
 
 
 
 

 
          

 ค ำสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
      ที่ 266 /2565 

        เรื่อง แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
.............................................................. 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ก าหนดให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆของรัฐ เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูดต้องตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์จึงแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติหน้ำที่
ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ ดังนี้ 

1. นักจดัการงานทั่วไป     เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
2. นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน   เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
3. นักพัฒนาชุมชน    เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
4. นักทรัพยำกรบุคคล    เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
5. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

 

มีหน้าทีด่ังนี้ 
1) จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้สะดวก 
2) จัดท าทะเบียนคุมการขอข้อมูลสารของประชาชนผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
3) จัดท ำส ำเนำหรือส ำเนำที่ที่มีค ำรับรองควำมถูกต้อง ส ำหรับข้อมูลข่ำวสำรที่ประชำชนขอ 
4) หำกข้อมูลข่ำวสำรที่ประชำชนประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องจัดไว้ให้ประชำชนเข้ำ

ตรวจดู เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์จะส่งค ำขอไปให้หน่วยงำนที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้น
พิจำรณำ 

5) การประสานงานการแจ้งนัดหมาย การมอบข้อมูลข่าวสารตาม (4) ให้แก่ผู้ขอ 
6) ด าเนินการอ่ืนใดตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 
7) รายงานผลการด าเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้นายกองค์การบริหารทราบ 
 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

 

    สั่ง ณ วันที่  16  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2565 
 
 
 
 

(นายฤทธิ์เดช ขอบังกลาง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

 
 



 
 
  
      
   
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

เรื่อง  จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

………………………………………….. 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ก าหนดให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆของรัฐ เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ของรัฐสามารถแสดงความคิดเห็นหรือใช้สิทธิย่างถูกต้องและในการขอข้อมูลข่าวสารนี้ ต้องไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลของบุคคลอ่ืน หรือเป็นการแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นไปตามที่บั ญญัติไว้ใน
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ จึงประกาศจัดตั้งศูนยข้์อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์
โดยมีส านักงานตั้งอยู่ที่ส านักงาน อ าเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา ซึ่งสามารถยื่นเรื่องขอข้อมูลข่าวสาร    
ด้วยตนเอง ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์  อ าเภอโนนไทย  จังหวัดนครราชสีมา  ในวันและ
เวลาราชการ โดยไม่หยุดพักเทีย่ง หรือทางช่องต่อไปนี้ 

1  ทางเว็ปไซด์ของหน่วยงาน  https://tanonpo2018.thai.ac/home/ 
 2  ทางเฟสบุ๊คของหน่วยงาน   https://www.facebook.com/tanonphopage/ 

3  ทางหมายเลขโทรศัพท์  0-4475-6055     

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ  วันที่ 16  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

(นายฤทธิ์เดช ขอบังกลาง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

https://tanonpo2018.thai.ac/home/
https://www.facebook.com/tanonphopage/


  
      
   
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

เรื่อง  ขั้นตอนการให้บริการศูนยข์้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 

………………………………………….. 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ก าหนดให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆของรัฐ เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ของรัฐสามารถแสดงความคิดเห็นหรือใช้สิทธิย่างถูกต้องและในการขอข้อมูลข่าวสารนี้ เป็นไปตามที่บัญญัติไว้
ในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ในการก าหนดขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการ
ให้บริการดังนี้ 

1. ผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
2. ผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดู ค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะให้

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรช่วยแนะน ำค้นหำให้ก็ได้ 
3. หากผู้ขอตรวจดูข้อมูลประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความ

ถูกต้องให้ยื่นค าร้องทางแบบฟอรม์ที่องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ก าหนดหรือเขียน
ขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 
ในการนี้ผู้ขอส าเนาจะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์
ก าหนด 

4. หำกข้อมูลข่ำวสำรที่ประชำชนประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่ำวส ำรที่ต้องจัดไว้ให้
ประชำชนเข้ำตรวจดู เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์จะส่งค ำขอไปให้หน่วยงำนที่ครอบครองดูแล
ข้อมูลข่ำวสำรนั้นพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

5. ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด
ระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
5.2 การให้บริการข้อมลูข่าวสารอื่นๆที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการ
ที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 5 วันท าการ 
5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ
ภายใน 5 วันท าการ จะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 3 วันท าการ ว่าจะให้มารับข้ อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 

จงึเรียนมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ ณ  วันที่ 16  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2565 

                                           ขอแสดงความนับถือ 
 

                            (นายฤทธิ์เดช ขอบังกลาง) 
                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์



 
 

แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
 

 
เขียนที่.......................................................... 

              วันที่.........เดือน.......................พ.ศ. ............  
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อายุ......................ป ี

อาชีพ.................................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา.............................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่............ตรอก/ซอย............................ถนน.................................................. 
ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด.................. ................ 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................หมายเลขโทรสาร.............................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู                              ขอคัดส าเนา                          ขอเอกสาร 
              ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง    อ่ืน ๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้  ๑.......................................................................................................... .............................. 
          ๒............................................................................................................ ............................ 
          ๓.................................................................. ...................................................................... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)............................................................................................................... ................   
    
      (ลงชื่อ)...........................................ผู้ยื่นค าร้อง 
            (................................................) 
 

ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล        ค ำสั่ง  ผู้อนุญำต 
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลถนนโพธิ์                                 อนุญาต  
      ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลประเภท                               ไม่อนุญาต 
  เปิดเผยได ้    เปิดเผยไม่ได้      .............................................................. .........                                                            
  อนุญาต เพราะ..................................................               ............................................................... ........   
................................................................................                 ....................................................................... 
  ไมอ่นุญาต เพราะ..............................................             (ลงชื่อ)........................................................ 
...............................................................................                             (นายฤทธิ์เดช ขอบังกลาง) 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                                ต าแหน่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลถนนโพธิ์ 
 (ลงชื่อ)...................................................                            ……...../……………../…………. 
        (....................................................) 
        ……...../……………../………… 

 

หมำยเหตุ  หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล   
ข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ทราบค าสั่งนี้ 

 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
รับที่.............................................. 
วัน......เดือน..................พ.ศ.......... 


