการ 

 ๒. ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากบัญชีรายการขอมูล ซ่ึงใหบริการท่ีศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโคหรือติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอสําเนา 

                 ๓. สอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลท่ีตองการ 

                 ๔. กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไวใหดู  ผูรับตองกรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารของสํานักงาน
เทศบาลตําบลปะโค ยื่นใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือรวบรวมขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทําการ 
                 ๕. ขอมูลท่ีเม่ือเปดเผยแลว อาจมีผลกระทบตอผูท่ีเก่ียวของหรือประโยชนสวนรวม จะมีการ
นําเขาพิจารณาในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานท่ีเก่ียวของ และแจงผลใหทราบภายใน ๑๕ วัน     
ทําการ  

๖. กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจการรับบริการขอมูลขาวสาร ของ สนง.เทศบาลตําบลปะโค  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
อัตราคาบริการ 

 
                     อัตราคาบริการในการทําสําเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอ
ตองเสียคาธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้  

๑.  ขนาดกระดาษ   เอ    ๔        หนาละ      ๑   บาท  
๒. ขนาดกระดาษ                     เอฟ  ๑๔    หนาละ      ๑.๕๐  บาท  
๓. ขนาดกระดาษ                      บี     ๔        หนาละ      ๒   บาท  
๔. ขนาดกระดาษ                      เอ    ๓        หนาละ      ๓        บาท  
๕. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    ๒         หนาละ      ๘   บาท  
๖. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    ๑         หนาละ      ๑๕       บาท  
๗. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    ๐         หนาละ      ๓๐   บาท  
๘. คํารับรองสําเนาเอกสารลายมือชื่อละ                  ๕  บาท  

 
 
 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือ
ขอสําเนาท่ีมีคํารองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ   ป ๒๕๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ชองทางในการขอขอมูลขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

5 ชองทาง ในการขอขอมูลขาวสารของ  
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

๑. ขอตรวจดูขอมูลขาวสารไดเองโดยสะดวก ณ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาล     
ตําบลปะโค  อําเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย ในวันและเวลาราชการ 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค  อําเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย        
๔3000 
 

2. สอบถามทางโทรศัพท หมายเลข ๐ 42 408170  

3. ขอขอมูลผานทางโทรสาร หมายเลข ๐ 42 408170 

4. ขอขอมูลผานทางอีเมลลท่ี   nisarat1022@gmail.com 
5. ขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ไดท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานเทศบาล
ตําบลปะโค  เลขท่ี 299 หมู 2 บานปะโคเหนือ  ตําบลปะโค อําเภอเมือง
หนองคาย จังหวัดหนองคาย  43000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



 
สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  เปนกฎหมายท่ีมีข้ึนรองรับ  “สิทธิ ไดรู ”      
(Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิท่ีจะรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ และ
กําหนดหนาท่ีของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุมครองสิทธิ
ของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการ ดังนี้ 

๑. ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆ ของรัฐ โดยกําหนดขอยกเวนให
ชัดเจน เพ่ือใหประชาชนใชสิทธิรับรูขอมูลขาวสารเพ่ือการมีสวนรวม ในการกําหนดนโยบายและตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐใหเปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพ้ืนฐานท่ีสําคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

 ๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีอยูในความครอบครองของ
หนวยงานของรัฐไดแก สิทธิไหนการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการ สิทธิในการขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีการรับรองสิทธิในการไดรูถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการดําเนินการ
แทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิในการอุทธรณ 

๓. ขอมูลขาวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการท่ีวา  
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” 
โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะท่ีกฎหมายกําหนดวาไมตองเปดเผยเทานั้น 
 

สิทธิของประชาชน 
 

   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดสิทธิของประชาชนดังนี้  
 สิทธิของประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 

๑. สิทธิการเขาตรวจดู 
สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทําได แมวาจะไมมีสวนไดเสีย

เก่ียวของกับขอมูลขาสารนั้น โดยกฎหมายไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของราชการ
อยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด ไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหประชาชนเขา
ตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน  

