
คู่มือปฏิบติังาน
ดา้นการใหบ้ริการขอ้มลูข่าวสาร

งานศูนยข์อ้มูลขา่วสารเทศบาลตาํบลเหมืองแกว้
อาํเภอแมริ่ม จงัหวดัเชียงใหม่



คํานํา

คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับน้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงาน
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซ่ึงได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดําเนินงาน
ของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐
และ ๒๕๕๐ และเป็นการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) โดยเนื้อหาภายในเล่มจะบอกถึงข้ันตอน
การปฏิบัติในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ใน
เร่ืองดังกล่าว จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความ
เข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการ

สํานักปลัด เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว
อําเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่
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คู่มือการปฏิบัติงาน
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

/2. การมอบหมาย...





ปัจจุบันสํานักงานเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงาน โดยใช้ช่ือว่า
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว”

ตั้งอยู่ท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว เลขที่ 12 หมู่ที่ 4 ตําบลเหมืองแก้ว อําเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่
รหัสไปรษณีย์ 50180 โทรศัพท์ / โทรสาร 053-379540

โดยมีหน้าท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

/วัตถุประสงค์...



การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ ดังนี้
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว หรือ

เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกําหนดของกฎหมายระเบียบ
ท่ีเกี่ยวข้อง







4. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
สํานักงานเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว
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ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับชับซ้อน เจ้าหน้าท่ี

หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทําให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สําคัญ ทําให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าท่ี /สํานักงานหรือองค์กรด้วย

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดําเนินการได้ ดังนี้
๑. รับเรื่องคําขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้

ชัดเจน ดังนี้
๑.๑ รายละเอียดเก่ียวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)

และวันที่ขอข้อมูล
๑.๒ รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู /

ต้องการสําเนา) หรือ (ต้องการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง)
๑.๓ เหตุผลท่ีขอข้อมูล

๒. หากเป็นข้อมูลท่ัวไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดําเนินงานของ
หน่วยงาน ให้นําเสนอผู้บําบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี

๓. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ

ข้อพึงปฏิบัติ
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้

ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด

/ข้ันตอนการปฏิบัต.ิ..



- 9 -

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว จังหวัดเชียงใหม่

/คําอธิบาย...
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คําอธิบายแผนผังข้ันตอน
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

๑. แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทําเตรียมไว้เพื่อ
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ

๒. ช่วยเหลือ ในการให้คําแนะนําและค้นหาข้อมูลข่าวสาวสารให้ประชาชน
๓. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

คําแนะนํากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ ต้องคํานึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก

๔. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพรํ่าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็น
การสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร

5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดํา เนินการถ่ายสํา เนาให้
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A๔ หน้าละไม่เกิน ๑ บาท ขนาดกระดาษ F๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐
บาท เป็นต้น

*๖. หากประชาชนต้องการให้รับรองสําเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละ
ไม่เกิน ๕ บาท

อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้ท่ีผู้มีรายได้ด้วย

---------------------------------------------------------------------------------------------------
* ดูประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอ
สําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๗ พฤษภาคม ๒๕4๒ เพิ่มเติม
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.ศ. ๒๕๔๐
๒. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

๒.๑ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีเกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติขัอมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใช้บังคับ

๒.๒ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑
เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู

๒.๓ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ เรื่อง การ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ

๒.๔ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๒
เรื่องกําหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม
แล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

๒.๕ ประกาศคณะกรรมการข้อมูล ข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๔๓
เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดได้ตามมาตรา ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

๒.๖ กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตามควานพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ
พ.ศ.๒๕๔๐ ให้ไว้ ณ วันท่ี ๒๕ มิถุนายน ๒๕๔๑

๒.๗ กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้ไว้ ณ วันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๒
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แบบฟอร์ม




