
 
 

 

 

 
คู่มือประชาชนการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

ของทางราชการพ.ศ.2540 
 
 

 
จัดทําโดย งานธุรการ   
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลสวนกล้วย 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลสวนกล้วย 

เทศบาลตําบลสวนกล้วย ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ .ศ.๒๕๔๐โดยจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลสวนกล้วย ขึ้นเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการตามที่ กฎหมายกําหนดแก่ประชาชนในวันและเวลาราชการณงานธุรการ สํานักปลัดสํานักงานเทศบาล ตําบลสวนกล้วยอําเภอกันทรลักษ์ จังหวัด
ศรีสะเกษ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2540ได้แบ่งประเภทข้อมูลข่าวสารของทางราชการออกเป็น3ประเภทใหญ่ๆซึ่ง
ก่อให้เกิดสิทธิแก่ประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารแตกต่างกัน กล่าวคือ 

1. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไปอย่างแพร่หลาย 
2. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
3. ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนใช้สิทธิขอตรวจดูเป็นการเฉพาะราย 

1. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไปอย่างแพร่หลาย 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 7 กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์

ในราชกิจจานุเบกษา 
  (๑)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
  (๒)  สรุปอํานาจหน้าที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

(๓)  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔)  กฎระเบียบมติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับคําส่ังหนังสือเวียนระเบียบแบบแผนนโยบายหรือการตีความมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการ

ทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕)  ข้อมูลข่าวสารอื่นๆที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการกําหนดเพื่อความสะดวกประชาชนที่สนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ นี้

ได้  ณ ศูนย์ข้อมูล ข่าวสารเทศบาลตําบลสวนกล้วยอําเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ 
 

2. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่กําหนดไว้ในมาตรา ๙ 

ของกฎหมายเพื่อให้ประชาชนสามารถ เข้าตรวจดูได้โดยมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยดังต่อนี้ 

(๑)  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและคําส่ังเกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
(๒)  นโยบายและการตีความที่ไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔) 
(๓)  แผนงานโครงการและงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่กําลังดําเนินการ 
(๔)  คู่มือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(๕)  ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
(๖)  สัญญาสัมปทานสัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(๗)  มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการรายงาน

ข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(๘)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกําหนดได้แก่การประกวดราคา ประกาศสอบราคาและสรุปผลการ

พิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือนทุกๆเดือน โดยประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา  ๙ ได้ที่ณศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลสวนกล้วย
อําเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ 
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สํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วย ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตาํบลสวนกล้วยใหบ้ริการข้อมูลแก่ ประชาชน ดงันี ้
 

  จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
  จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 
  จัดทําแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 
  จัดทําขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน 
  จัดทําป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน 
  ทําแบบฟอร์มคําขอข้อมูลข่าวสาร 
  จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
  รวบรวมสถิติการให้บริการและจัดทํารายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วย 

 
3. ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนใช้สิทธิขอตรวจดูเป็นการเฉพาะราย 

ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กําหนดให้หน่วยงาน ของรัฐมีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับ
ประชาชนตามที่ขอโดยกําหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูล ข่าวสารอื่นใดของราชการและคําขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจ
เข้าใจได้ตามควรให้ หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควรซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัด ข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็น
รายกรณีซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคนจึงอาจถือได้ว่าเป็น การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอื่นๆของสํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วย นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙
สามารถยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้  ณ.  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารโดยกรอกรายละเอียดในแบบคําขอข้อมูลข่าวสาร 



 

 
 

  
 

 
แบบคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

 
         เขียนที.่.....................................................................  

                               วันที่..............เดือน .........................พ.ศ ..................   
 

            ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................อายุ.....................ปี  อาชีพ..............................................              
เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน.................................................บ้านเลขท่ี .............หมู่ที.่...........ตำบล....................................................   
อำเภอ...............................................จังหวัด ...........................................................โทรศัพท.์................................................................   
มีความประสงค์       ขอเอกสาร/ข้อมูล      ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  เรื่อง  ดังนี้ 
 

1.   ............................................................................................................................. . 
2.   ................................................................. ............................................................. 
3.  ……………………………………………………………………………………………………………….. 
เพ่ือนำไป ....................................................................................................................  

