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ดຌวยศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง เดຌจัดตัๅงศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารของราชการ ตาม
พระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 ขึๅน ฽ละเดຌจัดองค์ความรูຌ฿หຌ฼ป็นระ฼บียบ฽ละมี
มาตรฐาน ฼พืไอรองรับการปฏิบัติงานทีไรวด฼รใว฽ละมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ฾ดยมีก าหนด฿หຌหน຋วยงานของรัฐตຌองจัดรวบรวมขຌอมูลข຋าวสารตามทีไกฎหมายก าหนดเวຌ
฼พืไอบริการประชาชน ฿หຌประชาชนสามารถ ฼ขຌาถึงขຌอมูลข຋าวสารเดຌอย຋างสะดวก รวด฼รใว฽ละประหยัด฼วลา  

ส าหรับคู຋มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย์ขຌอมูล
ข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง มีวัตถุประสงค์฼พืไอ฼ผย฽พร຋ความรูຌการจัดการศูนย์ขຌอมูล฼ทศบาล฼มืองหนอง
ส า฾รง฿หຌ฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไผูຌปฏิบัติงาน฽ละประชาชนทัไวเป ฼พืไอสามารถท าความ฼ขຌา฿จ฿น฼รืไองต຋างโ ประกอบดຌวย
วัตถุประสงค์ ขอบ฼ขตค าจ ากัดความ บทบาทหนຌาทีไความรับผิดชอบ ระ฼บียบปฏิบัติขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 

฼อกสารอຌางอิง฽ละ฽บบฟอร์มต຋างโ ทีไ฿ชຌ฿นการติดต຋อราชการ  
ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง หวัง฼ป็นอย຋างยิไงว຋าคู຋มือการปฏิบัติงานของศูนย์ขຌอมูล

ข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง จะ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไ ฽ละสรຌางความ฼ขຌา฿จ฿น
วิธีการ฼ขຌาถึงงานบริการของศูนย์ฯ ฽ก຋ผูຌรับบริการ รวมทัๅง฿ชຌประกอบการขับ฼คลืไอน กระบวนการด า฼นินงาน฿หຌ
เปสู຋฼ป้าหมายของศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารฯ ต຋อเป  

 

 

ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง 
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คู຋มือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

1. ความ฼ป็นมา  
ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารของราชการ จัดตัๅงขึๅน฼พืไอ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสาร฽ก຋ประชาชน ตามมาตรา 9 ฽ห຋ง

พระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติ฿หຌหน຋วยงานของรัฐ ตຌองจัด฿หຌมีขຌอมูลข຋าวสาร
ของราชการอย຋างนຌอยตามกฎหมายก าหนดเวຌ฿หຌประชาชน฼ขຌาตรวจดูเดຌ พรຌอมกับเดຌมีประกาศคณะกรรมการ
ขຌอมูลข຋าวสารของราชการ ฼รืไองหลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการ฼กีไยวกับการจัด฿หຌมี ขຌอมูลข຋าวสารของราชการเวຌ฿หຌ
ประชาชน฼ขຌาตรวจดู ณ ทีไท าการของหน຋วยงานของรัฐ ฾ดย฼รียกสถานทีไ จัด฼กใบรวบรวมขຌอมูลข຋าวสาร฽ละ
฿หຌบริการว຋า Ķศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารทางราชการķ มีภารกิจ฿นการ฿หຌ ค า฽นะนา฿หຌค าปรึกษาทีไ฼ป็นประ฾ยชน์ ฾ดย
ประชาชนทีไมาขอรับบริการเดຌรับความสะดวก รวด฼รใว ฽ละ เดຌรับขຌอมูลถูกตຌอง ฼ป็นปัจจุบัน อีกทัๅงรับ฼รืไองราว
รຌองทุกข์฼กีไยวกับหน຋วยงาน ฽ละ฼ผย฽พร຋ผลการ ปฏิบัติงานของหน຋วยงานดຌวย  

฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ฼ป็นหน຋วยงานทีไตຌองการตอบสนองความตຌองการของประชาชน  ฿หຌมีสิทธิ
รับรูຌขຌอมูลข຋าวสารต຋าง โ ทีไ฼กีไยวกับการด า฼นินการของรัฐจึงเดຌมีการจัดตัๅงศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารขึๅน฽ละ฿หຌบริการ
ทีไส านักงาน฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ฼ลขทีไ 99 หมู຋ทีไ 6 ต าบลบຌาน฼ลืไอม อ า฼ภอ฼มือง จังหวัดอุดรธานี ฽ละเดຌ
จัดท าคู຋มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ฼พืไอ฼ป็นส຋วนหนึไงของการ
ด า฼นินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึไงจะ฼ป็น฽นวทาง ฿นการ฼สริมสรຌางความรูຌ ความ฼ขຌา฿จ฿น
วิธีการ ขัๅนตอน฿นการปฏิบัติงานการ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ  ฼พืไอ฿หຌบุคลากรของส านักงานฯ 

สามารถ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสารเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวด฼รใว฿นการปฏิบัติงาน ฽ละสรຌาง
ความพึงพอ฿จ฿นการรับบริการขຌอมูลข຋าวสารจาก ทางราชการ  

 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู຋มือ  
2.1 ฼พืไอจัด฼กใบขຌอมูลข຋าวสาร องค์ความรูຌ฼กีไยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร

฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ฼กณฑ์ขຌอก าหนด รายละ฼อียดมาตรฐานของงาน ระยะ฼วลา ผูຌรับผิดชอบ ฽ละ
฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌอง  

2.2 ฼พืไอสนับสนุนการ฽ลก฼ปลีไยน฼รียนรูຌ สรุปบท฼รียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน฼ผย฽พร຋ขຌอมูล
ข຋าวสาร฿หຌ฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไเวຌ฼ป็น฽นวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 ฼พืไอ฿ชຌ฼ป็น฼อกสารอຌางอิง฿นการปฏิบัติงาน  
 

3. ขอบ฼ขต  
คู຋มือฉบับนีๅ฿ชຌประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 ของ

ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง หน຋วยงาน฿นสังกัดหรือหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง  
 

4. ค าจ ากัดความ  
Ķขຌอมูลข຋าวสารķ หมายความว຋าสืไอทีไมีความหมาย฿หຌรูຌ฼รืไองราวขຌอ฼ทใจจริง ขຌอมูล หรือสิไง฿ดโ เม຋ว຋า

การสืไอความหมายนัๅน จะท าเดຌ฾ดยสภาพของสิไงนัๅน฼องหรือ฾ดยผ຋านวิธีการ฿ดโ ฽ละเม຋ว຋าจะเดຌท าเวຌ฿นรูปของ
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฼อกสาร ฽ฟ้ม รายงาน หนังสือ ฽ผนผัง ฽ผนทีไ ภาพวาด ภาพถ຋าย ฟຂล์ม การบันทึกภาพหรือ฼สียงการบันทึก 

฾ดย฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์ หรือวิธีอืไน฿ดทีไท า฿หຌสิไงทีไบันทึกเวຌปรากฏเดຌ  
Ķขຌอมูลข຋าวสารของราชการķ หมายความว຋า ขຌอมูลข຋าวสารทีไอยู຋฿นความครอบครองหรือควบคุมดู฽ล

ของหน຋วยงานของรัฐ เม຋ว຋าจะ฼ป็นขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับการด า฼นินงานของรัฐหรือขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับ
฼อกชน Ķมาตรฐานความ฾ปร຋ง฿สของหน຋วยงานภาครัฐķ คือ มาตรฐาน฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ ของหน຋วยงาน
ภาครัฐ฿นดຌานการบริหารจัดการทีไ฽สดง฿หຌ฼หในถึงขัๅนตอนการด า฼นินการทีไสามารถ฼ปຂด฼ผย฽ละตรวจสอบเดຌทัๅง
฿น฼ชิงขຌอมูล฽ละกระบวนการทีไมีประสิทธิภาพ  

Ķขຌอมูลข຋าวสารส຋วนบุคคลķ หมายความว຋า ขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับสิไง฼ฉพาะตัวของบุคคล  ฼ช຋น 

การศึกษา ฐานะการ฼งิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาทีไมีชืไอของผูຌนัๅน
หรือมี฼ลขหมาย รหัส หรือสิไงบอกลักษณะอืไนทีไท า฿หຌรูຌตัวผูຌนัๅนเดຌ ฼ช຋น ลายพิมพ์นิๅวมือ ฽ผ຋นบันทึกลักษณะ฼สียง
ของคน หรือรูปถ຋าย ฽ละหมายความรวมถึงขຌอมูลข຋าวสาร฼กีไยวกับสิไง฼ฉพาะตัวของ ผูຌทีไถึง฽ก຋กรรม฽ลຌวดຌวย 

ขຌอมูลข຋าวสารทีไอยู຋฿นความครอบครองหรือควบคุมดู฽ลของหน຋วยงานรัฐย຋อม  จ ากัด฼ฉพาะทีไหน຋วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมเวຌตามอ านาจหนຌาทีไของหน຋วยงานนัๅนโ ฼ท຋านัๅน รวมเปถึงขຌอมูลข຋าวสารทีไ฼จຌาหนຌาทีไของ
รัฐ฿นฐานะผูຌปฏิบัติหนຌาทีไ฿หຌ฽ก຋หน຋วยงานของรัฐครอบครองอยู຋ดຌวย  

 

5. บทบาทหนຌาทีไความรับผิดชอบ  
5.1 ด า฼นินการตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เดຌดังนีๅ  

5.1.1 จัดสถานทีไ/จัดตัๅงศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ส าหรับ฿หຌ บริการ
ขຌอมูลข຋าวสารตามมาตรา 9 ฼พืไอประชาชนสามารถ฼ขຌาตรวจสอบขຌอมูลข຋าวสารเดຌ฾ดยสะดวก  

5.1.2 มี฼จຌาหนຌาทีไรับผิดชอบประจ าศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารหรือปฏิบัติหนຌาทีไ ฼กีไยวกับการ
฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ฼ป็นการ฼ฉพาะ  

5.1.3 มีป้ายบอกถึงทีไตัๅงของสถานทีไหรือศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารหรือปฏิบัติหนຌาทีไ฼กีไยวกับการ
฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ฼ป็นการ฼ฉพาะเวຌ  ตัๅง฽ต຋บริ฼วณอาคาร ฽ละศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร
฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  

5.1.4 มีป้ายบอกถึงทีไตัๅงของสถานทีไหรือศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  
5.1.5 จัดระบบขຌอมูลข຋าวสารตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

