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คู่มือการปฏิบัติงาน ศนูย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง 

1. ความรูเ้บื้องตน้เกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพ่ือให้ ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้  
( Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จําเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐ
ผู้ครอบครองข้อมูล ข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กําหนด และ
กําหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผย
และให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร ส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือ
ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและ ใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  
รวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบ การใช้อํานาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มี
รัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือ ประโยชน์ของประชาชนมากย่ิงขึ้น 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานท่ีที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือ สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบ้ืองต้นสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และ
งบประมาณ จึงให้ถือว่า หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกําหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงาน
ของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่าน้ัน ดังน้ัน หมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม 
หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา 

2. วิธีการเปดิเผยข้อมูลขา่วสาร มี 3 วิธี คือ 
   2.1. การพมิพใ์นราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ อย่างน้อยดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหน้าที่ที่สําคญัและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 

หรือ การตีความ ทั้งน้ี เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่
เก่ียวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์
เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์
น้ันก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจําหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐแห่ง
น้ันตามที่เห็นสมควร 

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา จะนํามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้น้ันจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตาม
ความเป็นจริง มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ทั้งน้ี ตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 

(1)  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
คําสั่ง ที่เก่ียวขอ้งในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7(4) 
(3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ 
(4)  คู่มือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าที่ของเอกชน 
(5)   สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
(6)   สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มลีกัษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการ จัดทําบริการสาธารณะ 
(7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งน้ี ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้
ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(8)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ตามวรรคหน่ึง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม มาตรา  14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย  ให้
ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารน้ัน 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสทิธิเข้าตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ
สําเนาที่มี คํารบัรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้ ในกรณทีี่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย
ความเห็นชอบ ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ ในการน้ีให้
คํานึงถึงการช่วยเหลือ ผู้มรีายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่าง
อ่ืนคนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 

มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ
ที่มีกฎหมาย เฉพาะกําหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

2.3 การจัดหาให้ตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลง
พิมพ์ ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชน
ได้ค้นคว้า ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผู้น้ันระบุ
ข้อมูลข่าวสาร ที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูล
ข่าวสารน้ัน ให้แก่ผู้ขอ ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้น้ันขอจํานวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยาย
เวลาในการ จัดหาให้หรือจะจัดทําสําเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่
ข้อมูลข่าวสารน้ันก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหน่ึงต้องเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่มี อยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทํา วิเคราะห์ จําแนก รวบรวม หรือ
จัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการ
บันทึกภาพหรือเสียง ระบบ คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งน้ี ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด แต่ถ้า
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หน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอน้ัน มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จําเป็นเพ่ือ
ปกป้องสิทธิเสรีภาพสําหรับผู้น้ันหรือ เป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะ
จัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการใดขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอํานาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐ
น้ันอยู่แล้ว 

ให้นําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสาร ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ย่ืนคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสาร ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งน้ัน
หรือจะอยู่ในความ ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคําขอให้
คําแนะนํา เพ่ือไปย่ืนคําขอ ต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันโดยไม่ชักช้าถ้าหน่วยงาน
ของรัฐผู้รับคําขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคําขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทําโดย หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน 
และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กําหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคําขอน้ัน ให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้จัดทําข้อมูลข่าวสารน้ันพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศนูย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กําหนด

เป็น มาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดําเนินการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของ ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามที่ กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ์ 
2541  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
จัดทําดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้า
ตรวจดู ได้โดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ ดังน้ี 

1. สถานที่ตั้ง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครภุณัฑ์ และสิ่งอํานวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้าอ้ี สําหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
- ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
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3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 

- ผ่านการอบรม/มีความรู้เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จัดทําดัชนี/จัดทําแฟ้มข้อมลูได้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจําศูนย์ได้อย่างต่อเน่ือง 

4. การจัดทําดัชน ี
- ดัชนีรวม 
- ดัชนี/สารบัญประจํา 

5. การกาํหนดระเบยีบ/หลกัเกณฑ์การใหบ้ริการ 
- มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
- กําหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
- กําหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศนูย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- จัดทํารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

มติคณะรัฐมนตรเีม่ือวันที ่20 เมษายน 2554 กําหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติใน
การนําข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูล
ที่ คณะกรรมการกําหนดไว้ใน (1)–(8))  แห่งพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังน้ันข้อมูลข่าวสารท่ีต้องนํามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 7 และ 9 

3.1  การเปดิเผยขอ้มูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7  
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
2. สรุปอํานาจหน้าที่ที่สําคญัและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่

แท้จริง ของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทํางาน 
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

เป็นการเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ

เจ้าหน้าที่ ในองค์กร เช่น  กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการ
ทั่วไป 