 
๒. สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว  หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิท่ีจะขอ
สําเนา และขอใหรับรองสําเนาถูกตอง จากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สิทธิของประชาชนที่จะยื่นคําขอขอมูลขาวสารเร่ืองหนึ่งเร่ืองใดตามที่ตนเองประสงคจะรู
หรือเพ่ือนําไปเผยแพรใหผูอ่ืนไดรูหรือพิทักษสิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

๑. ประชาชนมีสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตาม มาตรา ๑๑  

ของกฎหมาย ท่ีประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่องโดยกฎหมายไมไดจํากัดหรือขอหาม
วาไมใหยื่นคําขอขาวสารประเภทใดเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย
เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

๒. ประชาชนไดใชสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสาร โดยเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูลขาวสาร
เรื่องใด หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหในเวลาอันสมควร กฎหมายไดบัญญัติรับรองสิทธิการขอขอมูลขาวสารของ
ทางราชการไววา ถาประชาชนไดเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอมูลขาวสารเรื่องใด  หนวยงานของรัฐ
ผูรับผิดชอบจะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนท่ียื่นคําขอในเวลาอันควรดวยเชนกัน โดยในปงบประมาณ 
๒๕๔๘  คณะรัฐมนตรีไดมีมติ.ใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

 ๒.๑ กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐ ซ่ึงขอมูลขาวสารนั้นหนวยงานของรัฐมีขอมูลพรอมท่ีจะ
จัดหาใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ีขอรับบริการ 

 ๒.๒ กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอท่ีขอมีจํานวนมาก หรือไมสารมารถดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน  
จะตองแจงผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังแจงกําหนดวันท่ีจะดําเนินการแลวเสร็จใหผูขอทราบดวย   

 ๒.๓ กรณีท่ีไมเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอ จะตองแจงคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลพรอมเหตุผลใหผูขอ
ขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีไดรับคําขอ 

 ๓. การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน  ตองไมบอยครั้งหรือจํานวนมากโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
แมวาสิทธิการยื่นขอขอมูลขาวสารของประชาชน ซ่ึงกฎมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคนโดยไมจําเปนตองมี
สวนไดสวนเสีย แตถาประชาชนยื่นคําขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันควร หนวยงานของรัฐก็อาจให
เหตุผลนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิการดําเนินการขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปะโค 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปลัดเทศบาลตําบลปะโค 
กํากับดูแล 

 

ศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 
ทบทวนการดําเนินงาน 

 
รายงานผล 

 
สถิติ 

 

ขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 

ผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 

คณะทํางานขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 



แผนผังการดําเนินงานของคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

รางแผนการดําเนินงานป
ถัดไป 

 

มอบหมายคณะทํางาน 
 

สรุปการดําเนินงาน 

กําหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร 

 

ดําเนินการ 



แผนผังศูนยขอมูลขาวสารหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 
 

รายงานผล 

ศูนยขอมูลขาวสารสํานักงาน
เทศบาลตําบลปะโค 

รวบรวมขอมูล 
จากหนวยงานตาง ๆ 

 

จัดทําระบบ / ดัชนี /ข้ันตอน 
 

จัดสถานท่ี 

 

แนะนําหนวยงานสนับสนุน 

จัดทําแบบฟอรมตางๆ 
และคูมือ 

 

จัดแฟมขอมูล 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 
และเก็บสถิติ 



             แผนผังศูนยขอมูลขาวสารสนับสนุน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศูนยขอมูลขาวสาร  
เทศบาลตําบลปะโค 

 

จัดสถานท่ี/ปายบอก 

 

จัดแฟมขอมูล ม.9 (1)-(8) 

 

เตรียมแบบฟอรมตาง ๆ 

 

บริการ/สํารวจความพึงพอใจ 

 

จัดเก็บสถิติ 

 

จบ 

 

สงกลุมประชาสัมพันธ 



               แผนภูมิผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ม.๗  

 
 