ตามมาตรา 7 พรຌอมจัดท าดัชนีขຌอมูลข຋าวสารเวຌบริการ฽ก຋ผูຌมาติดต຋อ฽ละขอรับบริการ  

5.1.6 บริหารจัดการ฼กีไยวกับการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสารของราชการอย຋าง฼ป็น  ระบบ ฼ช຋น 

฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ  

5.2 จัดระบบขຌอมูลข຋าวสารตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 
7 พรຌอมจัดท าดัชนีขຌอมูลข຋าวสารเวຌบริการ฽ก຋ผูຌมาติดต຋อ฽ละขอรับบริการ  

5.3 บริหารจัดการ฼กีไยวกับการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสารของราชการอย຋าง฼ป็นระบบ  ฼ช຋น ฽ต຋งตัๅง
คณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ฼กใบสถิติขຌอมูลข຋าวสาร ด า฼นินการรักษามาตรฐาน
ระยะ฼วลาการ฿หຌบริการ  
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5.4 ฼ผย฽พร຋ความรูຌความ฼ขຌา฿จ฼กีไยวกับสิทธิการรับรูຌขຌอมูลข຋าวสาร฿หຌ฽ก຋บุคลากรทราบ ฼ช຋น จัดอบรม 

สัมมนา ส຋ง฼จຌาหนຌาทีไ฼ขຌาร຋วม฿น฾ครงการต຋างโ ทีไ฼กีไยว฼นืไองกับการ฿หຌ฽ละรับบริการ ขຌอมูลข຋าวสารของราชการ 

฼ผย฽พร຋ความรูຌผ຋านสืไอช຋องทางต຋างโ บรรยาย฿หຌความรูຌ ผูຌ฼ขຌา฼ยีไยมชมส ารวจความตຌองการ฽ละความคาดหวัง
ของผูຌมีส຋วนเดຌ฼สีย ส ารวจความพึงพอ฿จ฿นการรับบริการศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  

5.5 ฼ผย฽พร຋ขຌอมูล฼กีไยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาทีไผูຌบริหารลงนาม ฽ลຌว฼ผย฽พร຋บน
฼วใบเซต์฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง (www.nongsamrong.go.th) จัดท าสรุปการจัดซืๅอจัดจຌาง ฼ป็นราย฼ดือน
฽ละ฼ผย฽พร຋บน฼วใบเซต์ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง (www.nongsamrong.go.th) 
 

6. ลักษณะงานทีไปฏิบัติ  
6.1 ขຌอมูลข຋าวสารทีไ ฼ทศบาล ฼มืองหนองส า฾รง  รวบรวมขึๅน  ฼พืไอ฿หຌบริการประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 ฽ละมีสิทธิตรวจสอบดูเดຌตามมาตรา 9 

ประกอบดຌวย  

6.1.1 ค าวินิจฉัยทีไ฼กีไยวกับ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง รวมทัๅงหน຋วยงาน฿นสังกัด  

6.1.2 ผลการพิจารณาทีไ฼กีไยวกับ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง รวมทัๅงหน຋วยงาน฿นสังกัด  

6.1.3 น฾ยบายรัฐบาล฽ละน฾ยบายต຋างโ ของผูຌบริหาร ทีไ฼กีไยวกับ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  
6.1.4 ฽ผนงาน/฾ครงการ฼กีไยวกับ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง รวมทัๅงหน຋วยงาน฿นสังกัด  

6.1.5 งบประมาณรายจ຋าย฼กีไยวกับ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง รวมทัๅงหน຋วยงาน฿นสังกัด  

6.1.6 ขຌอบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระ฼บียบ ค าสัไง ของ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  
รวมทัๅงหน຋วยงาน฿นสังกัด  

6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว຋าจຌาง สัญญาร຋วมทุน  

6.1.8 ฾ครงสรຌางอ านาจหนຌาทีไของ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง รวมทัๅงหน຋วยงาน฿นสังกัด  

6.1.9 ฼อกสารทางวิชาการ ฼ช຋น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ขຌอ฼ทใจจริง  
         วิทยานิพนธ์ทีไมีขຌอมูล฼กีไยวกับ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง รวมทัๅงหน຋วยงาน฿นสังกัด  

6.1.10 คู຋มือการปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไ  
6.1.11 คู຋มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

6.1.12 สรุปผลการจัดซืๅอจัดจຌางราย฼ดือนของ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  
6.1.13 ขຌอมูลข຋าวสารอืไนโ  

6.1.14 ข຋าว฼กีไยวกับ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ทีไจัดท า฾ดย฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ฼ช຋น  

           จดหมายข຋าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าป຃  
6.1.15 ระบบขຌอมูลข຋าวสารอิ฼ลใกทรอนิกส์  
6.1.16 อืไนโ ฽ลຌว฽ต຋ผูຌตรวจสอบหรือรຌองขอสอบถาม (ถຌามี) มาตรา 11  
 

6.2 น าระบบการจัดการขຌอมูลข຋าวสารด า฼นินการ 2 ระบบ คือ  

6.2.1 ระบบการจัดการขຌอมูลข຋าวสารทางกายภาพ (฽ฟ้มขຌอมูลข຋าวสาร)  

เดຌคัด฽ยกขຌอมูลทีไหน຋วยงานตຌองจัด฼พืไอ฿หຌประชาชน฼ขຌาตรวจดู ตามมาตรา 9 เวຌบริการ ฾ดยจัดท าดัชนีขຌอมูล
ข຋าวสารเวຌ฿นรหัส฽ฟ้มขຌอมูลข຋าวสาร  



