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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
อำเภอทุ่งฝน จังหวัดอดุรธาน ี



คำนำ 
 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ                
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูล ข่าวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงาน โดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า     
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง ตระหนักถึงความสำคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าว  
จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง ณ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล
นาชุมแสง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1) ชื่องาน : การให้บริการข้อมูลข่าวสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
เกี่ยวกับการ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง เพื่อให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตามที่กฎหมายกำหนดแก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สำนักปลัด 
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง อำเภอทุ่งฝน จังหวัดอุดรธานี 
   การนำข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกำหนดลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ ต้อง
ส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กำหนดไว้ ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คือ  
  (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน   
  (๒) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  
  (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับ หน่วยงานของรัฐ  
  (๔) กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการ ตีความ มีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
  (๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการกำหนด เพื่อความ
สะดวกประชาชนที่สนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ นี้ ได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาชุมแสง อำเภอทุ่งฝน จังหวัดอุดรธานี 
  การจัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด เพื่อให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้  
  ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้
หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่กำหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้า 
ตรวจดูได้ โดยมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยดังต่อนี้ 
  (๑) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
  (๒) นโยบายและการตีความท่ีไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา    มาตรา ๗ (๔)  
  (๓) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่กำลังดำเนินการ  
  (๔) คู่มือ หรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน  
  (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
  (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดทำบริการสาธารณะ  
  (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดย คณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
  (๘) ข้อมูลข่าวสารอื ่นตามที ่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กำหนด ได้แก่          
การประกวด ราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือน โดย
ประชาชนสามารถเข้า ตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ ได้ที่ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบล
นาชุมแสง อำเภอทุ่งฝน จังหวัดอุดรธานี  
  



  องค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบล 
นาชุมแสง ทำหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน โดยดำเนินการ ดังนี้  
  3.1 จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
  3.2 จัดทำแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘)  
  3.3 จัดทำขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน  
  3.4 จัดทำดัชนีข้อมูลเป็นแบบเดียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนา
ชุมแสง 
  3.6 ทำแบบฟอร์มคำขอข้อมูลข่าวสาร  
  3.7 รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดทำรายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บริหารส่วนตำบลนาชุมแสง   
  การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้กับประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสาร              
เฉพาะราย  
   ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้
หน่วยงาน ของรัฐ มีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามที่ขอโดยกำหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอ
ข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้               
ตามควรให้หน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่า
รูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับ ผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน                
จึงอาจถือได้ว่าเป็นการจัดการข้อมูลข่าวสาร ให้กับประชาชนเฉพาะรายประชาชนที่ต้องการขอข้อมูล             
ข่าวสารอื่นๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง นอกเหนือจากข้อมูล ข่าวสารตามมาตรา ๗ และ                
มาตรา ๙ สามารถยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยกรอกรายละเอียด
ในแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
   สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน  
  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ“สิทธิได้รับรู้” (Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิ
ที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ และ กำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพื่อรองรับและคุ้มครองสิทธิ ของประชาชนไปพร้อมกัน โดย
แนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้  
  ๑. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยกำหนด
ข้อยกเว้นให้ชัดเจน เพื่อให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพื่อการมีส่วนร่วม ในการกำหนดนโยบายและ
ตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่สำคัญยิ่งต่ อการพัฒนาสังคม
ประชาธิปไตย  
  ๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครอง
ของ หน่วยงานของรัฐได้แก่ สิทธิไหนการขอคำปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอื่น
ใดของ ราชการ สิทธิในการขอสำเนาหรือสำเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคล สิทธิในการ
ดำเนินการ แทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ์  
  ๓. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการ
ที่ว่า “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายกำหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่านั้น  



  สิทธิของประชาชน  
  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดสิทธิของประชาชนดังนี้
สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ  
  ๑. สิทธิการเข้าตรวจดู สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชน
สามารถทำได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าสารนั้น โดยกฎหมายได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ
จะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญา
สัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น  
  ๒. สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดแูล้ว                 
หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอสำเนาและขอให้รับรองสำเนาถูกต้องจากหน่วยงาน
ของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
  3. สิทธิของประชาชนที่จะยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเองประสงค์จะรู้
หรือเพ่ือนำไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืนได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม  
  4. ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ถือ
ว่าเป็นไปตามมาตรา ๑๑ ของกฎหมายที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดย
กฎหมายไม่ได้จำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื ่นคำขอข่าวสาร ประเภทใดเรื่องใด และผู้ ใช้สิทธิยื ่นคำขอตาม
กฎหมายนี้ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  
  5. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอ
ข้อมูลข่าวสารเรื ่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการ                    
ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด 
หน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่นคำขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน 
โดยในปีงบประมาณ ๒๕๔๘ คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้  
   5.๑ กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูล
พร้อมที่จะจัดหาให้ได้ จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ  
  5.๒ กรณีที่ขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สารมารถ ดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๑๕ วัน จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้           
ผู้ขอทราบด้วย  
   5.๓ กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอ จะต้องแจ้งคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับคำขอ  
  6. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจำนวนมากโดยไม่มีเหตุผล                
อันสมควร แม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคน              
โดยไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
หน่วยงานของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้ 
 