5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด ข้อมูลขา่วสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์
เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์
น้ัน ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดใหม้ี
ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จําหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ
แห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 

 
 
 



5 
 

 
3.2  การเปดิเผยขอ้มูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9  

ข้อมูลข่าวสารทีห่น่วยงานตอ้งรวบรวมไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูในศนูย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

 
1. ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คําสั่ง การอนุญาต 

อนุมัติ การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทําโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคําสั่งปกครอง) เช่น 
- คําวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น มีคําสัง่ไม่อนุญาตคําขอ 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ 
- คําสั่งไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ คําสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการ

ขนส่งทางนํ้า 
2. นโยบายสําคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 

2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตํารวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดําเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน การหารือ ปัญหาการบังคับใช้พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 เป็นต้น 

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินงาน เช่น 
-  แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี

งบประมาณ พ.ศ. .... 
-  แผนปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

4. คู่มือหรือคาํสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน เช่น 

- คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลือ่นย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุม อาคาร พ.ศ. 2522 

- คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่าง ๆ (ช้ันตํารวจ ช้ันศาล) 
- คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม 
- คู่มือการขออนุญาตต้ังป๊ัมนํ้ามัน 
- แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่กําลังดําเนินการ ที่

กําหนดไว้ในแผน 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. .... 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จําเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราช

กิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการ
เผยแพร่แล้วไว้ใน ราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงกําหนดให้ต้องนําสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจา
ฯ นํามารวมไว้เพ่ือให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย  เช่น 
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-  ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42  
เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดทําบริการสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทําบริการสาธารณะ 
เช่น สัญญา สัมปทานการเดินรถประจําทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บ
ขยะมูลฝอยของ กทม. เป็นต้น จัดท าประโยชน์เก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทํา
เหมืองแร่ สัมปทานการทําไม้ สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทําการแต่เพียงผู้
เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 

6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็น
ของรัฐแต่มี การร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทํา เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซี
ซี ผลิตพลาสติก ชีวภาพ เป็นต้น 

6.4 สัญญาอ่ืนๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม. 

7.1 มติ ครม. 
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่ง

ประเทศไทย และที่แต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) 
มติคณะกรรมการ กํากับหลกัทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติ
คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการกํากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

8. ขอ้มูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกําหนด 
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว  

       8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจําเดือน ตามแบบ สขร.1  
8.3 ข้อมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้

ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 
อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารส่วนน้ัน บุคคลไม่
ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูสําเนา หรือขอสําเนา ที่มีคํารับรองถูกต้อง
ของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ ของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คํานึงถึงการช่วยเหลือ  
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง 

องค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
พ.ศ. 2540 โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง” โดยมีหน้าที่ให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยู่ที่ สํานักปลัด องค์การ
บริหารส่วนตําบลยางสูง อําเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดกําแพงเพชร   62130  โทร. 0 5574 1573 
โทรสาร. 055741573 

วัตถุประสงค ์
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร

ส่วนตําบลยางสูง มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง

เป็นไป ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ

และ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการทํางานของผู้เก่ียวข้องทุกระดับ 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

ของรัฐอ่ืนๆ 
 
ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารน้ี ครอบคลุมถึง
สาระสําคัญตาม ข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มี
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มา
รับบริการ รวมถึงแบบฟอร์ม ในการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิงส าหรับผู้ปฏิบัติงาน
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือ ผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

คําจํากัดความ 
ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่าสิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ  

ไม่ว่า การสื่อความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้
จัดทําไว้ใน รูปของเอกสาร   แฟ้ม  รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม  
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม
ของ หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
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ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีเ ก่ียวกับข้อเท็จจริงที่ เ ป็น  
“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการ
ทํางาน ประวัติ อาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนทีไ่ม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุม การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าทีข่องรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารของ ราชการ เก่ียวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังน้ี 
 

บคุคลทีเ่กี่ยวข้อง หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

1 .  ผู้ ว่ า ร า ช ก า ร จั ง ห วั ด
กําแพงเพชร 

    
   2. คณะกรรมการติดตามการ
ดําเนินงานให้เป็นไป ตาม พรบ.
ข้อมูลข่าวสารของราชการพ .ศ .
2540 จังหวัดกําแพงเพชร ที่ผู้ว่า
ราชการจังหวัดกําแพงเพชรเป็น
ประธาน กรรมการ            

1.1 กํากับดูแล ให้คําปรึกษาเกี่ยวกับ 
กฎหมาย ข้อมูลข่าวสาร 
2.1 ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้คําแนะนําและ กํากับให้หน่วยงาน
ของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.น้ี อย่างเคร่งครัด 