๔ 

 

 

 

6.2.2 ระบบการจัดการขຌอมูลข຋าวสารดຌวยระบบอิ฼ลใกทรอนิกส์ เดຌน าระบบคอมพิว฼ตอร์ทีไมี 
ระบบการจัดการ฼อกสารอิ฼ลใกทรอนิกส์  มาพัฒนา฼พืไอรองรับขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง                 
ตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เดຌ฽ก຋  

6.2.2.1 ราชกิจจานุ฼บกษา (กฎหมาย฼กีไยวกับ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง฽ละ
หน຋วยงาน฿นสังกัด)  

6.2.2.2 มติคณะรัฐมนตรี  
6.2.2.3 ค าสัไง ระ฼บียบ ประกาศ  

6.2.2.4 ข຋าว฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  
6.2.2.5 ขຌอมูลข຋าวสารอิ฼ลใกทรอนิกส์  
6.2.2.6 ระบบอิน฼ตอร์฼นใตหรือระบบ฼วใบเซต์฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  

(มีขຌอมูลขึๅนระบบ ประกอบดຌวย การประกวดราคา฽ละสอบราคาสรุปการจัดซืๅอจัดจຌางฯ รายงานทางวิชาการ 

ระบบศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ฾ครงการ/฽ผนงานของหน຋วยงาน สถานทีไติดต຋องาน฼วใบเซต์ 
฼ป็นตຌน)  

6.2.2.7 ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง 
  

7. ขัๅนตอน฽ละก าหนดระยะ฼วลา฿นการ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสาร  
7.1 ผูຌมาขอตรวจดูขຌอมูลข຋าวสารลงชืไอ฿นสมุดทะ฼บียน  

7.2 ผูຌมาขอตรวจดูขຌอมูลข຋าวสารสามารถตรวจดูคຌนหาขຌอมูลข຋าวสารเดຌดຌวยตน฼องหรือจะขอ
฼จຌาหนຌาทีไประจ าศูนย์ช຋วย฽นะน าคຌนหา฿หຌกใเดຌ  

7.3 หากผูຌมาขอตรวจดูขຌอมูลข຋าวสารประสงค์จะเดຌส า฼นาหรือส า฼นาขຌอมูลข຋าวสารทีไมีค ารับรองความ
ถูกตຌอง฿หຌยืไนค ารຌองตาม฽บบฟอร์มทีไ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง ก าหนดหรือ฼ขียนขึๅน฼อง฾ดยระบุขຌอมูลข຋าวสาร
ทีไตຌองการ฿นลักษณะทีไอาจ฼ขຌา฿จเดຌตามสมควร  

7.4 หากขຌอมูลข຋าวสารทีไประสงค์จะขอเม຋฿ช຋ขຌอมูลข຋าวสารทีไตຌองจัดเวຌ฿หຌประชาชน฼ขຌาตรวจดู  
฼จຌาหนຌาทีไประจ าศูนย์จะส຋งค าขอเป฿หຌหน຋วยงานทีไครอบครองดู฽ลขຌอมูลข຋าวสารนัๅนพิจารณาด า฼นินการต຋อเป  

7.5 ก าหนดระยะ฼วลา฿นการ฿หຌขຌอมูลข຋าวสาร  

7.5.1 การ฿หຌบริการส า฼นาขຌอมูลข຋าวสารทีไจัดเวຌ฿นศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารของราชการก าหนด 

ระยะ฼วลาภาย฿นวันท าการทีไมีค าขอนัๅน  

7.5.2 การ฿หຌบริการส า฼นาขຌอมูลข຋าวสารอืไนโ ทีไพรຌอมจะ฿หຌเดຌก าหนดระยะ฼วลาภาย฿นวัน 

ท าการทีไขอหรือ฾ดย฼รใว ทัๅงนีๅเม຋฼กิน 15 วัน  

7.5.3 ฿นกรณีทีไขຌอมูลข຋าวสารทีไขอมีจ านวนมากหรือเม຋สามารถรวบรวมส า฼นา฿หຌ฽ลຌว฼สรใจ
ภาย฿น 15 วัน ฼ทศบาลจะ฽จຌง฿หຌผูຌขอทราบ ภาย฿น 15 วัน ว຋าจะ฿หຌมารับขຌอมูลข຋าวสารเดຌ
฿นวันทีไ฼ท຋า฿ด  

 

 

 



๕ 

 

 

 

ถຌาเม຋มีขຌอมูลข຋าวสาร฿นหน຋วยงานนัๅน 

฿หຌค า฽นะน าเปขอทีไหน຋วยงานอืไน 

รับรองส า฼นาถูกตຌอง 

฽ผนภูมิขัๅนตอนการ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสาร 
ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง 

  

การ฽สดงตนดຌวยการลงชืไอ฿นสมุดลงทะ฼บียน 

 

ตรวจดูว຋ามีขຌอมูลข຋าวสารอยู຋฿นศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารหรือเม຋ 

 

 

       ถຌามีขຌอมูลข຋าวสาร฿น            ถຌาเม຋มีขຌอมูลข຋าวสาร                  
       ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร                                                    ฿นศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร 

 

 ช຋วย฼หลือ/฽นะน า/คຌนหาจากดัชนีขຌอมูลข຋าวสาร 

ทีไ฼กใบ ณ  ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารหรือ฽ยก฼กใบเวຌต຋างหาก 

   

