
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คูมือปฏิบัติงาน 

  ศูนยขอมูลขาวสาร  

(ปรับปรุง ครั้งท่ี 1 พ.ศ. 2565) 

   ของเทศบาลตําบลนาปา 

งานบริการและเผยแพรวิชาการ 

กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

เทศบาลตําบลนาปา 

อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบรุ ี



 

คํานํา 

  ดวยศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา ไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปาไดมีการจัด

องคความรูใหเปนระเบียบและมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวมขอมูล

ขาวสารตามที่กฎหมายกําหนดไวเพื่อบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยาง

สะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา 

  สําหรับคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา มีวัตถุประสงคเพื่อ

เผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา ใหแกเจาหนาที่

ผูปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ เชน ข้ันตอน เงื่อนไขตางๆ ของการ

บริการขอมูลขาวสาร 

  ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูล

ขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา จะสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และสรางความ

เขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมทั้งใชประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการ

ดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 

 

งานบรกิารและเผยแพรวิชาการ 

กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

เทศบาลตําบลนาปา 

มกราคม ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เร่ือง                  หนา 
 

คําจํากัดความ              ๑ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ            ๒ 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ                 ๓ – ๔ 

ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมลูขาวสาร         ๕ 

เงื่อนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร            ๕ 

การดําเนินการใหบรกิารขอมลูแกประชาชนของศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา     ๖ 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมลูขาวสารของทางราชการใหกับประชาชนที่ขอขอมลูขาวสารเฉพาะราย  ๖ 

สิทธิการรับรูขอมลูขาวสารของทางราชการของประชาชน        ๗  

สิทธิของประชาชนที่จะย่ืนคําขอขอมูลขาวสารเรื่องหน่ึงเรือ่งใดตามที่ตนเองประสงคจะรู 

หรือเพื่อนําไปเผยแพรใหผูอื่นรูหรือพทิักษสทิธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

อัตราคาบรกิาร              ๙ 

ชองทางในการขอขอมลูขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลนาปา              ๑๐ 

แผนผังการดําเนินการของศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา              ๑๑ 

แผนผังการดําเนินงานของคณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา            ๑๒ 

แผนผังการดําเนินงานศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา              ๑๓ 

การใหบริการขอมลูขาวสารศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา              ๑๔ 

แบบคําขอขอมลูขาวสาร                   ๑๕ 

๘ 



๑ 
 

 

การใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 

  เทศบาลตําบลนาปาไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทางราชการเกี่ยวกับการเปดเผย

ขอมูลขาวสารทางราชการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยจัดต้ัง

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา เพื่อใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกําหนด

แกประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา บริเวณช้ัน ๑ อาคาร

สํานักงานเทศบาลตําบลนาปา อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 

 

คําจัดกัดความ 

  “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ

ไมวาการสื่อความหมายน้ัน จะทําไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวใน  

รูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง         

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 

  “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง หรือ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร

เกี่ยวกับเอกชน 

  “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานรัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงาน

ภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการที่สามารถ เปดเผยและตรวจสอบได  

ทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

  “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 

เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีช่ือของ   

ผูน้ันหรือมีหมายเลข รหัส หรือ สิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูน้ันได เชน ลายพิมพน้ิวมือ แผนบันทึกลักษณะ

เสียงของคน หรือรูปถาย และรวมถึงขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูล

ขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยรัฐ ยอมจํากัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐครอบครอง

หรือควบคุมไวตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานน้ันๆ เทาน้ัน รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่ของรัฐในฐานะ

ผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 

 

 

 

 



๒ 
 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

  ๑. ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดดังน้ี 

   ๑.๑)  สถานที่/จัดต้ังศูนยขอมูลขาวสาร สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตาม   

มาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

   ๑.๒)  มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับ  

การใหบริการ ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

   ๑.๓)  มีปายบอกถึงที่ต้ังของศูนยขอมูลขาวสาร 

   ๑.๔)  จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ      

พ.ศ. ๒๕๔๐ ตาม  มาตรา ๗ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

   ๑.๕)  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ 

เชน แตงต้ังคณะกรรมการ 

  ๒. จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐     

ตามมาตรา ๗ และ มาตรา ๙ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

  ๓. บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงต้ัง

คณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสาร เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษา มาตรฐานระยะเวลาในการ

ใหบริการ 

  ๔. เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน 

จัดอบรมสัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมโครงการตางๆ ที่เกี่ยวเน่ืองกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสาร     

ของราชการเผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเย่ียมชม สํารวจความตองการ และ

ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาล     

ตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  ขอมูลขาวสารท่ีเทศบาลตําบลนาปารวบรวมขึ้น เ พ่ือใหบริการประชาชนตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตาม 

มาตรา ๙ ประกอบดวย 

      ๑. ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

 ๒. นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ที่เกี่ยวกับเทศบาลตําบลนาปา 

 ๓. แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

 ๔. งบประมาณรายจายเกี่ยวกับเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

 ๕. ขอบังคับหนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คําสั่ง ของเทศบาลตําบลนาปารวมทั้งหนวยงาน 

ในสังกัด 

 ๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 

 ๗. โครงสรางอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

 ๘. เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานขอเท็จจริงที่มีขอมูล

เกี่ยวกับเทศบาลตําบลนาปา รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

 ๙. คูมือปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

 ๑๐. คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ๑๑. สรุปผลการจัดซื้อจัดจางรายเดือนของเทศบาลตําบลนาปา 

 ๑๒. ขอมูลขาวสารอื่นๆ 

 ๑๓. ขาวเกี่ยวกับเทศบาลตําบลนาปา ที่จัดทําโดยเทศบาลตําบลนาปา เชน จดหมายขาว 

รายงานการปฏิบัติราชการประจําป 

 ๑๔. ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

 ๑๕. อื่นๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

 

นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ ๒ ระบบคือ 

  ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูล      

ที่หนวยงานตองจัดไวเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา ๗ และ มาตรา ๙ ไวบริการโดยจัดทําดัชนีขอมูล

ขาวสารไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร 

  ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรที่มี     

ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา           

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดแก 

  - ระบบอินเตอรเน็ตหรอืระบบเว็บไซตเทศบาลตําบลนาปา www.napachon.go.th (มีขอมูล

ข้ึนระบบประกอบดวยการประกวดราคา สรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ โครงการ/แผนงาน    

ของหนวยงาน สถานที่ติดตอเปนตน) 

  - ระบบศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา มีขอมูลจําแนกตามมาตรา ๗ และ  

มาตรา ๙ http://www.oic.go.th/INFOCENTER๕๑/๕๑๓๒/#  

 เพื่อความสะดวก ประชาชนที่สนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารได ณ ศูนยขอมูลขาวสาร       

ของเทศบาลตําบลนาปา อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี หรือ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส ดังกลาว 
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๕ 
 

 

ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

  ๑. ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน 

  ๒. ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอ         

ใหเจาหนาที่ประจําศูนยฯ ชวยแนะนําการคนหาใหก็ได 

  ๓. หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํา

รับรอง  ความถูกตอง ใหย่ืนคํารองตามแบบฟอรมที่เทศบาลตําบลนาปากําหนด 

  ในการน้ี ผูขอสําเนาตองเสียคาธรรมเนียมตามประกาศเทศบาลตําบลนาปา เรื่อง การเรียก
คาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 
  ๔. หากขอมูลขาวสารที่ผูมาขอตรวจดูประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวให
ประชาชน  เขาตรวจดู เจาหนาที่ประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานที่ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารน้ัน 
พิจารณาดําเนินการตอไป 
  ๕. กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
   ๕.๑  การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาล
ตําบลนาปากําหนดระยะเวลาใหแลวเสร็จภายในวันทําการที่ไดมีคําขอน้ัน 
   ๕.๒  การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอื่นๆ ที่พรอมจะจัดหาใหได กําหนด
ระยะเวลาใหแลวเสรจ็โดยเร็วหรือภายในวันที่รับคําขอ 
   ๕.๓  ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมาก หรือไมสามารถดําเนินการสําเนา   
ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วัน เทศบาลตําบลนาปาจะแจงผลการดําเนินการดังกลาวใหผูขอขอมูลขาวสารทราบ 
ภายใน ๑๕ วัน 
 

เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 

  ๑. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทาน้ัน มิใชเปนการจําทํา วิเคราะห 

จําแนก รวบรวม หรือจัดทําใหมีข้ึนใหม 

  ๒. การจัดทําขอมูลขาวสาร จะจัดทําสําเนาให ๑ ชุด ตอหน่ึงขอมูลขาวสาร 

  ๓. เจาหนาที่อาจงดใหบริการในการที่มีการขอขอมูลขาวสารน้ันๆ ซ้ํา หรือบอยครั้งโดย      

ไมมีเหตุผลสมควร 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

 