3. คณะกรรมการศูนย์ข้อมูล
ข่ าวสารองค์การบริหารส่ วน
ตําบลยาง (  คําสั่ง อบต.ยางสูง  
ที่  298/2560  ลง  วันที่  6  
มิถุนายน พ.ศ. 2560) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารของราชการ ในส่วนที่เก่ียวข้องกับ
การเปิดเผยให้เป็นไป ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 อย่างเคร่งครัด 
3.2 พิจารณาข้อมูลข่าวสารของราชการตาม ความเหมาะสมและ
ให้คําแนะนําให้คําปรึกษา แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์
ข้อมูล ข่าวสาร และผู้มาขอรับบริการ 
3.3 ดําเนินการจัดสถานที่ในการให้บริการข้อมูล ข่าวสารของ
สํานักงานคลังจังหวัดกําแพงเพชร  
3.4 ดําเนินการจัดทําข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบความถูกต้อง 
ความครบถ้วนของ ข้อมูลข่าวสาร และดําเนินการให้บริการข้อมูล 
ข่าวสารตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ด้วย ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้สามารถ
สืบค้นได้ สะดวก รวดเร็ว 
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บคุคลทีเ่กี่ยวข้อง หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

4. เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหาร ส่วน
ตําบลยางสูง คําสั่ง อบต.ยางสูง 
5 8 5 / 2 5 6 0   ล ง วั น ที่   9  
พฤศจิกายน  2560 

4.1 รับผิดชอบการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูล ข่าวสาร โดยจัด
สถานที่และเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารตามท่ีกฎหมายกําหนด ได้แก่ 
มาตรา 7 มาตรา 9 ให้ครบถว้นเป็นปัจจุบันโดยศึกษา 
รายละเอียดได้จากคู่มือการปฏิบัติงานตาม พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ทั้งน้ี ให้
จัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร และจัดแฟ้มข้อมลูข่าวสาร ให้ประชาชน
เข้าตรวจสอบเบ้ืองต้นด้วยสะดวก ณ สถานที่ต้ังศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 
4.2 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล ขา่วสาร โดยให้
คําแนะนํา ช่วยเหลือในการ ค้นหาข่าวสารให้ประชาชน 
4.3 จัดทําสมดุทะเบียนสําหรับผู้มาขอตรวจดู ข้อมูลข่าวสาร 
รายงานให้ผู้บริหารทราบ ทกุเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
4.4 บันทึกสถิติของประชาชนที่เข้ามาใช้บริการ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร  สํารวจความพึงพอใจ ผู้ใช้บริการและรายงานผลให้
จังหวัดทราบเป็นประจําภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

 
ระเบยีบขัน้ตอนการปฏบิตั ิ

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างน้ี จะทําให้การให้บริการแก่ผู้มารับ
บริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สําคัญ ทําให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ 
ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ สํานักงาน หรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี.- 
1.  รับเรื่องคําขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้ เขียน ต้องระบุ

รายละเอียด ให้ชัดเจน ดังน้ี 
1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 

(ถ้ามี) และ วันที่ขอข้อมูล 
1.2 รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการ

ดู /ต้องการ สําเนา) หรือ (ต้องการสําเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
1.3 เหตุผลทีข่อข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดําเนินงาน
ของหน่วยงานให้นําเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ข้อพึงปฏบิตั ิ
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้ ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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ขั้นตอนการใหบ้รกิารข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนตําบลยางสูง 
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คําอธบิายแผนผังขั้นตอนการใหบ้รกิารขอ้มูลข่าวสาร  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนตําบลอย่างสูง 

1. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะนําให้ผู้
มาขอใช้บริการ แสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการและเพ่ือการ
เก็บสถิติ นอกจากน้ันการลงทะเบียนน้ีก็จะเป็นการตรวจสอบเบ้ืองต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่า
เป็นคนต่างด้าว ก็ขอให้แสดงบัตรประจําตัวประชนชนได้ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชน แสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพร่ือ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ 
เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับ ประชาชนเกินควร 

2.  แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทําเตรียมไว้
เพ่ือ สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

3. ช่วยเหลือ ในการให้คําแนะนําและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
4.  หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ

ต้องให้คําแนะนํากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งน้ีต้อง
คํานึงถึงความ สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

5. กรณีที่ผู้มาขอใช้บริการต้องการถ่ายสําเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์จะเป็น
ผู้ดําเนินการให้ พร้อมกับรับรองความถูกต้องของสําเนาดังกล่าว โดยไม่คิดค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด 

6. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง จะ
ให้ผู้มา ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มคําขอตามแบบที่หน่วยงานกําหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร ดําเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

7. เก่ียวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารน้ัน องค์การบริหารส่วนตําบลยางสูงได้ปฏิบัติให้
เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ดังน้ี 

