
คูมือสำหรับประชาชน 
 

 

 

 

ศูนยขอมูลขาวสาร 

เทศบาลตำบลหนองสนม 

อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

 
 

 

 



 

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

         สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม ตระหนักถึงความสำคัญของพระราชบัญญัติดังกลาว จึงไดจัดตั้ง 
ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลหนองสนม สำนักปลัดเทศบาล สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม      
อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร  
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การใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตำบลหนองสนม 

 
              เทศบาลตำบลน้ำโสมไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทางราชการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูล
ขาวสารของทางราชการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  โดยจัดต้ัง   
ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลหนองสนม เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมาย
กำหนด แกประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ กองวิชาการและแผนงาน สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 
อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 
 

                 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 นโยบายหรอืการ
ตีความ มีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(๕)  ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการกำหนด 
 

  เพ่ือความสะดวก ประชาชนท่ีสนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา ๗ นี้ ได ณ ศูนยขอมูล
ขาวสารเทศบาลตำบลหนองสนม อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

เทศบาลตำบลหนองสนม อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม ไดจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลหนองสนม  

ใหบริการขอมูลแกประชาชน โดยดำเนินการ ดังนี้ 

o จัดสถานท่ีไวใหบริการขอมูลขาวสาร 
o จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 
o จัดทำแฟมขอมูลขาวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 
o จัดทำข้ันตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 
o จัดทำดัชนีขอมูลเปนแบบเดียวกับศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลหนองสนม 
o จัดทำปายบอกสถานท่ีติดตอขอขอมูลใหชัดเจน 
o ทำแบบฟอรมคำขอขอมูลขาวสาร 
o จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
o รวบรวมสถิติการใหบริการ และจัดทำรายงานสงใหศูนยขอมูลขาวสารของสำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 
  

 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับ 
ประชาชนที่ขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

 
ตามมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐ

มีหนาท่ีจัดหาขอมูลสารใหกับประชาชนตามท่ีขอ โดยกำหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการและคำขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรใหหนวยงานของรัฐ
ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับ
ผูขอเปนรายกรณี ซ่ึงมีความแตกตางกันข้ึนกับความตองการแตละคน จึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสาร
ใหกับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนท่ีตองการขอขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ของสำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนมนอกเหนือจากขอมูล
ขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นคำขอขอมูลขาวสารเปนการเฉพาะรายได  ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
โดยกรอกรายละเอียดในแบบคำขอขอมูลขาวสาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

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........................................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมลูขาวสารตามพระราชบัญญตัิขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจด ู        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........................................................ 

 

 
 

สำหรับเจ้าหน้าที ่
    รับที่................................... 
    วันที่........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 



 
 

เงื่อนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
                ๑. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห 
จำแนก รวบรวม หรือจัดทำใหมีข้ึนใหม 

      ๒. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

                ๓. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบอยครั้งโดยไมมี
เหตุผลสมควร 

 

ข้ันตอนการรับบริการ 
 

 ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ท่ีอยูท่ีติดตอได และขอมูลท่ีตองการตรวจดูในสมุดทะเบียนท่ี
หนวยงานจัดให ณ จุดบริการ 

 ๒. ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากบัญชีรายการขอมูล ซ่ึงใหบริการท่ีศูนยขอมูลขาวสาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลน้ำโสมหรือติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอสำเนา 

                 ๓. สอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลท่ีตองการ 

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

๖. กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจการรับบริการขอมูลขาวสาร ของ สำนักงานทศบาลตำบล
หนองสนม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
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 ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ชองทางในการขอขอมูลขาวสารของสำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 

๖ ชองทาง ในการขอขอมูลขาวสารของ  
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 

๑. ขอตรวจดูขอมูลขาวสารไดเองโดยสะดวก ณ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาล     
ตำบลหนองสนม สำนักปลัดเทศบาล ในวันและเวลาราชการ สำนักงานเทศบาล
ตำบลหนองสนม  อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร ๔7120 
 

๒. สืบคนขอมูลขาวสารทางเว็บไซต    “ศูนยขอมูลขาวสารของ สำนักงาน 

 เทศบาลตำบลหนองสนม ออนไลน” ท่ี http://www.nongsanom.org  

๓. สอบถามทางโทรศัพท หมายเลข ๐ ๔๒09 9771  

๔. ขอขอมูลผานทางโทรสาร หมายเลข ๐ ๔๒09 9771 

๕. ขอขอมูลผานทางอีเมลที่   nongsanom@hotmail.com 
๖. ขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ไดท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร สำนักงานเทศบาล
ตำบลหนองสนม เลขท่ี 122 หมูท่ี 17 ตำบลหนองสนม อำเภอวานรนิวาส 
จังหวัดสกลนคร 47120  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:nongsanom@hotmail.com


 
 

สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 
ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ 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 และสิทธิในการอุธรณ 

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 

 

 

 

 
 
 
 



 
 