 
 
 
 



2) ขั้นตอนการขอรับบริการ 
แผนภูมิการดำเนินการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 

 

 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  
  
 

 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารฯ 
 

ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ   

ทบทวนการดำเนินงาน 
 

รายงานผล 
 

ลงทะเบียนและตรวจดูว่ามีข้อมูลข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 (ให้บริการทันที) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาข้อมูล 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ (ถ้ามี)   

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 

แนะนำให้ติดต่อสถานที่ราชการที่เกี่ยวข้อง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 

 ข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลตามคำขอ 

(ภายใน 15 วัน) 

เสร็จกระบวนการ 

ขออนุมัติ 
 



การให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาในการให้บริการ  
1. กรณีข้อมูลอยู่ที่ศูนย์บริการข้อมูล ใช้เวลาไม่เกิน ๑๕ นาที  
2. กรณีข้อมูลอยู่ที่สำนัก/กอง ใช้เวลาไม่เกิน ๑ วัน  
3. กรณีข้อมูลจัดทำข้ึนใหม่ ใช้เวลาไม่เกิน ๑๕ วัน 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ร้องขอข้อมูล  
กรอกแบบฟอร์มส่วนที่ 1 

 

 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมูลฯ 

สำเนา/คิดค่าบริการ/ 
จัดส่งให้ผู้ร้องขอ 

ขออนุมัติ/รวาบรวมข้อมูล/ 
แจ้งเจ้าหน้าที่ 

สิ้นสุด 



การให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 
ขั้นตอนการรับบริการ  
 ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่ 
หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ  
 ๒. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง หรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอสำเนา  
 ๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ  
 ๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู ้รับต้องกรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน 
องค์การ บริหารส่วนตำบลนาชุมแสง ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันทำการ  
  ๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้วอาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการนำเข้า
พิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วันทำการ   
 

 
 
 

ประชาชนขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอข้อมูล 

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมข้อมูล 

ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ 

คิดค่าบริการข้อมูลข่าวสาร 

ให้ข้อมูลแก่ผู้มารับบริการ 

สิ้นสุด 

รวมเวลา 

15 นาที 



 
4) ส่วนงานที่รับผิดชอบ/ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล              
นาชุมแสง 3 ช่องทาง   
  ๑. ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบล         
นาชุมแสง สำนักปลัด (งานกฎหมายและคดี) ในวันและเวลาราชการ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล        
นาชุมแสง อำเภอทุ่งฝน จังหวัดอุดรธานี   
 ๒. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ : https://www.nachumsaeng-ud.go.th/index/ 
 ๓. สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐ ๔221 9914   
 4. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล นาชุมแสง 205 หมู่ 6 ตำบล
นาชุมแสง อำเภอทุ่งฝน จังหวัดอุดรธานี 41310 
 

5) ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าบริการในการทำสำเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอต้อง 
เสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้   
 ๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔ หน้าละ ๑ บาท  
 ๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละ ๑.๕๐ บาท  
 ๓. ขนาดกระดาษ บี ๔ หน้าละ ๒ บาท  
 ๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓ หน้าละ ๓ บาท  
 ๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละ ๘ บาท  
 ๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละ ๑๕ บาท  
 ๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละ ๓๐ บาท  
 ๘. ค ารับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อละ ๕ บาท  
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนา
หรือขอสำเนาที่มีคำร้องถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6) รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  
  

แบบคำร้องขอเปิดเผย/ขอสำเนาข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
           เขียนที่  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
      วันที่ ............ เดือน ...................... พ.ศ. ............. 
 