                       ถ຋ายส า฼นา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต຋อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

฿หຌความช຋วย฼หลือ฿นการกรอก฽บบฟอร์ม 

หรือ฼จຌาหนຌาทีไกรอก฼อง 

฿หຌกรอก฽บบฟอร์มค าขอ 

ส຋งผูຌรับผิดชอบพิจารณาว຋า 

จะ฼ปิด฼ผยขຌอมูลข຋าวสารตามค าขอเดຌ
หรือเม຋ 

ถ຋ายส า฼นา 

ช าระค຋าธรรม฼นียม 

รับรองส า฼นาถูกตຌอง 



๖ 

 

 

 

8. หลัก฼กณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน฽ละ฼งืไอนเข  
8.1 หลัก฼กณฑ์การปฏิบัติงาน  

     8.1.1 ความมุ຋งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการพ .ศ . 2540                 
มุ຋ง฾ดยตรง฼พืไอรองรับสิทธิการรับรูຌของประชาชน หรือมุ຋งต຋อการจัดการความรูຌการพัฒนา฼ครือข຋ายความรูຌจาก
ขຌอมูลข຋าวสารของราชการ ฾ดยก าหนด฿หຌหน຋วยงานของรัฐ มีอ านาจหนຌาทีไ฼กีไยวกับขຌอมูลข຋าวสาร ฾ดย฿หຌ฼กใบ
รักษาขຌอมูลข຋าวสารต຋างโ ของหน຋วยงาน฽ละตຌองจัดพิมพ์฼ผย฽พร຋ จัดเวຌ฿หຌประชาชน฼ขຌาตรวจดูหรือ฼ปຂด฼ผย
฼มืไอประชาชนรຌองขอตามล าดับความส าคัญของขຌอมูลข຋าวสารบางประ฼ภททีไการ฼ปຂด฼ผยอาจกระทบความ
มัไนคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส຋วนเดຌ฼สียอันพึงเดຌรับความคุຌมครองของบุคคลอืไนเดຌ฽ละ
ขຌอมูลข຋าวสารทัๅงหลาย฼หล຋านีๅ ฼มืไอมีอายุครบ฼วลาทีไกฎหมายก าหนดหน຋วยงานของรัฐมีหนຌาทีไส຋งมอบ฿หຌหอ
จดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ ฼พืไอคัด฼ลือกเวຌ฿หຌประชาชนเดຌศึกษาคຌนควຌา  

     8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี ฼มืไอวันทีไ 11 ฼มษายน 2549 ทีไ฼หในควร฿หຌน า฼รืไองการจัดระบบ฽ละการ
ด า฼นินการ฼กีไยวกับการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสาร฽ละการสนับสนุนการมีส຋วนร຋วมของประชาชน฼ป็นหนึไง฿นตัวชีๅวัด 

(KPI) ประสิทธิภาพของหน຋วยงานของรัฐทุก฽ห຋ง฼ริไมตัๅง฽ต຋ป຃งบประมาณ พ.ศ.2540 ฼พืไอ฼ป็นการสนับสนุนการ
บังคับ฿ชຌพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ฿หຌ฼ป็นเปอย຋างมีประสิทธิภาพ  

     8.1.3 หนຌาทีไ฼กีไยวกับการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสาร  

            8.1.3.1 ฼ตรียมขຌอมูล฼พืไอพรຌอม฿นการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสาร วิ฼คราะห์ขຌอมูลข຋าวสารทีไ
จัดท าเวຌจัดระบบขຌอมูลข຋าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 ฽ละมาตรา 11 จัด฽ยกประ฼ภทขຌอมูลข຋าวสาร฼พืไอสะดวก
รวด฼รใว฿นการคຌนหา  

8.1.3.2 ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสาร คือ  
 

  จัดพิมพ์฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสารทีไกฎหมายก าหนด รวบรวม฽ละจัดส຋งขຌอมูลข຋าวสารของ
ราชการตามมาตรา 7 ฼พืไอพิมพ์฼ผย฽พร຋฿นราชกิจจานุ฼บกษา หรือจัดพิมพ์฼ผย฽พร຋ตามจ านวนสมควรทันทีทีไมี
ขຌอมูลข຋าวสาร  

1) ด า฼นินการรวบรวมขຌอมูลข຋าวสารส าคัญเวຌ ฿หຌประชาชนตรวจดู  ตามมาตรา  9 

คณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการเดຌ฿ชຌอ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศ฼มืไอ 27 กุมภาพันธ์ 2541 

ก าหนดหลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการจัด฿หຌมีขຌอมูลข຋าวสารของราชการเวຌ฿หຌประชาชนตรวจดู ฾ดยก าหนด฿หຌหน຋วยงาน  

2) จัดสถานทีไส าหรับคຌนหา฽ละตรวจดูขຌอมูลข຋าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ 

ขຌอมูลข຋าวสาร  

3) จัดท าดัชนีขຌอมูลข຋าวสาร฿หຌ฼พียงพอส าหรับบริการประชาชน฼พืไอความสะดวก฿นการ 
คຌนหาดຌวยตน฼อง  
 

 จัดหาขຌอมูลข຋าวสารอืไนโ ฿หຌผูຌขอ฿น฼วลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึไงหมายถึงหนຌาทีไ 
จัดหาขຌอมูลข຋าวสารทีไมีอยู຋฽ลຌว฽ละผูຌขอขຌอมูลข຋าวสารเดຌระบุลักษณะทีไอาจ฼ขຌา฿จเดຌตามควร฽ละเม຋ขอรวบรวม 