สํานักงานเทศบาลตําบลนาปาไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา ใหบริการขอมูล        

แกประชาชนโดยดําเนินการ ดังน้ี 

 จัดสถานที่ไวใหบริการขอมูลขาวสาร 

 จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 

 จัดทําแฟมขอมูลขาวสารมาตรา ๗ (๑) – (๕) และ มาตรา ๙ (๑) – (๘) 

 จัดทําดัชนีขอมูลประกอบแฟมขอมูลขาวสาร 

 จัดทําข้ันตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 

 จัดทําปายบอกสถานที่ติดตอขอขอมูลใหชัดเจน 

 จัดทําแบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสาร 

 จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ 

 รวบรวมสถิติการใหบริการ และรายงานตอผูบังคับบัญชา 

 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับประชาชนท่ีขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

  ตามมาตรา ๑๑ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดให

หนวยงานของรัฐ มีหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามที่ขอโดยกําหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผู    

มาขอขอมูลขาวสารอื่นใดของราชการ และคําขอของผูน้ันระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลกัษณะที่อาจเขาใจได

ตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหา ขอมูลขาวสารน้ัน ใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นไดวา

รูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี ซึ่งมีความแตกตางกันข้ึนอยูกับความตองการแตละคน จึง

อาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเฉพาะราย 

  ประชาชนที่ตองการขอขอมูลขาวสารอื่นๆ ของเทศบาลตําบลนาปา นอกเหนือจากขอมูล

ขาวสารตามมาตรา ๗ และ มาตรา ๙ สามารถย่ืนคําขอขอมูลขาวสารเปนการเฉพาะได ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

ของเทศบาลตําบลนาปา โดยกรอกรายละเอียดในแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 
 

 

สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที่มีข้ึนเพื่อรองรับ 

“สิทธิไดรู” (Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินงาน

ของรัฐ และกําหนดหนาที่ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพื่อรองรับและ

คุมครองสิทธิ   ของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการ ดังน้ี 

  ๑. ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานตางๆ ของรัฐ โดยกําหนด

ขอยกเวน ใหชัดเจน เพื่อใหประชาชนใชสิทธิรับรูขอมูลขาวสารเพื่อการมีสวนรวม ในการกําหนดนโยบายและ

ตรวจสอบการใชอํานาจของรัฐใหเปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพื้นฐานที่สําคัญย่ิงตอการพัฒนาสังคม

ประชาธิปไตย 

  ๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครอง

ของหนวยงานของรัฐ ไดแก สิทธิในการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอขอมูลขาวสาร  

อื่นใดของราชการ สิทธิในการขอสําเนาหรือสําเนาที่มีการรับรองสิทธิในการไดรูถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการ

ดําเนินการแทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิ ในการอุทธรณ 

  ๓. ขอมูลขาวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการ

ที่วา “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน”  

โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะที่กฎหมายกําหนดวาไมตองเปดเผยเทาน้ัน 

 

สิทธิของประชาชน 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดสิทธิของประชาชนดังน้ี 

  สิทธิของประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 

  ๑. สิทธิการเขาตรวจดู 

   สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทําได แมวา

จะไมมีสวนได สวนเสียเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารน้ัน โดยกฎหมายไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียม

ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนด ไวตามมาตรา ๙ นําไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสาร

ของราชการเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี

ลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

  ๒. สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

   เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื่องใด 

ก็มีสิทธิที่จะขอสําเนา และขอใหรับรองสําเนาถูกตอง จากหนวยงานของรัฐในเรื่องน้ัน 

 



๘ 
 

 

สิทธิของประชาชนท่ีจะยื่นคําขอขอมูลขาวสารเร่ืองหน่ึงเร่ืองใดตามท่ีตนเองประสงคจะรู 

หรือเพ่ือนําไปเผยแพรใหผูอ่ืนรูหรือพิทักษสิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

 

๑. ประชนชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเร่ือง 

   สิทธิในการย่ืนคําขอขอมูลขาวสารน้ี ถือวาเปนไปตาม มาตรา ๑๑ ของกฎหมายที่

ประชาชนมีสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดจํากัดหรือขอหามวาไมใหย่ืน

คําขอขาวสารประเภทใดเรื่องใด และผูใชสิทธิย่ืนคําขอกฎหมายน้ีก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย เชนเดียวกับ

สิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

๒. ประชาชนไดใชสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสาร 

   โดยเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐ

จะตองจัดใหในเวลาอันสมควร กฎหมายไดบัญญัติรับรองสิทธิการขอขอมูลขาวสารของทางราชการไววา      

ถาประชาชนไดเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจะตอง

จัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนที่ย่ืนคําขอในเวลาอันควรดวยเชนกัน โดยในปงบประมาณ ๒๕๔๘ 

คณะรัฐมนตรีไดมีมติใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติดังน้ี 

   ๒.๑  กรณีที่ประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐ ซึ่งขอมูลขาวสารน้ันหนวยงานของรัฐ

มีขอมูลพรอมที่จะจัดหาใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

   ๒.๒  กรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมาก หรือไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ

ภายใน ๑๕ วัน จะตองแจงผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจงกําหนดวันที่จะดําเนินการแลวเสร็จให  

ผูขอทราบดวย 

   ๒.๓  กรณีที่ไมเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอ จะตองแจงคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูล

พรอมเหตุผลใหกับผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ไดรับคําขอ 

๓. การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน 

   ตองไมบอยครั้งหรือจํานวนมากโดยไมมีเหตุผลอันสมควรแมวาสิทธิการย่ืนขอขอมูล

ขาวสารของประชาชน ซึ่งกฎหมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคนโดยไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย แตถา

ประชาชนย่ืนคําขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันควร หนวยงานของรัฐก็อาจใหเหตุผลน้ีได  

 

 

 

 

 



๙ 
 

 

อัตราคาบริการ 

  อัตราคาบริการในการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร       

ของราชการ ผูรองขอตองเสียคาธรรมเนียม ดังน้ี 

ลําดับ ประเภท หนาละ / บาท 
สําเนาโดยเคร่ืองถายเอกสาร 
   ๑ ขนาดกระดาษ เอ ๔ ๑ 
   ๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ ๑.๕๐ 
   ๓. ขนาดกระดาษ บี ๔ ๒ 
   ๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓ ๒ 
   ๕. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๒ ๘ 
   ๖. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๑ ๑๕ 
   ๗. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๐ ๓๐ 
สําเนาโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร 
   ๙. ขนาดกระดาษ เอ ๔ (สี) ๑๐ 
  ๑๐. ขนาดกระดาษ เอ ๔ (ขาวดํา) ๓ 
  ๑๑. ขนาดกระดาษ เอ ๓ (สี) ๑๒ 
  ๑๒. ขนาดกระดาษ เอ ๓ (ขาวดํา) ๕ 
ไฟลขอมูล 
  ๑๓. แผนซีดีรอม 

ไฟลละ ๒๐ บาท 
(ผูขอสําเนานําอปุกรณมาเอง) 

  ๑๔. แฟลชไดรฟ 
  ๑๕. อีเมล 
คํารับรองเอกสาร คําละ ๕ บาท 

  หมายเหตุ : ตามประกาศเทศบาลตําบลนาปา เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา 

หรือขอสําเนาที่มีคํารองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ป ๒๕๖๕ ณ วันที่ ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

 

ชองทางในการขอขอมูลขาวสารของสํานักงานเทศบาลตําบลนาปา 
 

  ๑. ขอตรวจดูขอมูลขาวสารไดเองโดยสะดวก ณ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 

บริเวณช้ัน ๑ อาคารสํานักงานเทศบาลตําบลนาปา ต้ังอยูเลขที่ ๘๙ หมูที่ ๒ ตําบลนาปา อําเภอเมืองชลบุรี 

จังหวัดชลบุรี   ในวันและเวลาราชการ 

  ๒. สืบคนขอมูลขาวสารออนไลนไดทางเว็บไซตเทศบาลตําบลนาปา www.napachon.go.th 

และศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ ทต.นาปา จ.ชลบุรี www.oic.go.th/INFOCENTER๕๑/

๕๑๓๒/# 

  ๓. สอบถามทางโทรศัพท หมายเลข ๐๓๘-๐๕๕-๔๙๙ 

  ๔. ขอขอมูลผานทางโทรสาร หมายเลข ๐๓๘-๐๕๕-๔๘๔ 

  ๕. ขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ไดที่ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา เลขที่ ๘๙ 

