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คํานํา 

 
        ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได และตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเขาตรวจดู   
ณ ท่ีทําการของหนวยงานโดยเลือกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารเรียกวา ศูนยขอมูลขาวสาร  

         สํานักงานเทศบาลตําบลปะโคตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติดังกลาว จึงไดจัดตั้ง ศูนยขอมูล
ขาวสารของเทศบาลตําบลปะโค สํานักปลัดเทศบาล  สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัด
หนองคาย  
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การใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตําบลปะโค 

 
              เทศบาลตําบลปะโค   ไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทางราชการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูล
ขาวสารของทางราชการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  โดยจัดตั้งศูนย
ขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปะโค เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมายกําหนด แก
ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

                 การนําขอมูลขาวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกําหนดลงตีพิมพใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

 
   ตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ
ตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกําหนดไวตามมาตรา ๗ ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา คือ 

 (๑)  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน  

 (๒)  สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน  

 (๓)  สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับ   
 หนวยงานของรัฐ 

 (๔)  กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ
ตีความ มีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(๕)  ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการกําหนด  
 

  เพ่ือความสะดวก ประชาชนท่ีสนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา ๗ นี้ ได ณ ศูนยขอมูล
ขาวสารเทศบาลตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

จัดขอมูลขาวสารของทางราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนด 
เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได 

 
                ตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดกําหนด 
ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารท่ีกําหนดไวในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือใหประชาชนสามารถเขา
ตรวจดูได โดยมีขอมูลขาวสารอยางนอย ดังตอนี้ 

(๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชนรวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่ง 
     เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(๒) นโยบายและการตีความ ท่ีไมเขาขายการลงตีพิมพในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔)  

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปท่ีกําลังดําเนินการ 

(๔) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน  

(๕) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางถึงในราชกิจจานุเบกษา 

(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา
บริการสาธารณะ 

(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ใหระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 

(๘) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด ไดแก การประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆ เดือน  

 
โดยประชาชนสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา ๙ ไดท่ี ศูนยบริการขอมูลขาวสาร

เทศบาลตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค ไดจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปะโค  

ใหบริการขอมูลแกประชาชน โดยดําเนินการ ดังนี้ 

o จัดสถานท่ีไวใหบริการขอมูลขาวสาร 
o จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 
o จัดทําแฟมขอมูลขาวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 
o จัดทําข้ันตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 
o จัดทําดัชนีขอมูลเปนแบบเดียวกับศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปะโค 
o จัดทําปายบอกสถานท่ีติดตอขอขอมูลใหชัดเจน 
o ทําแบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสาร 
o จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
o รวบรวมสถิติการใหบริการ และจัดทํารายงานสงใหศูนยขอมูลขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 
  

 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับ 
ประชาชนที่ขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

 
ตามมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ

มีหนาท่ีจัดหาขอมูลสารใหกับประชาชนตามท่ีขอ โดยกําหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการและคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรใหหนวยงานของรัฐ
ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับ
ผูขอเปนรายกรณี ซ่ึงมีความแตกตางกันข้ึนกับความตองการแตละคน จึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสาร
ใหกับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนท่ีตองการขอขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ของสํานักงานเทศบาลตําบลปะโคนอกเหนือจากขอมูลขาวสาร
ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นคําขอขอมูลขาวสารเปนการเฉพาะรายได  ณ ศูนยขอมูลขาวสาร โดย
กรอกรายละเอียดในแบบคําขอขอมูลขาวสาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบคําขอขอมูลขาวสาร 
 

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

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................ อายุ
................ป 
อาชีพ................................................................ สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษา.................................................................................... 
อยูบานเลขท่ี.......................... หมูท่ี.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 
ตําบล/แขวง.................................................. อําเภอ/เขต.............................................. จังหวัด....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู        ขอคัดสําเนา        ขอคัดสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตอง 
ในเรื่องตอไปน้ี 
  ๑. ....................................................................................................................................................................  
  ๒. ....................................................................................................................................................................  
  ๓. ....................................................................................................................................................................  
เพ่ือใชประโยชน (ถามี).................................................................................................................................................................... 

