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คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง

ความเป็นมา

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามอํานาจหน้าท่ี และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิ
ในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐ และเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ซ่ึงการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง กระบวนการท่ีช่วยสนับสนุนผู้รับบริการ และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย ข้อมูลกระบวนการบริหารจัดการศูนย์

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา
9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้กอปร กับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้คําแนะนําให้คําปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
อีกท่ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย

เทศบาลตําบลหนองแวง เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มี
สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารข้ึน
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง ให้บริการที่เทศบาลตําบลหนองแวง อําเภอละหานทราย
จังหวัดบุรีรัมย์ 31170 และได้จัดทําคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง
เพ่ือเป็นส่วนหน่ึงของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการ
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เพื่อให้บุคลากรของเทศบาลตําบลหนองแวง สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมีมาตรฐาน
มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงานและสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ

วัตถุประสงค์
1. เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

เทศบาลตําบลหนองแวง เกณฑ์ข้อกําหนดรายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้อง

2. เพื่อสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

3. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน
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ขอบเขต
คู่มือฉบับน้ีใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

คําจํากัดความ
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่ มีความหมายให้รู้ เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล

หรือส่ิงใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้
ทํ า ไว้ ใน รูปของ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผั ง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม
การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง
ห รือควบคุมดูแลของหน่ วยงานของรั ฐ ไม่ ว่ าจะเป็น ข้อมูล ข่าวสาร เ ก่ียวกับการดํ า เนินงานของ รัฐ
หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของหน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปิด
เผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น
หรือมีเลขหมายรหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนที่ทําให้รู้ตัวผู้น้ันได้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจํากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้นรวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย

บทบาทหน้าที่ความ
1. ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้

1.1 จัดสถานท่ี/จัด ต้ั ง ศูนย์ข้อมูลข่ าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง สํ าหรับ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก

1.2 มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เ ก่ียวกับ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ

1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
ให้บ ริการข้อมูลข่าวสารของราชการเ ป็นการเฉพาะไ ว้ตั้ งแต่บ ริ เวณอาคารและศูนย์ข้อมูล ข่าวสาร
เทศบาลตําบลหนองแวง

1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง
1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ
1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น

แต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ เช่น คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารและเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
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2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา
7 พร้อมจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ

3. บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งต้ัง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลหนองแวง เก็บสถิติข้อมูลข่าวสารดําเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ

4. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น
จัดอบรมสัมมนาส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านส่ือช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเย่ียมชมสํารวจความต้องการและความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง

5. เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่
บนเว็บไซต์เทศบาลตําบลหนองแวง (www.nongwaengcity.go.th) จัดทําสรุปการจัดซื้อจัดจ้างและเผยแพร่
บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง (www.nongwaengcity.go.th)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ข้อ มูลข่ า วสาร ท่ี เ ทศบาลตํ าบลหนองแวงรวบรวม ข้ึน เพื่ อ ให้ บริ ก ารประชาชน

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา
9 ประกอบด้วย

1.1 คําวินิจฉัยท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหนองแวง รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด
1.2 ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับเทศบาลตําบลหนองแวง รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด
1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆของผู้บริหารท่ีเก่ียวกับเทศบาลตําบลหนองแวง
1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับเทศบาลตําบลหนองแวง รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด
1.5 งบประมาณรายจ่ายเก่ียงกับเทศบาลตําบลหนองแวง รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด
1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ คําสั่งของเทศบาลตําบลหนองแวง

รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด
1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน
1.8 โครงสร้างอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลตําบลหนองแวง รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด
1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัยผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริง

วิทยานิพนธ์ฯ ท่ีมีข้อมูลเก่ียวกับเทศบาลตําบลหนองแวง รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด
1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
1.12 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลตําบลหนองแวง
1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ
1.14 ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหนองแวง ท่ีจัดทําโดยเทศบาลตําบลหนองแวง เช่น

จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจําปี
1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
1.16 อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11
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2. นําระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ
2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร)

ได้คัดแยกข้อมูลท่ีหน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา 9 ไว้บริการโดยจัดทํา
ดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร

2.2 ระบบการ จัดการข้ อมู ลข่ า วสาร ด้วยระบบอิ เล็ กทรอนิก ส์ ได้ นํ า ระบบ
คอมพิวเตอร์ที่มีระบบการจัดการเอกสารอิเ ล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเ พ่ือรองรับข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตําบลหนองแวง ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่

2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับเทศบาลตําบลหนองแวง
และหน่วยงานในสังกัด)

2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี
2.2.3 ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ
2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลตําบลหนองแวง
2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์ เทศบาลตําบลหนองแวง

มี ข้ อ มู ล ขึ้ น ร ะ บ บ ป ร ะ ก อบ ด้ ว ย ก า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า แ ล ะ ส อบ ร า ค า ส รุ ป ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ฯ
รายงานทางวิชาการระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน
สถานที่ติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)

2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง

ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
1. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน
2. ผู้ มาขอตรวจดูข้อมูลข่ าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อ มูลข่ าวสารไ ด้ด้ วยตนเอง

หรือจะขอเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ช่วยแนะนําค้นหาให้ก็ได้
3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สําเนาหรือสําเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมีรับรอง

ความถู กต้ อ ง ให้ ยื่ น คํ า ร้ อ งต ามแบบฟอร์ ม ท่ี เ ทศบาล ตํ าบลหนองแว งกํ าหนดหรื อ เ ขี ยนขึ้ น เ อ ง
โดยระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร

4. หากข้อมูลข่าวสารท่ีประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์จะส่งคําขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดําเนินการต่อไป

5. กําหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร
5.1 การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกําหนด

ระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น
5.2 การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้กําหนดระยะเวลาภายใน

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน 15 วัน
5.3 ในกรณี ท่ีข้อมูลข่าวสารที่ขอมี จํานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสําเนา

ใ ห้ แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใน 15 วั น เ ทศบา ลตํ า บ ลหนอ ง แ ว ง จ ะ แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อท ร าบภ า ย ใ น 15 วั น
ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน วันท่ีเท่าใด
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของเทศบาลตําบลหนองแวง

ประชาชนผู้ใช้บริการขอตรวจ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้การต้อนรับและให้
สอบข้อมูลข่าวสาร คําแนะนําการใช้บริการศูนย์ข้อมูล

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน
ผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ

ตรวจดูและค้นหาข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการเก็บไว้ใน
ศูนย์ข้อมูลฯจาก
1. แฟ้มบัญชี/ดัชนีข้อมูลข่าวสาร
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ภายในศูนย์ข้อมูลฯ
3. ติดต่อเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลฯ

เขียนคําขอข้อมูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม

เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลฯพิจารณาว่าจะเปิดเผย

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานแนะนําให้ขอข้อมูลที่ มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานท่ีเก็บไว้ใน
หน่วยงานอื่นท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น ศูนย์ข้อมูลฯ หรือแยกเก็บไว้ต่างหาก

เปิดเผยข้อมูลนําเอกสาร
ข้อมูลมาให้ตรวจดู กรณีไม่เปิดเผยข้อมูล

ถ่ายสําเนาข้อมูลและรับรอง ชี้แจงเหตุผล
สําเนาถูกต้อง
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คําอธิบายแผนผังข้ันตอน
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลหนองแวง

1. แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนี้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทําเตรียมไว้เพ่ือสืบ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ

2. ช่วยเหลือในการให้คําแนะนําและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้นจะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

คํ า แ น ะ นํ า กั บ ป ร ะ ช า ช น ว่ า จ ะ ต้ อ ง ไ ป ติ ด ต่ อ ต ร ว จ ดู ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ใ ด ณ ที่ ใ ด อ ย่ า ง ไ ร
ท้ังนี้ต้องคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้
แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพรํ่าเพร่ือ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้
เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร

5. เม่ือประชาชนขอถ่ายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดําเนินการถ่ายสําเนาให้
เอกสารอ้างอิง/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
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ภาคผนวก
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง ได้ออกแบบหรือจัดทําแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นระบบและให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
หน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนําไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหน่วยงานได้

ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ส่วนราชการ / หน่วยงาน…………………………………………………………………………………………………………

ลําดับ
ท่ี ว/ด/ป ช่ือ - สกุล อาชีพ

ท่ีอยู่/
เบอร์โทร

รายงานข้อมูล
ข่าวสารท่ี
รับบริการ

วัตถุ
ประสงค์

ลายมือช่ือ
ผู้ขอรับ
บริการ

ลายมือช่ือเ
จ้าหน้าท่ี

หมายเหตุ
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แบบคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของเทศบาลตําบลหนองแวง

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

เขียนที่……………………………………………
วันท่ี...........เดือน …………………………...พ.ศ………………..

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองแวง

ข้าพเจ้า……………………………………………...............…….. ตําแหน่ง/อาชีพ..................................................
หน่วยงานที่สังกัด/ที่อยู่...............................................................................................................................................
โ ท ร ศัพท์ .......................................... โ ท ร ส า ร ......................................Email ....................................................
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดังต่อไปนี้

( ) ๑. ข้อมูลตาม มาตรา ๗
( ) ๒. ข้อมูลตาม มาตรา 4
( ) ๓. ข้อมูลอื่นๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑
( ) ๔. ข้อมูลกลุ่มงานปกครอง
( ) ๕. ข้อมูลกลุ่มงานการเงินและบัญชี
( ) 5. ข้อมูลกลุ่มงานความม่ันคง
( ) ๗. ข้อมูลอื่นๆ งานทั่วไป

ประเภทข้อมูลท่ีจะขอ ระบุ …………………………………………………………………………………………………………………………
….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
โดยจะขอ ( ) รับทราบข้อมูลข่าวสาร

( ) ตัดสําเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จํานวน..............หน้า
( ) อื่นๆ โปรดระบุ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

ลงชื่อ........................................................ผู้ขอ
(........................................................)

ผู้รับคําร้อง.................................

วันท่ี............/.............../.............

เวลา........................น.
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ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
เรียน ปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง

ข้อมูลข่าวสารตามคําเรียกร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท
( ) เปิดเผยได้ท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาได้ท้ังหมด
( ) เปิดเผยได้ท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาได้บางส่วน
( ) เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสําเนาได้ท้ังหมด
( ) เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสําเนาได้บางส่วนท่ีเปิดเผยได้
( ) เปิดเผยไม่ได้ โดยอ้างเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐…………………………………………………………………………………………………………………………….
….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่
(..............................................)

วันท่ี................/..................../..................
.........................................................................................................................................................................
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองแวง

ข้อมูลข่าวสารที่ผู้ร้องขอ เห็นควร ( ) อนุญาต
( ) ไม่อนุญาต .....................................................................................

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

ลงชื่อ..............................................ปลัดเทศบาล
(..............................................)

วันท่ี................/..................../..................
.........................................................................................................................................................................
คําส่ัง ผู้อนุญาต

( ) อนุญาต ( ) ไม่อนุญาต ……………………………………………………………………………………………………….
….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

ลงชื่อ..............................................
(..............................................)
นายกเทศมนตรีตําบลหนองแวง

วันท่ี................/..................../..................