 
  ทั้งนี้  ข้าพเจา้ยินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการกำหนด 
      

ลงชื่อ.......................................................ผู้ขอ 
                   (..................................................) 
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เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๑.  ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดูต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้นมิใช่เป็นการจัดทําวิเคราะห์ จําแนกรวบรวมหรือจัดทําให้มีขึ้นใหม่ 
๒.  การจัดทําข้อมูลข่าวสารจะจัดทําสําเนาให้ ๑ ชุดต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
๓.  เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆซ้ำหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลสมควร 

ข้ันตอนการรับบริการ 

๑.  ลงทะเบียนโดยลงช่ือนามสกุลที่อยู่ที่ติดต่อได้และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุด ทะเบียนท่ีหน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 
๒.  ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูลซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วยเพื่อขอสําเนา 
๓.  สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ 
๔.  กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดูผู้รับต้องกรอกแบบคําขอข้อมูลข่าวสารของ สํานักงานสํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วยยื่นให้กับเจ้าหน้าที่เพื่อ

รวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันทําการ 
๕.  ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้วอาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวมจะมีการ นําเข้าพิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องและแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วัน ทําการ 
๖.  กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
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อัตราค่าบริการ 

อัตราค่าบริการในการทําสําเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสารและรับรองเอกสารผู้ร้อง ขอต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้วดังนี้ 

 

๑. 
๒. 

ขนาดกระดาษเอ 4 
ขนาดกระดาษเอฟ14 

   หน้าละ  ๑    บาท 
 หน้าละ  ๑.๕๐บาท  

๓. 
๔. 

ขนาดกระดาษบี4 
ขนาดกระดาษเอ3 

    หน้าละ  2  บาท 
  หน้าละ  3  บาท 

  
  

๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอ2     หน้าละ  8  บาท   
๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอ1     หน้าละ  15  บาท   
๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียวเอ0     หน้าละ  30  บาท   
8. คํารับรองสําเนาเอกสารลายมือช่ือ     หน้าละ  5  บาท  

 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารองถูกต้องของข้อมูล

ข่าวสารของราชการปี ๒๕4๒ 
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ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วย 
4 ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วย 

 
๑.  ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวกณศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลสวนกล้วย งานธุรการ สํานักปลัดในวันและเวลาราชการสํานักงาน

สํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วยตําบลสวนกล้วยอําเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ 
๒.  สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วย”ท่ี http://www.suankluai.go.th/ 
๓.  สอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข  0-4582-6074-5 
๔.  ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ได้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานสํานักงานเทศบาลตําบลสวนกล้วยตําบลสวนกล้วย  อําเภอกันทรลักษ์   

จังหวัดศรีสะเกษ 

http://www.samran.go.th/
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สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ“สิทธิได้รู้” (Righttoknow)ของประชาชนหรือ
สิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆที่เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐและ กําหนดหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมายเพื่อ
รองรับและคุ้มครอง สิทธิของประชาชนไปพร้อมกันโดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการดังนี้ 

  ๑.ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานต่างๆของรัฐโดยกําหนดข้อยกเว้น ให้ชัดเจนเพื่อให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้
ข้อมูลข่าวสารเพื่อการมีส่วนร่วมในการกําหนดนโยบายและตรวจสอบ การใช้อํานาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่สําคัญยิ่งต่อการพัฒนา
สังคมประชาธิปไตย 

  ๒.รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ หน่วยงานของรัฐได้แก่สิทธิไหนการขอ
คําปรึกษาสิทธิในการตรวจดูข้อมูลสิทธิในการข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการสิทธิในการขอสําเนาหรือสําเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคลสิทธิ
ในการ ดําเนินการแทนผู้เยาว์สิทธิในการร้องเรียนและสิทธิในการอุทธรณ์ 

๓.ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น”
โดยข้อยกเว้นจะมีได้เฉพาะที่กฎหมายกําหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย เท่านั้น 

สิทธิของประชาชน 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ได้กําหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ 
สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 

๑.สิทธิการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการประชาชนสามารถทําได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าสารนั้นโดยกฎหมายได้

กําหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ ราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ตามมาตรา9นําไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
เพื่อให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้เช่นแผนงานโครงการและงบประมาณสัญญาสัมปทานสัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

