
คู่มือมาตรฐานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

เทศบาลตำบลโนนสง



แผนการประซาสัมพันธ์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลตำบลโนนสูงอำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา ประจำปี ๒๔๖๖

หลักการและเหตุผล
ด้วยเทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา ได้พิจารณาจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการเพื่อให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ ที่กำหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้บริการประซาซนด้านข้อมูลข่าวสาร สามารถค้นคว้า ตรวจสอบ 
การดำเนินงานได้อย่างโปร่งใส มีโอกาสในการรับข้อมูล สามารถแสดงความคิดเห็น และใช้สิทธิทางการเมืองได้ 
ถูกต้องกับความเป็นจริง

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ข้อ ๔ 
แห่งประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารชองราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เก ี่ยวก ับการจ ัดให ้ม ีข ้อม ูลข ่าวสารของราชการไว ้ให ้ประซาซนเข ้าตรวจ และข้อ ๙ แห ่งระเบ ียบสำน ัก 
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการปฏิบัติราชการเพื่อประซาซนของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๓๒ จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารเทศบาลตำบลโนนสูง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑ . สถานที่ต้ัง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลโนนสูง ตั้งอยู่ที่ห้องประซาสัมพันธ์ งานบริการและเผยแพร่ข้อมูล 

ข่าวสารท้องถิ่น ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำบลโนนสูง 
๒. คณะทำงาน

๒.๑ ตามคำสั่งเทศบาลตำบลโนนสูง ท่ี ๓๔๖/ ๒๕๖๕ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารประจำ 
เทศบาลตำบลโนนสูง

๒.๒ ตามคำสั่งเทศบาลตำบลโนนสูง ท่ี ๓๓๗/ ๒๕๖๕ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ประจำเทศบาลตำบลโนนสูง

วัตถุประสงค์
๑. เพ ื่อให้ประขาซนทั่วไปได้ทราบแผนการประซาสัมพันธ์การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการ 

ดำเนินการ ประสานงานให้บริการ การขอ การอนุญาต และการบริการข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความ 
รับผิดชอบของเทศบาลตำบลโนนสูง

๒. สอดคล้องกับเจตนารมณ์ชองกฎหมายว่าด ้วยข้อม ูลข ่าวสารชองราชการในการรับรองสิทธิชอง 
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองชองหน่วยงานรัฐ

ขั้นดอนการปฏิบัติงาน
๑. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้

๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการสำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ 
เพื่อให้ประซาขนเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารไดโดยสะดวก และตั้งอยู่ในบริเวณที่ประซาซนเข้าไปใช้บริการได้ง่าย 

๑.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูข่าวสาร 
ชองส่วนราชการเป็นการเฉพาะ

๑.๓ มีบีายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่ส่วนราชการจัดไว้ สำหรับให้บริการข้อมูล 
ข่าวสารที่เข้าใจได้ง่าย และมองเห็นซัดเจน



๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญ้ติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕;๔๐ มาตรา ๗ ดังนี้ 
๒.๑ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการ มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ (๑) -  (๔) ครบถ้วนเป็นปิจจุ'บัน 

และเก็บไว้เผยแพร่ไม่น้อยกว่า ๑ ปี
๒.๒ จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว่ให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอย่างซัดเจนและสามารถสืบค้นได้ 

สะดวก รวดเร็ว และเป็นปีจจุบัน
๓. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ มาตรา ๙ ดังนี้ 

๓.๑ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการ มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๙ (๑) -  (๘) ครบถ้วน 
เป็นปีจจุบันและเก็บไว้เผยแพร่ไม่น้อยกว่า ๑ ปี

๓ .๒ จัดเก็บดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอย่างซัดเจนและสามารถสืบค้นได้ 
สะดวก รวดเร็ว และเป็นปีจจุบัน

๔. สืบค้นโดยระบบอินเตอร์เน็ต (อินเตอร์เน็ตตำบล) ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
๔.๑ พพพ.ก๐กรบก^.^๐.1:เา
๔.๒ โโ66 ผเโ] รเว01 7.ท๐ก ร น ๐X เวลรรผ๐โป : ผ(IX๓๗๙๒๗๒

การติดต่อสือสาร
ช่องทางติดต่อ 
หมายเลขโทรศัพท์ สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง ๐๔๔-๓๗๙๒๗๐

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ๐๔๔-๓๗๙๒๗๒
กองคลัง ๐๔๔-๓๗๙๔๗๓
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ๐๔๔-๓๗๙๓๔๘
กองช่าง ๐๔๔-๓๗๙๓๑๙
กองการศึกษา ๐๔๔-๓๒๖๐๒๗