เรื่อง   .......................................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
 
  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................................................... อายุ .................ปี     
ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่ ................... หมู่ที่ ............. บ้าน.................................ตำบล ..................อำเภอ................... 
จังหวัด ....................................................... รหัสไปรษณีย์.........................................โทรศัพท์ ........................... 
สถานะความเกี่ยวพันกับข้อมูลข่าวสารที่ผู้ยื่นคำร้องร้องขอ 
  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราขการ พ.ศ. 2540 ดังต่อไปนี้  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  
2. วัตถุประสงค์ในการขอข้อมูลข่าวสาร 
 ขอคัดถ่ายสำเนาข้อมูลข่าวสาร 
 ขอคัดถ่ายสำเนาข้อมูลข่าวสารและขอให้รับรองความถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร 
 

3. เหตุผลในการขอข้อมูลข่าวสาร 
 ใช้เพ่ือการเผยแพร่/ศึกษางาน   ใช้เพ่ือเป็นพยานเอกสารในชั้นศาล 
 ใช้เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิง   อ่ืนๆ ระบุ……………………………………………………………….. 
  
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้ายินยอมเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง เรื่อง การ
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 ลงชื่อ..................................................ผู้ยื่นคำร้อง ลงชื่อ..................................................ผู้รับคำร้อง  
                (...................................................)          (นางสาวณัฏฐริณีย์    เค้าสิม) 
                             นิติกรปฏิบัติการ   
 
 
 



2 
ความเห็นของหัวหน้าสำนักปลัด 
............................................................................................................................. ....................................... 
............................................................................................................................. ....................................... 
 
    พ.จ.ต. 
     (เอกวิทย์     ไพรวิจารณ์) 
    นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญการ 
          รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัด 
 
 ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
............................................................................................................................. ....................................... 
............................................................................................................................. ....................................... 
 
 
            (นายธงศกร    สรวงศิริ) 
      ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม รักษาราชการแทน 
          ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
คำสั่งของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
............................................................................................................................. ....................................... 
............................................................................................................................. ....................................... 
 
 
          (นายทองยศ    นันทะจักร) 
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบแจ้งชำระค่าธรรมเนียมการขอสำเนาข้อมูลข่าวสารทั่วไป/ 

สำเนาข้อมูลข่าวสารอันเกี่ยวแก่คดี ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
 
             เขียนที่  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 
      วันที่ ............ เดือน ...................... พ.ศ. ............. 
 
ส่วนที่ 1 (สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสำนวน/ผู้รับผิดชอบข้อมูล) 
  ด้วย นาย/นาง/นางสาว.....................................................................................ได้ขอคัดสำเนา
ข้อมูลข่าวสารทั่วไป/สำเนาข้อมูลข่าวสารอันเกี่ยวแก่คดี ตามคำร้องฉบับลงวันที่................................... 
  ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้วว่าเป็นกรณีที่จะต้องชำระค่าธรรมเนียมในการขอสำเนาข้อมูล
ข่าวสารราชการ ตามประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง รายละเอียดดังนี้ 
  - ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาเอกสาร ขนาดกระดาษ..............จำนวน..........หน้า                 
    เป็นเงิน............บาท 
  - ค่าธรรมเนียมการรับรองสำเนาเอกสาร จำนวน..............หน้า เป็นเงิน...............บาท 
    
        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.........................บาท 
 
   ลงชื่อ..................................................ผู้รับผิดชอบสำนวน/ขอ้มูล  
                      (นางสาวณัฏฐริณีย์    เค้าสิม) 
                       นิติกรปฏิบัติการ   
 
 
*************************************************************************************** 
ส่วนที่ 2 (สำหรับผู้ยื่นคำร้อง) 
  ข้าพเจ้าได้ชำระค่าธรรมเนียมตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่..................เลขที่.............เป็นเงิน
จำนวน............................บาท และได้รับข้อมูลข่าวสาร/เอกสารตามคำขอเป็นการเรียบร้อยแล้ว 
 
 
   ลงชื่อ..................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
                                     (...................................................) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  ให้ผู้ยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียมได้ที่กองคลัง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง 



7) เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
 
 ๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดทำวิเคราะห์จำแนก 
รวบรวม หรือจัดทำให้มีข้ึนใหม่  
 ๒. การจัดทำข้อมูลข่าวสารจะจัดทำสำเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร  
 ๓. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผล
สมควร 
 ขั้นตอนการรับบริการ  
 ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่ 
หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ  
 ๒. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลนาชุมแสง หรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอสำเนา  
 ๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ  
 ๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน 
องค์การ บริหารส่วนตำบลนาชุมแสง ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพื่อรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันทำการ  
  ๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้วอาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการนำเข้า
พิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วันทำการ   
 
 
 
 


