
 

 

 

 

 

  
 

คู่มือเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลนครขอนแก่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าน า 

                        ศูนยข์อ้มูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่นมีบริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ และขอ้มูลเก่ียวกบัเทศบาลนคร 

ขอนแก่น แก่ประชาชนท่ีตอ้งการศึกษาคน้ควา้  ขอส าเนา  ตลอดจนเอกสารเผยแพร่ ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร    

ของราชการ พ.ศ. 2540                                                            

                          

                                                 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 
                                                                                                                                    หนา้                                    

 ศูนยข์อ้มูลข่าวสารคืออะไร                                                          1                                                         

 หนา้ท่ีรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสาร                       2                                                                                                                                                            

 การเก็บขอ้มูลการปฏิบติังานเทศบาลนครขอนแก่น                     3 

 การติดต่อขอขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัส านกั/กอง                               4                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการคอือะไร 

พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บญัญติัใหห้น่วยงานของรัฐตอ้งจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสาร      

ของราชการอยา่งนอ้ยตามท่ีกฎหมายก าหนด ไวใ้หป้ระชาชน เขา้ตรวจดูไดป้ระกอบกบัไดมี้ประกาศคณะกรรมการขอ้มูล

ข่าวสารของราชการ เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิการเก่ียวกบัการจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสารของราชการไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดู  

ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานทีท่ีจั่ดเกบ็รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

          ศูนยข์อ้มูลข่าวสารเป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจดัรวบรวมขอ้มูลข่าวสารไวใ้หป้ระชาชนสามารถคน้หาขอ้มูลข่าวสาร 

ของราชการไดเ้อง ในเบ้ืองตน้คณะกรรมการขอ้มูล  ข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นวา่เพื่อไม่ใหเ้ป็นภาระกบัหน่วยงาน

ของรัฐทั้งในดา้นบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงก าหนดใหห้น่วยงานของรัฐท่ีตอ้งจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารเฉพาะ

หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซ่ึงหมายถึงหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า 

ราชการส่วนภูมิภาค คือ จงัหวดั และราชการส่วนทอ้งถ่ิน คือ องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั  เทศบาล  องคก์ารบริหารส่วน

ต าบล  กรุงเทพมหานคร และเมืองพทัยา  จึงมีหนา้ท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอ้งจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารตามประกาศ

คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
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          หน้าทีรั่บผดิชอบของเจ้าหน้าทีศู่นย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

               ศูนยข์อ้มูลข่าวสารฯมีหนา้ท่ีใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชนโดยมีหนา้ท่ีสรุป ดงัน้ี 

1. รวบรวมจดัหมวดหมู่หนงัสือและเอกสารเผยแพร่เทศบาลฯเขา้แฟ้ม ตามมาตรา  9  เพื่อใหเ้ป็นระเบียบ ง่ายต่อ

การสืบคน้หาขอ้มูล 

2. จดัท าสมุดในการลงช่ือส าหรับผูม้าใชบ้ริการศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

- สมุดเยีย่มศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

- สมุดผูใ้ชบ้ริการ Internet 

- สมุดยมื-คืน หนงัสือ / วารสาร 

- สมุดผูข้อขอ้มูลและผา่นทางเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

3. แนะน าการใชบ้ริการ Internet  ในศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

4. แนะน าการยมื หนงัสือ / วารสาร ในศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

5. ใหข้อ้มูลส าหรับผูข้อขอ้มูลในศูนยข์อ้มูลฯและผา่นทางเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลฯ 

6. เก็บสถิติผูใ้ชบ้ริการศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 
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การเกบ็ข้อมูลการปฏบัิติงานเทศบาลนครขอนแก่น 
ช่ือข้อมูลทีเ่ผยแพร่ ความถี่ในการจดัเกบ็                   ผู้รับผดิชอบข้อมูล 