ประกาศเทศบาลตำบลโนนสูง
เร่ือง ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

*******************************

๑. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงซื่อในสมุดทะเบียน
๒. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารตรวจลูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอให้เจ้าหน้าที่ประจำ

ศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได้
๓. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนา หรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรองความ 

ถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลตำบลโนนสูงกำหนด หรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ 
ในลักษณะที่อาจเข้าใจไต้ตามควร ในการนี้ผ ู้ขอสำเนาต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูล 
ข่าวสารของราขการ

๔. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไมใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไวให้ประซาขนเข้าตรวจดู เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาดำเนินการต่อไป

๔. กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร
๔.๑ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จ ัดไวในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด 

ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น
๔.๒ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ท ี่พร้อมจะให้ไต้กำหนดระยะเวลาภายใน 

วันทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ท้ังน้ีไม่เกิน ๑๔ วัน
๔.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ฃอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้แล้วเสร็จ 

ภายใน ๑๔ วัน เทศบาลตำบลโนนสูงจะแจ้งให้ผู้ฃอทราบภายใน ๑๔ วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารไดในวันที่เท่าใด

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ ณ วันท่ี เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๔๖๖

(นายอม เจริญศักดื)
นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง



ขนตอนการปฏิบติงานการให้,บริการ,ข้อมูล,ข่าวสาร,ของรา'ชการ 
เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จิเงหว้ดนครราชสืมา

VI!

IV ;

เท ศบาล ตำบลโนนสง



ขั้นดอนการปฎิบ้ติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารชองราชการ 
เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา

เทสบาลตำบลโนนสูง

กลุ่มงานข้อมูลข่าวสาร

ผ ม า ต ิด ต ั้อ ข อ ด ูด ว ย ต น เ อ ง

3 .

X
น,

ผู้ขอข ้อย ูลแจ ้งความจำนงเป ็นลายล ักษณ ์อ ักษร

X
กรอกรายละเอยค ณ สุนย์ข ้อย ูล ระบุข่าวสารทีเข ้าไจไค้คามควร

X
เจ ้าหน ้าท ีร ับเร ีองคำเน ินการข ่งข ้อย ูลท ีขอไปยังหน่วยงานทีครอบครองข้อย ูล

หน ่วยงานท ีครอบครองข้อยูลอบ ุญาคว่าเป ิคเผยหริอไม ่ 
โคยคอบไนแบบฟอร์มเสนอความเห ็น

X
เป ีคเผย

เ ล ะ ใ เ แ ส ! ' * ) ร ับ เ ง ิน 1 า /I เน.

ไม ่อน ุญ าคไห ้เป ีคเผย + เหตุผลไไ—น :
คณะกรรมการบริหารข ้อยู*ข ่าวสาร 
ของราขการ เหคบาลคำบลโบนลง



) ช ั้น ต อ น แ ล ะ ก ำ ห น ด ร ะ ย ะ เ ว ล า  

^  ใ น ก า ร โ ฟ ้บ ร ิก า ร ฃ ัอ ม ูล ข ่า ว ส า ร

*  ไ ! ^ ข อ ป ีร ว อ ป ีข ่อ น ุส ข ้า ว ! ก ร ส ง ช ่อ ไ น ส ไ ^ ! ( เ ข น

๒ .  # ๓ อ อ ป ีร ว อ ป ีข ่อ น ุส ข ้า ว ! ก ร ส า ๓ ร ถ ป ีร ว ; ) ป ีค ้น เ ไ า ข ้อ ช ุป ีข ้ไ ว ! ก ร ไ ต ่ต ่ว ข ป ีน เ อ ง • ไ ร ่อ อ : ข อ ใ ก ํ 

1 3 * ไ บ ํไ ก ข ่ร ; อ ่ไ ค บ ข ่น ่ว ฃ แ บ ; ข ้ไ ก ่บ ก า ใ ก ํก ้ไ ต ่

ะ ' .  ก า ! ส ุ^ ไ อ ! X I ร ว ง ป ีข ้อ พ ุไ ข ่ไ ว ส ไ ร ข ่ร : ส ง ค ้อ ; ไ ต ่ส ่า ! ๓ ! ไ ร ํอ ส ่า แ ภ ข ํอ น ุส ข ่ไ ว ! ก ร ก ีข ่ก ิไ ร ับ ร อ ง  

■ ง ไ บ ก ุก ต ่อ ง ! ห ่ย ่น ค ้า ร อ ง ป ีา น ป ีน น า ! ( อ ร ่บ ก ืเ ก ก บ า ส ต ่า บ ส โ น น ส ฺบ  ก ำ ก น ป ีก ร ่อ เ ข ีย น ข น ! อ ฃ โ ป ิย ร : ข ฺข ้อ น ุล ข ่า ว ส า ร  