หรือจัด฿หຌมีขึๅน฿หม຋ ฼จຌาหนຌาทีไของรัฐจะจัด฿หຌหรือเม຋กใเดຌ  
 



๗ 

 

 

 

 จัดท าส า฼นา฽ละรับรองส า฼นาถูกตຌอง (มาตรา 9 ฽ละมาตรา 11) หน຋วยงานของรัฐอาจ
วางหลัก฼กณฑ์฼รียกค຋าธรรม฼นียม฿นการด า฼นินการกใเดຌ ฽ละตຌองค านึงถึงการช຋วย฼หลือผูຌมีรายเดຌนຌอย 

ประกอบดຌวย ฽ละตຌองเดຌรับความ฼หในชอบจากคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ ฾ดยเดຌมีประกาศ฼รืไอง 
ค຋าธรรม฼นียมเวຌว຋าถຌา฼รียก฼กใบเม຋฼กินตຌนทุนทีไ฽ทຌจริงเม຋ตຌองขอความ฼หในชอบจากคณะกรรมการก຋อนกใเดຌ  
ค຋าธรรม฼นียมม ี3 ประ฼ภท คือ  

(1) ค຋าธรรม฼นียม฿นการท าส า฼นา฽ละรับรองส า฼นา  
(2) ค຋าธรรม฼นียม฿นการคຌนหารวบรวมขຌอมูลข຋าวสาร  

(3) ค຋าธรรม฼นียม฿นการตรวจสอบความถูกตຌอง฽ละตัดทอนขຌอมูลข຋าวสารทีไเม຋฼ปຂด฼ผย
หน຋วยงาน  

 

 ฿หຌค า฽นะน า฽ก຋ผูຌขอขຌอมูลข຋าวสารของราชการทีไมิเดຌอยู຋฿นความดู฽ลของหน຋วยงาน ฾ดย
฿หຌติดต຋อหน຋วยงานของรัฐทีไควบคุมดู฽ลขຌอมูลข຋าวสารนัๅนโ (มาตรา 12)  

8.1.3.3 หนຌาทีไพิจารณาสัไง฼ปຂด฼ผยหรือมิ฿หຌ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสาร  

ตຌองพิจารณาก຋อนว຋าค าขอนัๅนมีลักษณะชัด฼จนชนิดทีไอาจ฼ขຌา฿จเดຌตามสมควรหรือเม຋ กรณ ี

การสัไง฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสัไง฼ปຂด฼ผย฼ป็นดุลพินิจของ฼จຌาหนຌาทีไรัฐ (มาตรา 
15 วรรคสอง) ดังนัๅน ผูຌบังคับบัญชาหรือศาลย຋อมเม຋มีอ านาจทบทวนหรือยก฼ลิก฼พิกถอน ค าสัไง การสัไง฼พิก
ถอนค าสัไง฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสาร จึงมีเดຌ฼ฉพาะกรณีผูຌบังคับบัญชาหรือศาล฼หในว຋า฼ป็นค าสัไงทีไ เม຋ชอบดຌวย
กฎหมาย฼ท຋านัๅน การสัไงมิ฿หຌ฼ปຂด฼ผยนัๅนกฎหมายมิเดຌก าหนดว຋า฼ป็นดุลพินิจ฾ดย฼ฉพาะ ดังนัๅน อาจพิจารณา
ทบทวนหรือยก฼ลิก฼พิกถอนเดຌ ฿นกรณีหลังหน຋วยงานของรัฐทีไออกค าสัไงเม຋฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสารยังมีหนຌาทีไ
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรค฽รก ทีไตຌอง฽จຌง฿หຌผูຌขอรับรูຌ
ขຌอมูลข຋าวสารทราบดຌวยว຋าอาจอุทธรณ์ค าสัไงเม຋฼ปຂด฼ผยนัๅน ต຋อคณะกรรมการการวินิจฉัยการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูล
ข຋าวสาร ภาย฿น 15 วัน นับ฽ต຋วันทีไเดຌรับ฽จຌงค าสัไงนัๅน ฾ดยยืไนอุทธรณ์ต຋อคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของ
ราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 ฽จຌง฿หຌผูຌมีประ฾ยชน์เดຌ฼สีย฿นการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าว คัดคຌาน การ฼ปຂด฼ผยขຌอมูล 

ข຋าวสารนัๅน ตามมาตรา 17 วรรค฽รก  

8.1.3.5 จัดระบบขຌอมูลข຋าวสารส຋วนบุคคล฽ละรักษาความปลอดภัย  ฿หຌ฽ก຋ระบบขຌอมูล
ข຋าวสารส຋วนบุคคล (มาตรา 23) เม຋฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสารส຋วนบุคคล (มาตรา 24) ฽กຌเข฽ละปรับปรุงขຌอมูล
ข຋าวสารส຋วนบุคคล฼พืไอความถูกตຌองของขຌอมูลส຋วนบุคคล (มาตรา 25)  

8.1.3.6 ส຋งมอบขຌอมูลข຋าวสาร฿หຌ฽ก຋หอจดหมาย฼หตุ฽ห຋งชาติ กรมศิลปากรหรือหน຋วยงาน 

อืไนของรัฐ ฼พืไอคัด฼ลือกเวຌ฿หຌประชาชนเดຌศึกษาคຌนควຌาขຌอมูลข຋าวสารทีไ฼ป็นความลับของทางราชการ  ฼มืไอครบ 

