
 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอตรวจดู กำรขอข้อมูลข่ำวสำร และกำรอนุญำต 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรและสถำนที่บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

เทศบาลต าบลนากลางจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้นอยู่ในความรับผิดชอบควบคุมดูแลของคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูศึกษาค้นคว้าตลอดจนเผยแพร่จ าหน่ายจ่ายแจก
รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการในกรณีที่มี ปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติให้
นายกเทศมนตรีเป็นผู้วินิจฉัยสั่งการตามที่เห็นสมควรตั้งอยู่ที่อาคารเทศบาลต าบลนากลางเลขที่ ๓๓๐ หมู่ ๑ ต าบลนากลาง
อ าเภอนากลางจังหวัดหนองบัวล าภูรหัสไปรษณีย์ ๓๘๑๗๐ หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๒๓๕-๙๐๔๔ www.naklanglocal.go.th 

กำรขอตรวจดู  กำรขอข้อมูลข่ำวสำร  และกำรอนุญำต 

๑. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารที่ตั้งแสดงไว้ทั้งนี้ เพื่อเป็นหลักฐาน
ของทางราชการ  

๒. ในกรณีขอตรวจดู ขอข้อมูลข่าวสาร การขอส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองถูกต้อง
ให้ยื่นค าขอเป็นหนังสือตามแบบที่เทศบาลต าบลนากลางก าหนดต่อเจ้าหน้าที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  หรือเขียนขึ้นเอง        
โดยให้ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับค าขอตรวจสอบว่าข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอนั้นเป็นข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรืออยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานใดในเทศบาลต าบลนากลางหรือหน่วยงานนอกสังกัดอื่นใดในกรณีขอส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือ
ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองถูกต้องหน่วยงานจะคิดค่าธรรมเนียมการขอส าเนาขนาดเอสี่ หน้าละไม่เกิน ๑ บาท     
หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องค ารับรองละไม่เกิน ๕ บาท เว้นแต่ข้อมูลข่าวสารนั้นเป็นข้อมูลข่าวสารลับซึ่งต้องด าเนินการ
ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔  

๓. ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐               
ให้หน่วยงานในสังกัดปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการโดยรอบคอบ  

๔. ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในระหว่างด าเนินการให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือหน่วยงานในสังกัดพิจารณาให้บริการตาม
ประกาศนี้โดยอนุโลมเว้นแต่ข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ หรือเป็น
เรื่องที่ไม่ต้องเปิดเผยตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารทางราชการหรือตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นและคณะกรรมการเห็นว่าเป็น
เรื่องที่ไม่ต้องเปิดเผย  

๕. ข้อมูลข่าวสารใดหากมีกฎหมายระเบียบอื่นหรือคณะรัฐมนตรีก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารนั้นเป็น
พิเศษการขอข้อมูลข่าวสารและการอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

เทศบาลต าบลนากลาง  ศูนย์ข้อมูลข่าวเทศบาลต าบลนากลาง / กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

เวลำเปิดให้บริกำร  

เปิดให้บริการ วันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   

เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง)  

http://www.naklanglocal.go.th/


กำรก ำหนดระยะเวลำ  

๑. การให้บริการข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูหรือขอส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองความถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสารที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันท าการที่ได้มีค าขอนั้น  

๒. การให้บริการข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานในสังกัดที่มีข้อมูล
ข่าวสารพร้อมท่ีจะจัดหาให้ได้จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีมีค าขอ  

๓. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันจะต้องแจ้งให้ผู้ขอ
ข้อมูลข่าวสารทราบในเร็ววันและจะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรรวมทั้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูล
ข่าวสารทราบด้วย 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ตามมาตรา ๙ วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติไว้ว่า“ บุคคลไม่ว่า
จะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาท่ีมีค ารบัรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณทีี่สมควร
หน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้โดยให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วยทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น” ในการนี้เทศบาลต าบลนากลาง
จึงขอประกาศค่าธรรมเนียมในการคัดส าเนาและรับรองส าเนา ดังนี้  

๑. ขอคัดส าเนาเอกสารของทางราชการขนาดของกระดาษเอ 4 คิดค่าธรรมเนียมในการคัดส าเนาหน้า ๐.๕๐ สตางค์ 
(ห้าสิบสตางค์)  

๒. ขอคัดส าเนาเอกสารของทางราชการพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องขนาดของกระดาษเอ 4 คิดค่าธรรมเนียมหน้าละ 
๓ บาท (สามบาท)  

๓. ขอคัดส าเนาเอกสารของทางราชการขนาดของกระดาษเอ ๓ คิดค่าธรรมเนียมในการคัดส าเนาหน้า ๕ บาท (ห้า
บาท)  

๔. ขอคัดส าเนาเอกสารของทางราชการพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องขนาดของกระดาษเอ ๓ คิดค่าธรรมเนียมหน้าละ 
๑๐ บาท (สิบบาท)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