๒.สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกต้อง 
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้วหากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะ ขอสําเนาและขอให้รับรองสําเนาถูกต้องจาก

หน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
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สิทธิของประชาชนท่ีจะยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามท่ีตนเองประสงค์จะรู้หรือเพ่ือนําไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืนได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิ
ของตนเองหรือชุมชนหรือสังคม 

๑.ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารนี้ถือว่าเป็นไปตามมาตรา๑๑ของกฎหมายที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง 

โดยกฎหมายไม่ได้จํากัดหรือข้อ ห้ามว่าไม่ให้ยื่นคําขอข่าวสารประเภทใดเร่ืองใดและผู้ใช้สิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จําเป็นต้องมีส่วนได้ ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิ 
เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

๒.ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารโดยเขียนคําขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใดหน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลา
อันสมควรกฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูล ข่าวสารของทางราชการไว้ว่าถ้าประชาชนได้เขียนคําขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่อง
ใด หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่นคําขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ๒๕๔๘คณะรัฐมนตรีได้
มีมติ.ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

  ๒.๑กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมท่ีจะ จัดหาให้ได้จะต้องดําเนินการให้แล้ว
เสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

  ๒.๒กรณีที่ขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจํานวนมากหรือไม่สารมารถดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน๑๕วันจะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน๑๕วัน 

รวมทั้งแจ้งกําหนดวันที่จะดําเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบ ด้วย 

  ๒.๓กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคําขอจะต้องแจ้งคําส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ ข้อมูลทราบภายใน๑๕วันนับจากวันที่
ได้รับคําขอ 

๓.การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชนต้องไม่บ่อยคร้ังหรือจํานวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรแม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชนซึ่ง
กฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่ จําเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียแต่ถ้าประชาชนยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควรหน่วยงาน 
ของรัฐก็อาจให้เหตุผลน้ี 
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ถา้มีข้อมูลขา่วสารในศูนย์ข้อมูลขา่วสาร 
(ให้บริการทนัที) 

ถา้ไมม่ีข้อมูลขา่วสารในศูนย์ข้อมูล 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

รับคําร้องและตรวจสอบคําร้องซึ่งขอให้มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ(5นาที) 
 
 

 

 

 
ช่วยเหลือ/แนะนํา/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่ เก็บ ณศูนย์ข้อมูล

ข่าวสาร หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มคําขอ(ถ้ามี) 

 
ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

 
 

 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าวขอดูหลักฐาน เจ้าหน้าที่อาจไม่
ให้บริการก็ได้ 

 

ขอรายละเอียดช่ือที่อยู่ที่ติดต่อ 

 

 
ถ่ายสําเนา 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าวขอดูหลักฐาน เจ้าหน้าที่อาจไม่
ให้บริการก็ได้ 

 

รับรองสําเนาถูกต้อง แนะนําให้ไปที่เก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 

 
เสนอคําร้องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ เทศบาลตําบลสวนกล้วย

พิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารตามคําขอได้หรือไม่3วัน 

 
 
เสนอนายกเทศมนตรีตําบลสําราญพิจารณา มีคําส่ังอนุญาตหรือไม่

อนุญาต(5วัน) 
 
 
ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคําขอ(ภายใน15วัน) 
 

จบ 
ถ่ายสําเนา/รับรองสําเนาถูกต้อง 



 

เอกสารอ้างอิง 
สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๗) สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชนตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐กรุงเทพฯ:ศรีเมืองการพิมพ์ 
 

สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๘) คู่มือการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ของเจ้าหน้าท่ีรัฐ.กรุงเทพฯ:ศรีเมืองการพิมพ์ 

 
เว็บไซต์ของสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการที่www.oic.go.th 

 

 
คณะทํางาน 

นายวรจักร์  จันตะ    หัวหน้าสํานักปลัด 
นายบุญยืน เจือทอง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
นางสาวกรรณิการ์ รัตนะวัน  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
นางณัฐธิรา น้อยงาม  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
นางสาวธิราภรณ์ ครองชัย  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
นางสาวณัฐธิดา  วันดี  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

http://www.oic.go.th/