25 ป຃ (มาตรา 15 ฽ละมาตรา 26 วรรคสอง)  
8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์฽ละ฼ผย฽พร຋สิทธิการ฼ขຌาถึงขຌอมูลข຋าวสารของผูຌรับบริการศูนย์ขຌอมูล 

ข຋าวสาร฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  
 

 
 



๘ 

 

 

 

หนຌาทีไรับผิดชอบของ฼จຌาหนຌาทีไศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร ฼ทศบาล฼มืองหนองส า฾รง  
฼จຌาหนຌาทีไศูนย์ขຌอมูลข຋าวสารฯมีหนຌาทีไ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ฽ก຋ประชาชน  ฾ดยมีหนຌาทีไ

สรุป ดังนีๅ  
1. รวบรวมจัดหมวดหมู຋หนังสือ฽ละ฼อกสาร฼ผย฽พร຋฼ทศบาลฯ฼ขຌา฽ฟ้ม ตามมาตรา 9 ฼พืไอความ฼ป็น

ระ฼บียบ ง຋ายต຋อการสืบคຌนหาขຌอมูล  

2. จัดท าสมุด฿นการลงชืไอส าหรับผูຌมา฿ชຌบริการศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร  

- สมุด฼ยีไยมศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร  

- สมุดผูຌ฿ชຌบริการ Internet  

- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  

- สมุดผูຌขอขຌอมูลดຌวยตัว฼อง฽ละผ຋านทาง฼วใบเซต์ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร  

3. ฽นะน าการ฿ชຌบริการ Internet ฿นศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร  

4. ฽นะน าการยืม หนังสือ / วารสาร ฿นศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร  

5. ฿หຌขຌอมูลส าหรับผูຌขอขຌอมูล฿นศูนย์ขຌอมูลฯ฽ละผ຋านทาง฼วใบเซต์ศูนย์ขຌอมูลขຌอมูลข຋าวสาร 

6. ฼กใบสถิติผูຌ฿ชຌบริการศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร 



หนังสือรຌอง฼รียน 

การขอขຌอมูลข຋าวสารของราชการ 

 

 วันทีไ...........฼ดือน..................................พ.ศ.  ................ 

฼รียน ประธานกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ 

  ขຌาพ฼จຌาชืไอ.......................................................นามสุกล........................................................... 

อยู຋บຌาน฼ลขทีไ...................................ตรอก/ซอย.................................................................หมู຋ทีไ........................... 

ถนน............................................ต าบล/฽ขวง...............................................อ า฼ภอ/฼ขต................................. .... 

จังหวัด..........................................รหัสเปรษณีย์........................................฾ทรศัพท์............................................. 

ขอรຌอง฼รียนต຋อคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการว຋า   หน຋วยงานของรัฐ  คือ........................................... 

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

เดຌกระท าการ฼ป็นการฝ่าฝืน  เม຋ปฏิบัติหรือปฏิบัติเม຋ถูกตຌองตามพระราชบัญญัติขຌอมูลข຋าวสารของราชการ  
พ.ศ.2540 ฾ดยมีขຌอ฼ทใจจริงดังนีๅ 

 (1).......................................................................................................................... ................................. 

 (2)............................................................................................. .............................................................. 

 (3).......................................................................................................................... ................................. 

 พรຌอมนีๅ  ขຌาพ฼จຌาเดຌ฽นบ฼อกสาร฼พืไอประกอบการพิจารณามาดຌวย คือ฼รืไอง........................................... 

...........................................................................................................................จ า นวน................................฽ผ຋น 

 

 

 

      ลงชืไอ..........................................................ผูຌรຌอง฼รียน 

      (                                                  ) 

 

 

 

 

สถานที่ติดต຋อ  :  ประธานกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ  ส านักงานคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ 

        อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรับมนตรี  ท า฼นียบรัฐบาล กรุง฼ทพฯ 10300 

 



หนังสืออุทธรณ์ 

การขอขຌอมูลข຋าวสารของราชการ 

 

วันทีไ...........฼ดือน..................................พ.ศ.  ................ 

฼รียน ประธานกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ 

  ขຌาพ฼จຌาชืไอ.......................................................นามสุกล................................................... ........ 

อยู຋บຌาน฼ลขทีไ...................................ตรอก/ซอย.................................................................หมู຋ทีไ........................... 

ถนน............................................ต าบล/฽ขวง...............................................อ า฼ภอ/฼ขต............. ........................ 

จังหวัด..........................................รหัสเปรษณีย์........................................฾ทรศัพท์............................................. 

ขออุทธรณต์຋อคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการว຋า   หน຋วยงานของรัฐ  คือ........................................... 

........................................................... ......................................................................................เดຌกระท าการดังนีๅ  

 1.เม຋฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสาร฿หຌตามทีไขຌาพ฼จຌาขอ  ซึไง฼ป็นขຌอมูล฼รืไอง 

  1.1  ............................................................................. ............................................................ 

  1.2  ........................................................................................................................ ................. 

หรือ 2. เม຋รับฟังค าคัดคຌานของขຌาพ฼จຌาทีไคัดคຌานมิ฿หຌ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสาร฼รืไอง 

  2.1  ........................................................................................................................ ................. 

  2.2  ........................................................................... .............................................................. 