ก ิต ่อ ไ X I ไ ร } บ ส ้ถ บ ก ช า อ า อ ! ข ่า ไ อ ไ ต ่ป ิา น ก ว ร

เ พ า า ร ข ่ห ่ข อ ส า ! น า ต ่อ ง ! ส ้ย ก า ร ร ร ข เ น ย บ ป ีา บ ข ่ร : ก า ก น อ ง ก ( บ : ก ร ร บ ก า ร ข ่อ น ุ; ไ ข า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร

ส -  ก ไ ก ข ่อ น ุส ข ่า ว ! ก ร ก ข ่ร : ส ง ก ิจ ; น อ ] บ ' ไ ช น ่อ น ุส ย า อ ส า ร ก ิต ่อ ง อ ้ป ีไ ข ้ไ ก ้ข ่ร : ช า ช น ! ข ่า ป ีร ว อ ป ี 

ฝ า ก น ่า ก ิข ่ร ะ จ ่า ค ุบ ย ่อ น ก ) ก ำ ข อ ไ ข ่ไ ห ่ก ข ่ว ย บ า น ก ก ร อ น ก ร อ ช อ แ ส ข ้อ น ุป ีข ้า ว ส า ร บ ั้น * อ า ร ก ] า ต ่า เ น น ป ีา ร ต ่อ ไ ข ่

ส .  ก ิ* ไ น ป ีร ะ ไ ฅ ว ป ี! ! น ภ า ร ! ! ไ ข ้อ น ุป ีข า ว ส า ร

ส . ! )  ก า ร ไ ห ่น ร ก า ร ส ่า ! บ า ข ้อ น ุส ข ้า ว ส า ร ก ิอ ้ป ีไ ข ้ไ น ก ุน ย ่ข ้อ น ุส ข ้า ว ส า ร ข อ บ ร า ช ก า ร ก ำ ก น ต  

ร ะ ช น ว ส า ภ า ย ไ บ ข ้1 * 1 ไ ก ไ ร ก ิข ่ก ิ1 0 อ บ ั้บ

ส ^ !  ก า ร ไ ห ่ช ร ก า ร ส ่า เ บ า ข ่อ น ุล น า ว ส า ร ข ้น ๆ  ก ิฬ ร ่อ บ อ : ไ ห ่ก ำ ก น ถ ร : ย : ! ว ส า ภ า ย ใ แ ข ้บ  

ก า ก ไ ร ! ไ ข อ ก ร ิอ ไ ป ีน เ ร ่ว  ก ง น า บ เ ก ม  ซ อ  ข ้น

ส . * !  ไ น ก ร ! ง ก ํข ่ป ็ช ุส ข ้า ว ส า ร ก ํข อ น ่จ ่า น ว ย บ า ก ก ร ่อ ไ ข ้ส า บ า ร ถ ร ว ย ร ว บ ส ่า เ บ า ไ ห ่แ ส ้ว ! ส ร ่อ  

ส ่า ป ้ษ  ® ส  ข ้น  เ ก ค บ ไ ส ข ่ไ บ ส โ น น ส ุษ จ : ช อ ง ใ ห ่ผ ุ่น อ ก ร า น ก า ข ไ บ  0 ส  ข ้น  ว ไ อ : ไ ห ่๓ ร ้ข ข ่อ น ุส ข ้า ว ส า ร ไ น ว ิ! เ ข ้.

^ 4444* * * * * * 4,1* * * 4,1* * * * 4*±*44



แผนผังการเดินทาง 
ไปยัง

#^ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

เทศบาลตำบลโนนสูง

*
9



ต ำบ ล โน น ส ูง
ศ น ย ์ข ้อ ม ล ข ่า ว ส า ร

•^' --

----------------- -,

สถานีรถไฟโนนสูง
ทางรถไฟสายตะวันออกเฉียงเหนีอ

เ1 .สำ?ว ุฒ ราษ ฎร ์

หอนาพกา

ส ำ น ัก ง า น เท ศ บ า ล

ร.ร.โนนสูงศรธานี

ต ล า ด ส ด  ท .  า

ท ว า ก า ร อ า  ๓ อ

ถ.ศร ํธาน ี

4 ว้ศใหม่สุนทร

1 ,  - *ศาลเจาโนนสูง

ส ถ า น ต า ร ว จ

ร.ร. เทศบาล 1

ถ.เท ศ บ าล

สถานีดบเพลิง

ถ.โนนนา

ป ( (ถ.เ ล ิยงเมองโนนสง
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