สิทธิของประชาชนที่จะยืน่คำขอขอมูลขาวสารเร่ืองหนึ่งเร่ืองใดตามที่ตนเองประสงคจะรู

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิการดำเนนิการขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลหนองสนม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปลัดเทศบาลตำบลหนองสนม 
กำกับดูแล 

 

ศูนยขอมูลขาวสาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 

 
ทบทวนการดำเนินงาน 

 
รายงานผล 

 
สถิติ 

 

ขอมูลขาวสาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 

 

ผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 

 

คณะทำงานขอมูลขาวสาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 



 

แผนผังการดำเนนิงานของคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  
สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

รางแผนการดำเนินงานป
ถัดไป 

 

มอบหมายคณะทำงาน 
 

สรุปการดำเนินงาน 

กำหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร 

 

ดำเนินการ 



 
แผนผังศูนยขอมูลขาวสารหลัก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 
 

รายงานผล 

ศูนยขอมูลขาวสารสำนักงาน
เทศบาลตำบลหนองสนม 

รวบรวมขอมูล 
จากหนวยงานตาง ๆ 

 

จัดทำระบบ / ดัชน ี/ข้ันตอน 
 

จัดสถานท่ี 

 

แนะนำหนวยงานสนับสนุน 

จัดทำแบบฟอรมตางๆ 
และคูมือ 

 

จัดแฟมขอมูล 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 
และเก็บสถิติ 



 
 

             แผนผงัศูนยขอมูลขาวสารสนับสนุน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศูนยขอมูลขาวสาร  
เทศบาลตำบลหนองสนม 

จากเว็บ  
http//www.nongsanom.org 

 

จัดสถานท่ี/ปายบอก 

 

จัดแฟมขอมูล ม.9 (1)-(8) 

 

เตรียมแบบฟอรมตาง ๆ 

 

บริการ/สำรวจความพึงพอใจ 

 

จัดเก็บสถิติ 

 

จบ 

 

สงกลุมประชาสัมพันธ 



 
               แผนภูมิผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 ม.๙ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตำบลหนองสนม 

จัดระบบ ดัชน ีใหบริการ 
ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

จบ 
เผยแพรบนเว็บไซต 

http://www.nongsanom.org 

ผูรับผิดชอบ(สำนักงานเทศบาลตำบล
หนองสนมและศูนยขอมูลขาวสาร) 

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 ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลหนองสนม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาในการใหบริการ 

๑. กรณีขอมลูอยูท่ีศูนยบริการขอมลู ใชเวลาไมเกิน ๑๕ นาที 
๒. กรณีขอมลูอยูท่ีสำนัก/กอง/ฝาย ใชเวลาไมเกิน ๑ วัน 
๓. กรณีขอมลูจัดทำข้ึนใหม ใชเวลาไมเกิน ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีขอมลู 

ผูรองขอขอมูล กรอกแบบฟอรมสวนท่ี๑ 

สวน/ฝายท่ีไดรับ 

รวบรวมขอมูล/แจงเจาหนาท่ี ส้ินสุด 

จัดสงใหผูรองขอ 

เจ้าหน้าที่ข้อมูล 

สำเนา 

คิดคาบริการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 



 
 

การใหบริการขอมูลของ สำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 
 

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

 

 
 
 
 

ประชาชนขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

กรณีขอมูลอยูท่ี สำนกั/กอง/ฝาย 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสำนัก/กอง/ฝาย 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 

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

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

สำนัก/กอง/ฝาย จัดทำขอมูลตามคำขอสงใหศูนยบริการข้อมูล 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเรื่อง
คาบริการ (ถามี)และจัดสงขอมูลให 

ใหขอมูลแกผูมาขอรับบริการ 

กรณีขอมูลอยูท่ี สำนกั/กอง/ฝาย 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสำนัก/กอง/ฝาย 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

 

สิ้นสุด 
 

สำนัก/กอง/ฝาย จัดสงขอมูลใหศูนยบริการ
 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเร่ือง

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 

 
เว็บไซตของสำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ท่ี www.oic.go.th 

 
รวมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

ของสำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 
ความคิดเห็น.................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

โปรดสงความคิดเห็นของทานไดท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร  โทรสาร ๐๔๒-099771 
หรือทางไปรษณีย...ศูนยขอมูลขาวสารสำนักงานเทศบาลตำบลหนองสนม 
เลขท่ี 122 หมูท่ี 17 ตำบลหนองสนม อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

 
คณะทำงาน ผูกำกับดูแลบงชี้     นายรักชาติ    ชาติชำนิ       รองปลัดเทศบาล 

     ผูเก็บรวบรวมขอมูล นายสุวรรณ   เลิศสร ี  หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล 
           นางศุภสุตา   นาคีย  หัวหนาฝายอำนวยการ 

         นางสาวรักยุกต จามนอยพรม เจาพนักงานธุรการ 
         น.ส.สายฝน    บุญยัง  ผูชวย จนท.ประชาสัมพันธ 
                  

 

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