 ม.๙ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตําบลปะโค 

จัดระบบ ดัชนี ใหบริการ 
ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

จบ 

ผูรับผิดชอบ(สํานักงานเทศบาลตําบล
ปะโคและศูนยขอมูลขาวสาร) 

สงเรื่องประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

รวบรวมขอมูลของหนวยงาน 
 

 

ผูรับผิดชอบหนวยงานหลัก 

 

รวบรวมขอมูลท้ังหมด 

 

สําเนาตนฉบับ 

จําแนกขอมูล
(มาตรา 7 และ 9 

) 



ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนและตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 
(ใหบริการทันที) 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูล 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสารท่ี 
เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

จบ 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถามี) 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรมหรือ 
เจาหนาท่ีกรอกเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล 
ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
(ภายใน 15 วัน ) 

ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 



 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปะโค 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาในการใหบริการ 

๑. กรณีขอมูลอยูท่ีศูนยบริการขอมูล ใชเวลาไมเกิน ๑๕ นาที 
๒. กรณีขอมูลอยูท่ีสํานัก/กอง/ฝาย ใชเวลาไมเกิน ๑ วัน 
๓. กรณีขอมูลจัดทําข้ึนใหม ใชเวลาไมเกิน ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีขอมูล 

ผูรองขอขอมูล กรอกแบบฟอรมสวนท่ี๑ 

สวน/ฝายท่ีไดรับ 

รวบรวมขอมูล/แจงเจาหนาท่ี ส้ินสุด 

จัดสงใหผูรองขอ 

เจา้หนา้ท่ีขอ้มูล 

สาํเนา 

คิดคาบริการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 



การใหบริการขอมูลของ สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 
 

 
 
 
 
๕ นาที             ๕ นาที 
 
 
 
       
 
๑๐ นาที      ๖ ชั่วโมง 
 
 
  
 ๒ ชั่วโมง 
 
 
 
 
  
 ๕ นาที 
 
 
 
       ๑๐ นาที 
 
        
                                                              ๔ วัน 
 
 
        
      ๒ ชั่วโมง  

 

 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

กรณีขอมูลอยูท่ี สํานัก/กอง/ฝาย 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสํานัก/กอง/ฝาย 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 

กรณีขอขอมูลอยูท่ี สํานัก/กอง/ฝาย 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอขอมูล 
- เจาหนาท่ีจัดเตรียมขอมูล 
- คิดคาบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

สํานัก/กอง/ฝาย จัดทําขอมูลตามคําขอสงใหศูนยบริการขอ้มูล 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเรื่อง
คาบริการ (ถามี)และจัดสงขอมูลให 

ใหขอมูลแกผูมาขอรับบริการ 

กรณีขอมูลอยูท่ี สํานัก/กอง/ฝาย 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสํานัก/กอง/ฝาย 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

 

สิ้นสุด 
 

สํานัก/กอง/ฝาย จัดสงขอมูลใหศูนยบริการ
 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเรื่อง

คาบริการ (ถามี)และจัดสงขอมูลใหผูขอรับบริการ 
รวมเวลา 
๑๕ นาที 

รวมเวลา 
๘ ช่ัวโมง๑๕ นาที 

รวมเวลา๔ วัน 

๒ ชั่วโมง๑๕ นาที 

๑๐ นาที 



 
เอกสารอางอิง 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ.(๒๕๔๗) 
สิทธิรับรูขอมูลขาวสารของประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร  

ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กรุงเทพฯ: ศรีเมืองการพิมพ 
 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ.(๒๕๔๘) 
คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจาหนาท่ีรัฐ. กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ 

 
 

รวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
ของสํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

ความคิดเห็น.................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

 
โปรดสงความคิดเห็นของทานไดท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร  โทรสาร 042-408170 

หรือทางไปรษณีย...ศูนยขอมูลขาวสารสํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 
เลขท่ี 299   หมูท่ี 2   ตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 

 
 
 


	แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร
	ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นคำขอ

	สำหรับเจ้าหน้าที่
	คำสั่ง
	วันที่ทราบคำสั่งนี้                                                                                                                       .....................................................
	                                                                                                                          (......................................................)