หรือ 3. เม຋฽กຌเข฼ปลีไยน฽ปลงหรือลบขຌอมูลข຋าวสารส຋วนบุคคลทีไ฼กีไยวกับขຌาพ฼จຌา 

  3.1  ............................................................................................................................. ............ 

  3.2  ............................................................................................................... .......................... 

 จึงอุทธรณ์ค าสัไงของหน຋วยงานดังกล຋าว  ฽ละขอ฿หຌกรรมการด า฼นินการต຋อเป  พรຌอมนีๅขຌาพ฼จຌาเดຌ฽นบ
฼อกสาร฼พืไอประกอบการพิจารณามาดຌวย  คือ....................................................................................... .............. 

...........................................................................................................................จ า นวน................................฽ผ຋น 

 

       ลงชืไอ..........................................................ผูຌ อุทธรณ์ 

      (                                                  ) 
 

สถานที่ติดต຋อ  :  ประธานกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ  ส านักงานคณะกรรมการขຌอมูลข຋าวสารของราชการ 

        อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรับมนตรี  ท า฼นียบรัฐบาล กรุง฼ทพฯ 10300 

 



฽บบค าขอขຌอมลูข຋าวสาร 

 

   ฼ขียนทีไ................................................... 

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

วันทีไ...........฼ดือน..................................พ.ศ.  ................ 

 ขຌาพ฼จຌา  นาย/นาง/นางสาว..................................................................................................  อายุ............................ป຃ 

อาชีพ..................................................................สถานทีไท างาน/สถานศึกษา................................................................................ 

อยู຋บຌาน฼ลขทีไ.........................หมู຋ทีไ.......................ตรอก/ซอย................................................ถนน................................................. 

ต าบล/฽ขวง......................................................อ า฼ภอ/฼ขต..............................................จังหวัด................................................. 

หมาย฼ลข฾ทรศัพท์...........................................................................หมาย฼ลข฾ทรสาร................................................................... 

มีความประสงค์ขอรับบริการขຌอมลูข຋าวสารตามพระราชบัญญตัิขຌอมลูข຋าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

฾ดย     ขอตรวจด ู    ขอคัดส า฼นา   ขอคัดส า฼นาทีไมีค ารับรองถูกตຌอง 

฿น฼รืไองต຋อเปนีๅ 

 1.  ................................................................................................................................................................................ 

 2.  ................................................................................................................................................................................ 

 3.  ................................................................................................................................................................................ 

฼พืไอ฿ชຌประ฾ยชน์ (ถຌามี) ................................................................................................................................................................. 

     ลงชืไอ............................................................ผูຌยืไนค าขอ 

       (                                                   ) 

ค าสั่ง 
  อนุญาต 

  เม຋อาจด า฼นินการเดຌ  ฼นืไองจาก 

  ค าขอเม຋ชัด฼จน       เม຋มีขຌอมลู 

  เม຋อนุญาต  ฼นืไองจาก 

  ขอจ านวนมากหรือบ຋อยครัๅง  ฾ดยเม຋มี฼หตผุลอันสมควร 
  อาจ฼สียหายต຋อสถาบนัพระมหากษตัริย ์

  ฼ปຂด฼ผยเม຋เดຌ ตาม มาตรา 15  ฼นืไองจาก......................................................................................... 
            หากท຋านเม຋฼หในดຌวยกับค าสัไงนีๅ  ท຋านมีสิทธิอุทธรณต์຋อคณะกรรมการวินิจฉัยการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลข຋าวสารภาย฿น 15 วัน  
นับตัๅง฽ต຋ วันทีไทราบค าสัไงนีๅ 
                                                                                                      ............................................................. 
                                                                                                     (............................................................) 
                                                                                            ต า฽หน຋ง............................................................ 

  เดຌส຋งขຌอมูลขຌาวสารคืน฽ลຌว  ฼มืไอวันทีไ............฼ดือน....................... พ.ศ. ..........  
                                                                                                     ......................................................... ผูຌยืไนค าขอ 

                                                                                                    (............................................................) 
  ก าลังด า฼นินการตามค าขอทีไ................/................   ฾ปรดติดต຋อ฿หม຋ภาย฿นวันทีไ..............฼ดือน..............................พ.ศ. ............. 

                                                                                                    ............................................................. 
                                                                                                   (............................................................) 
                                                                                          ต า฽หน຋ง.......................................................... 

ส าหรับ฼จຌาหนຌาท่ี 

รับทีไ.................................... 
วันทีไ.........฼ดือน....................พ.ศ. .......... 



 



คู຋มือ 

เจຌาหนຌาที่ศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร 
 

 

 

 

 

 

 
เทศบาลเมืองหนองส าโรง 

ต าบลบຌานเลือ่ม อ าเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 



สารบัญ 

 
เรื่อง            หน้า  
ความ฼ป็นมา             1  

วัตถุประสงค์การจัดท าคู຋มือ          1  

ขอบ฼ขต             1 

ค าจ ากัดความ            1 

บทบาทหนຌาทีไความผิดชอบ          2  

ลักษณะงานทีไปฏิบัติ            3  

ขัๅนตอน฽ละก าหนดระยะ฼วลา฿นการ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสาร       3  

หลัก฼กณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน฽ละ฼งืไอนเข         6  

หนຌาทีไรับผิดชอบของ฼จຌาหนຌาทีไศูนย์ขຌอมูลข຋าวสาร        8  

 

ภาคผนวก  
฽บบฟอร์มค าขอขຌอมูลข຋าวสาร  