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

คําส่ัง 

 อนุญาต     
                ไมอาจดําเนินการได   เน่ืองจาก 

 

       มีคาธรรมเนียม จํานวน...............บาท  
       ไมมีคาธรรมเนียม 

         คําขอไมชัดเจน         ไมมีขอมูล  
                ไมอนุญาต   เน่ืองจาก 
       ขอจํานวนมากหรือบอยครั้ง โดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
       อาจเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย  
       เปดเผยไมไดตามมาตรา๑๕     เน่ืองจาก.....................................................................................................................  
 หากทานไมเห็นดวยกับคําส่ังน้ี ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต  

วันท่ีทราบคําสั่งน้ี           
                                                                                                            .....................................................  
                                                                                                                          (......................................................)  
             ตําแหนง........................................................  

      ไดสงขอมูลขาวสารคืนแลว   เม่ือวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................   

                          ......................................................ผูยื่นคําขอ  

         (......................................................)  
      กําลังดําเนินการตามคําขอท่ี....................../............โปรดติดตอใหมภายในวันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. ......

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

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

                ตําแหนง........................................................ 

 

 
 
 

สาํหรับเจา้หนา้ท่ี 
    รับท่ี...................................  
    วนัท่ี........ เดือน.................... พ.ศ. ........  



 
 
 

เงื่อนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
                ๑. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทํา วิเคราะห 
จําแนก รวบรวม หรือจัดทําใหมีข้ึนใหม 

      ๒. การจัดทําขอมูลขาวสาร จะจัดทําสําเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร  

                ๓. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซํ้า หรือบอยครั้งโดยไมมี
เหตุผลสมควร 

 

ข้ันตอนการรับบริการ 
 

 ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ท่ีอยูท่ีติดตอได และขอมูลท่ีตองการตรวจดูในสมุดทะเบียนท่ี
หนวยงานจัดให ณ จุดบริการ 

 ๒. ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากบัญชีรายการขอมูล ซ่ึงใหบริการท่ีศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโคหรือติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอสําเนา 

                 ๓. สอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลท่ีตองการ 

                 ๔. กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไวใหดู  ผูรับตองกรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารของสํานักงาน
เทศบาลตําบลปะโค ยื่นใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือรวบรวมขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทําการ 
                 ๕. ขอมูลท่ีเม่ือเปดเผยแลว อาจมีผลกระทบตอผูท่ีเก่ียวของหรือประโยชนสวนรวม จะมีการ
นําเขาพิจารณาในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานท่ีเก่ียวของ และแจงผลใหทราบภายใน ๑๕ วัน     
ทําการ  

๖. กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจการรับบริการขอมูลขาวสาร ของ สนง.เทศบาลตําบลปะโค  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
อัตราคาบริการ 

 
                     อัตราคาบริการในการทําสําเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอ
ตองเสียคาธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้  

๑.  ขนาดกระดาษ   เอ    ๔        หนาละ      ๑   บาท  
๒. ขนาดกระดาษ                     เอฟ  ๑๔    หนาละ      ๑.๕๐  บาท  
๓. ขนาดกระดาษ                      บี     ๔        หนาละ      ๒   บาท  
๔. ขนาดกระดาษ                      เอ    ๓        หนาละ      ๓        บาท  
๕. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    ๒         หนาละ      ๘   บาท  
๖. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    ๑         หนาละ      ๑๕       บาท  
๗. ขนาดกระดาษพิมพเขียว       เอ    ๐         หนาละ      ๓๐   บาท  
๘. คํารับรองสําเนาเอกสารลายมือชื่อละ                  ๕  บาท  

 
 
 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือ
ขอสําเนาท่ีมีคํารองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ   ป ๒๕๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ชองทางในการขอขอมูลขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

5 ชองทาง ในการขอขอมูลขาวสารของ  
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

๑. ขอตรวจดูขอมูลขาวสารไดเองโดยสะดวก ณ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาล     
ตําบลปะโค  อําเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย ในวันและเวลาราชการ 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค  อําเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย        
๔3000 
 

2. สอบถามทางโทรศัพท หมายเลข ๐ 42 408170  

3. ขอขอมูลผานทางโทรสาร หมายเลข ๐ 42 408170 

4. ขอขอมูลผานทางอีเมลลท่ี   nisarat1022@gmail.com 
5. ขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ไดท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานเทศบาล
ตําบลปะโค  เลขท่ี 299 หมู 2 บานปะโคเหนือ  ตําบลปะโค อําเภอเมือง
หนองคาย จังหวัดหนองคาย  43000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