การประชุมสภาเมือง ปีละ 2-4 คร้ัง กองวชิาการและแผนงาน 
การประชุม คทม. เดือนละ 1 คร้ัง ฝ่ายกิจการสภา(ส านกัปลดั) 
การประชุมสภาเทศบาล ปีละ 7-8 คร้ัง ฝ่ายกิจการสภา(ส านกัปลดั) 
แผนพฒันาสามปี ปีละคร้ัง กองวชิาการและแผนงาน 
แผนอตัราก าลงั 3 ปี ปีละคร้ัง ฝ่ายอ านวยการ (ส านกัปลดั) 
แผนอตัราก าลงัพนกังานจา้ง 4 ปี ปีละคร้ัง ฝ่ายอ านวยการ (ส านกัปลดั) 
แผนยทุธศาสตร์ ปีละคร้ัง กองวชิาการและแผนงาน 
แผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ ปีละคร้ัง กองวชิาการและแผนงาน 
เทศบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี ปีละคร้ัง กองวชิาการและแผนงาน 
เอกสารผลการปฏิบติังานเทศบาลฯ ปีละคร้ัง กองวชิาการและแผนงาน 
สรุปมติคณะรัฐมนตรี เดือนละคร้ัง งานศูนยข์อ้มูลข่าวสารฯ 
ประกาศประกวดราคาจดัซ้ือ – จดัจา้ง 4 คร้ัง/เดือน ฝ่ายพสัดุ  (ส านกัการคลงั) 
ขอ้มูลเพื่อประชาชน  

- ขอ้มลูประชากร 
 

- ขอ้มูลการศึกษา 
- ขอ้มูลสาธารณสุข 
- ขอ้มูลส่ิงแวดลอ้ม 

    -การจดัการน ้ าเสีย 
    -การจดัการขยะ 

- ขอ้มูลสาธารณูปโภค 
- ขอ้มูลดา้นสงัคม 
- ขอ้มูลการท่องเท่ียว 
- ขอ้มูลดา้นการเงินการคลงั 

 
6 เดือน /คร้ัง 
 
ปีละคร้ัง 
ปีละคร้ัง 
 
ปีละคร้ัง 
ปีละคร้ัง 
ปีละคร้ัง 
ปีละคร้ัง 
ปีละคร้ัง 
ปีละคร้ัง 

 
ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
(ส านกัปลดั) 
ส านกัการศึกษา 
ส านกัการสาธารณสุขฯ 
 
ส านกัการช่าง 
ส านกัการสาธารณสุขฯ 
ส านกัการช่าง 
ส านกัสวสัดิการสงัคม 
งานศูนยข์อ้มูลข่าวสารฯ 
ฝ่ายพสัดุ (ส านกัการคลงั) 
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การติดต่อขอข้อมูลทีเ่กีย่วข้องกบัส านัก/กอง  เทศบาลนครขอนแก่น 043-221202 
หน่วยงาน ข้อมูล เบอร์ภายใน 

ส านกัปลดั 
-ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน 
-ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
-ฝ่ายอ านวยการ 

-ศึกษาดูงาน , เร่ืองร้องเรียนร้องทุกข ์
-ขอ้มูลประชากร,งานบตัร 
-คนขอนแก่นไม่ทอดท้ิงกนั 
-ถนนคนเดิน 

1204 
1211 
1209 
1201 

ส านกัการคลงั -ภาษี , แผนท่ีภาษี , ภาษีโรงเรือน 1313,1305 
ส านกัการสาธารณสุข -ผูป้ระกอบการ 

-การจดัการขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกลู 
 
  043-227987 

ส านกัการช่าง -ตน้ไม ้, การจดัการน ้ าเสีย, สวนสาธารณะ 
-ไฟฟ้า , ถนน 
-ควบคุมก่อสร้างอาคาร ,แบบบา้นเทศบาลฯ 

1407 
1408 
1405 

ส านกัการศึกษา โรงเรียนในสงักดัเทศบาลฯ 1604-5 
กองวชิาการและแผนงาน แผนพฒันาสามปี ,เทศบญัญติั, 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
043-221667 

ส านกัสวสัดิการสงัคม ชุมชน 043-271210 
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