หมูที่ ๒ ตําบลนาปา อําเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี ๒๐๐๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER%E0%B9%95%E0%B9%91/%E0%B9%95%E0%B9%91%E0%B9%93%E0%B9%92/
http://www.oic.go.th/INFOCENTER%E0%B9%95%E0%B9%91/%E0%B9%95%E0%B9%91%E0%B9%93%E0%B9%92/


๑๑ 
 

 

แผนผังการดําเนินการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดเทศบาลตําบลนาปา
กํากับดูแล

คณะกรรมการศูนย
ขอมูลขาวสารของ

เทศบาลตําบลนาปา

คณะทํางานศูนย
ขอมูลขาวสารของ

เทศบาลตําบลนาปา

ผูรับผิดชอบ    
ศูนยขอมูลขาวสาร
สํานักงานเทศบาล

ตําบลนาปา

ขอมูลขาวสารของ
เทศบาลตําบลนาปา

ศูนยขอมูลขาวสาร
ของเทศบาลตําบล

นาปา

สถิติ

รายงานผล

ทบกวนการ
ดําเนินงาน



๑๒ 
 

 

แผนผังการดําเนินงานของคณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสาร 

ของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการศูนย
ขอมูลขาวสารฯ

กําหนดนโยบายหรือ
มาตราการเกี่ยวกับการ
บริการขอมูลขาวสาร

มอบหมายคณะทํางาน

ดําเนินการ

สรุปการดําเนินงาน

รางแผนการดําเนินงาน
ปถัดไป



๑๓ 
 

 

แผนผังการดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสาร 

ของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมขอมูล

จําแนก / จัดเรียงขอมูลตามมาตราตางๆ

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 
(ศูนยอิเล็กทรอนิกส)

นําไฟลขอมูลเขาสูระบบศูนย
อิเล็กทรอนิกสตามมาตราตางๆ

บริการขอมูลขาวสารผานระบบ 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER51/5132/#

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 
(ทางกายภาพ)

นําขอมูล / เอกสารเขาแฟมตามมาตรา

จัดทําระบบดัชนี

จัดสถานที่ / จัดเรียงแฟม / 
จัดทําแบบฟอรมตางๆ

บริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูล
ขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา

เก็บสถิติ

รายงานผล



๑๔ 
 

 

การใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนาปา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการใหบริการ 

  ๑. กรณีขอมูลอยูที่ศูนยบริการขอมูล สําเนาภายในวันที่มีคําขอน้ัน 

  ๒. กรณีขอมูลอยูที่สํานัก/กอง/ฝาย สําเนาภายในวันที่มีคําขอน้ัน 

  ๓. หากขอมูลขาวสารมีจํานวนมากหรือไมสามารถดําเนินการสําเนาเสร็จไดภายใน ๑๕ วัน 

เจาหนาที่จะแจงผลการดําเนินการดังกลาวใหผูขอขอมูลขาวสารทราบ ภายใน ๑๕ วัน 

เริ่มตน

ลงทะเบียนในสมุดขอตรวจดูขอมูลขาวสาร

ผูขอขอมูลขาวสาร กรอกแบบฟอรมคําขอขอมูล

เจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร ตรวจสอบคําขอขอมูล

กรณีที่มีขอมูลขาวสารที่ศูนยฯ

เจาหนาที่ชวยคนหาหรือแนะนํา

หากผูขอตรวจดูขอมูลขาวสาร
ตองการสําเนาหรือสําเนาถูกตอง             
(เสียคาธรรมเนียมตามประกาศ 

เทศบาลตําบลนาปา)

บริการขอมูลขาวสารแกผูขอขอมูล

เสร็จส้ิน

กรณีไมมีขอมูลขาวสารที่ศูนยฯ

คณะกรรมการศูนยฯ วินิจฉัยคําขอ

เปดเผยขอมูล
ขาวสารได

เจาหนาที่ประจําศูนยฯ            
สงแบบคําขอตรวจดูขอมูล

ขาวสารแกหนวยงานที่
ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารน้ัน

หากผูขอตรวจดูขอมูลขาวสาร
ตองการสําเนาหรือสําเนาถูกตอง             
(เสียคาธรรมเนียมตามประกาศ 

เทศบาลตําบลนาปา)

บริการขอมูลขาวสารแกผูขอขอมูล

เสร็จส้ิน

เปดเผยขอมูล
ขาวสารไมได

แจงผลการพิจารณาใหผูขอขอมูล
ทราบพรอมเหตุผลและแจงให
ทราบถึงสิทธิและระยะเวลา      

ในการอุทรณ

เสร็จส้ิน