 
สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  เปนกฎหมายท่ีมีข้ึนรองรับ  “สิทธิ ไดรู ”      
(Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิท่ีจะรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ และ
กําหนดหนาท่ีของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุมครองสิทธิ
ของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการ ดังนี้ 

๑. ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆ ของรัฐ โดยกําหนดขอยกเวนให
ชัดเจน เพ่ือใหประชาชนใชสิทธิรับรูขอมูลขาวสารเพ่ือการมีสวนรวม ในการกําหนดนโยบายและตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐใหเปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพ้ืนฐานท่ีสําคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

 ๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีอยูในความครอบครองของ
หนวยงานของรัฐไดแก สิทธิไหนการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการ สิทธิในการขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีการรับรองสิทธิในการไดรูถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการดําเนินการ
แทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิในการอุทธรณ 

๓. ขอมูลขาวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการท่ีวา  
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” 
โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะท่ีกฎหมายกําหนดวาไมตองเปดเผยเทานั้น 
 

สิทธิของประชาชน 
 

   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดสิทธิของประชาชนดังนี้  
 สิทธิของประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 

๑. สิทธิการเขาตรวจดู 
สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทําได แมวาจะไมมีสวนไดเสีย

เก่ียวของกับขอมูลขาสารนั้น โดยกฎหมายไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของราชการ
อยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด ไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหประชาชนเขา
ตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน  

 
๒. สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว  หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิท่ีจะขอ
สําเนา และขอใหรับรองสําเนาถูกตอง จากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สิทธิของประชาชนที่จะยื่นคําขอขอมูลขาวสารเร่ืองหนึ่งเร่ืองใดตามที่ตนเองประสงคจะรู
หรือเพ่ือนําไปเผยแพรใหผูอ่ืนไดรูหรือพิทักษสิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

๑. ประชาชนมีสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตาม มาตรา ๑๑  

ของกฎหมาย ท่ีประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่องโดยกฎหมายไมไดจํากัดหรือขอหาม
วาไมใหยื่นคําขอขาวสารประเภทใดเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย
เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

๒. ประชาชนไดใชสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสาร โดยเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูลขาวสาร
เรื่องใด หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหในเวลาอันสมควร กฎหมายไดบัญญัติรับรองสิทธิการขอขอมูลขาวสารของ
ทางราชการไววา ถาประชาชนไดเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอมูลขาวสารเรื่องใด  หนวยงานของรัฐ
ผูรับผิดชอบจะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนท่ียื่นคําขอในเวลาอันควรดวยเชนกัน โดยในปงบประมาณ 
๒๕๔๘  คณะรัฐมนตรีไดมีมติ.ใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

 ๒.๑ กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐ ซ่ึงขอมูลขาวสารนั้นหนวยงานของรัฐมีขอมูลพรอมท่ีจะ
จัดหาใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ีขอรับบริการ 

 ๒.๒ กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอท่ีขอมีจํานวนมาก หรือไมสารมารถดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน  
จะตองแจงผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังแจงกําหนดวันท่ีจะดําเนินการแลวเสร็จใหผูขอทราบดวย   

 ๒.๓ กรณีท่ีไมเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอ จะตองแจงคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลพรอมเหตุผลใหผูขอ
ขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีไดรับคําขอ 

 ๓. การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน  ตองไมบอยครั้งหรือจํานวนมากโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
แมวาสิทธิการยื่นขอขอมูลขาวสารของประชาชน ซ่ึงกฎมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคนโดยไมจําเปนตองมี
สวนไดสวนเสีย แตถาประชาชนยื่นคําขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันควร หนวยงานของรัฐก็อาจให
เหตุผลนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิการดําเนินการขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปะโค 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปลัดเทศบาลตําบลปะโค 
กํากับดูแล 

 

ศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 
ทบทวนการดําเนินงาน 

 
รายงานผล 

 
สถิติ 

 

ขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 

ผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 

คณะทํางานขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 



แผนผังการดําเนินงานของคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  
สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

รางแผนการดําเนินงานป
ถัดไป 

 

มอบหมายคณะทํางาน 
 

สรุปการดําเนินงาน 

กําหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร 

 

ดําเนินการ 



แผนผังศูนยขอมูลขาวสารหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 
 

รายงานผล 

ศูนยขอมูลขาวสารสํานักงาน
เทศบาลตําบลปะโค 

รวบรวมขอมูล 
จากหนวยงานตาง ๆ 

 

จัดทําระบบ / ดัชนี /ข้ันตอน 
 

จัดสถานท่ี 

 

แนะนําหนวยงานสนับสนุน 

จัดทําแบบฟอรมตางๆ 
และคูมือ 

 

จัดแฟมขอมูล 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 
และเก็บสถิติ 



             แผนผังศูนยขอมูลขาวสารสนับสนุน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศูนยขอมูลขาวสาร  
เทศบาลตําบลปะโค 

 

จัดสถานท่ี/ปายบอก 

 

จัดแฟมขอมูล ม.9 (1)-(8) 

 

เตรียมแบบฟอรมตาง ๆ 

 

บริการ/สํารวจความพึงพอใจ 

 

จัดเก็บสถิติ 

 

จบ 

 

สงกลุมประชาสัมพันธ 



               แผนภูมิผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ม.๗  

 
 
 ม.๙ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตําบลปะโค 

จัดระบบ ดัชนี ใหบริการ 
ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

จบ 

ผูรับผิดชอบ(สํานักงานเทศบาลตําบล
ปะโคและศูนยขอมูลขาวสาร) 

สงเรื่องประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

รวบรวมขอมูลของหนวยงาน 
 

 

ผูรับผิดชอบหนวยงานหลัก 

 

รวบรวมขอมูลท้ังหมด 

 

สําเนาตนฉบับ 

จําแนกขอมูล
(มาตรา 7 และ 9 

) 



ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนและตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 
(ใหบริการทันที) 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูล 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสารท่ี 
เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

จบ 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถามี) 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรมหรือ 
เจาหนาท่ีกรอกเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล 
ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
(ภายใน 15 วัน ) 

ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 



 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปะโค 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาในการใหบริการ 

๑. กรณีขอมูลอยูท่ีศูนยบริการขอมูล ใชเวลาไมเกิน ๑๕ นาที 
๒. กรณีขอมูลอยูท่ีสํานัก/กอง/ฝาย ใชเวลาไมเกิน ๑ วัน 
๓. กรณีขอมูลจัดทําข้ึนใหม ใชเวลาไมเกิน ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีขอมูล 

ผูรองขอขอมูล กรอกแบบฟอรมสวนท่ี๑ 

สวน/ฝายท่ีไดรับ 

รวบรวมขอมูล/แจงเจาหนาท่ี ส้ินสุด 

จัดสงใหผูรองขอ 

เจา้หนา้ท่ีขอ้มูล 

สาํเนา 

คิดคาบริการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 



การใหบริการขอมูลของ สํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 
 

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

 

 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

กรณีขอมูลอยูท่ี สํานัก/กอง/ฝาย 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสํานัก/กอง/ฝาย 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 

กรณีขอขอมูลอยูท่ี สํานัก/กอง/ฝาย 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอขอมูล 
- เจาหนาท่ีจัดเตรียมขอมูล 
- คิดคาบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

สํานัก/กอง/ฝาย จัดทําขอมูลตามคําขอสงใหศูนยบริการขอ้มูล 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเรื่อง
คาบริการ (ถามี)และจัดสงขอมูลให 

ใหขอมูลแกผูมาขอรับบริการ 

กรณีขอมูลอยูท่ี สํานัก/กอง/ฝาย 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสํานัก/กอง/ฝาย 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

 

สิ้นสุด 
 

สํานัก/กอง/ฝาย จัดสงขอมูลใหศูนยบริการ
 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเรื่อง

คาบริการ (ถามี)และจัดสงขอมูลใหผูขอรับบริการ 
รวมเวลา 
๑๕ นาที 

รวมเวลา 
๘ ช่ัวโมง๑๕ นาที 

รวมเวลา๔ วัน 

๒ ชั่วโมง๑๕ นาที 

๑๐ นาที 



 
เอกสารอางอิง 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ.(๒๕๔๗) 
สิทธิรับรูขอมูลขาวสารของประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร  

ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กรุงเทพฯ: ศรีเมืองการพิมพ 
 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ.(๒๕๔๘) 
คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจาหนาท่ีรัฐ. กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ 

 
 

รวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
ของสํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 

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

 
โปรดสงความคิดเห็นของทานไดท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร  โทรสาร 042-408170 

หรือทางไปรษณีย...ศูนยขอมูลขาวสารสํานักงานเทศบาลตําบลปะโค 
เลขท่ี 299   หมูท่ี 2   ตําบลปะโค อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
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