7.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบล
ยางสูง มีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้ และจะดําเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับ 
คําขอ 

7.2 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจํานวนมากหรือไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน จะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมท้ังแจ้งกําหนดวันที่จะดําเนินการแล้ว
เสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบ ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2.1  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่ เ กิดขึ้นก่อนวันที่
พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ 

2.2  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

2.3  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

2.4  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  21 ตุลาคม 2542 
เรื่อง   กําหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามแล้ว เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2.5  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่  1  ธันวาคม  2543  
เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูล
ข่าวสารท่ีต้อง จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

2.6  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 

3. คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง ที่ 298/2560 ลงวันที่ 6 มิถุนายน พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง ได้ออกแบบหรือจัดทําแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การ จัดเก็บข้อมูลเป็น
ระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่นๆ สามารถนําไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของ หน่วยงานได้ 
 

สมุดทะเบียนผู้ขอตรวจดแูละ/หรือ ผู้ขอสําเนาข้อมูลขา่วสาร  
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารองคก์ารบรหิารส่วนตําบลยางสูง 

ประจําเดือน...................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 วัน เดือน ป ี ชื่อผู้ตรวจดู/ขอสําเนา อาชีพ ที่อยู่หรือสถานที่ที่ติดต่อได้ ข้อมูลข่าวสารที่ขอรับบริการ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้ริการ หมายเหตุ 
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เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง 

เขียนที่............................................................. 
วันที่.............เดือน..........................พ.ศ.......... 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.............................................................................อยู่บ้านเลขที่.................. 
หมู่ที่............ตําบล..........................................อําเภอ........................................จังหวัด......................................... 
อาชีพ  � ข้าราชการ  � ลกูจ้าง/พนักงานรัฐวิสาหกิจ  � รับจ้าง  �  ส่วนตัว  � อ่ืน ๆ ระบุ...............  
บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ เลขที่.....................................................หมายเลขโทรศัพท์................  
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ขอ้มูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง ดังน้ี 

�  1. ข้อมลูตามมาตรา 7 
�  2. ข้อมลูข่าวสารตามมาตรา 9 
�  3. ข้อมลูอ่ืน ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตามมาตรา 11 
�  4. ข้อมลูส านัก/กอง/ฝา่ยองค์การบริหารส่วนต าบลยางสูง 

ประเภทข้อมูลที่จะขอ      (ระบุ)............................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยจะขอ � รับทราบข้อมูลข่าวสาร 

�  คัดสําเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จํานวน..............หน้า 
�  อ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงช่ือ).......................................................ผู้ขอข้อมูล 
(....................................................)  

เวลา.....................น. 
 

 

 

ศูนย์ข้อมูลขา่วสารองคก์ารบรหิารส่วนตำ บลยางสูง 

ผ ร้อง.................................. 
วันท่ี........................................... 
เวลา.........................น. 
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ความเหน็ของเจ้าหน้าทีป่ระจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนตําบลยางสูง 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง  

�  ข้อมูลข่าวสารตามคําร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 
�  เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดสําเนาได้ทั้งหมด 
�  เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดสําเนาได้บางส่วน 
�  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสําเนาได้บางส่วนที่เปิดเผยได้ 
�  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสําเนาได้ทั้งหมด 
�  เปิดเผยไมไ่ด้ โดยอ้างเหตุผลตามมาตรา 14 มาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ ราชการ 

พ.ศ. 2540.................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
 

(ลงช่ือ).....................................................เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ 
(....................................................) 

วันที่........................................................... 
 

 
คําสั่งผู้อนญุาต 

� อนุญาต � ไม่อนุญาต เน่ืองจาก....................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 
 

(ลงช่ือ)....................................................... 
(....................................................) 

วันที่.......................................................... 
 

 
ผู้ขอใช้บริการได้รับข้อมูลครบถ้วนแล้วใน วันที่............เดือน............................พ.ศ..................เวลา.........น. 
 
 
 

(ลงช่ือ).....................................................ผู้ขอข้อมูล 
(....................................................) 
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วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบระดับการให้บริการของทางราชการ การแสดง

ความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนําไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

1.  วันที่มารับบริการ.............เดือน............................พ.ศ.............................  
2.  เพศ � ชาย � หญิง 
 อาชีพ  � ข้าราชการ  � พนักงานรัฐวิสาหกิจ  � ลูกจา้งภาครัฐ  � อ่ืน ๆ (ระบุ).............................. 
3.  ข้อมลูที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
 �ม ี� ม ีแต่ไม่ครบ  � ไม่ม ี
 �เจ้าหน้าที่รบั จะจัดหาใหภ้ายหลัง 
 �เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม  
4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
 �ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
 � ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
 �อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................................................................ ........................ 
5. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
 �มาก � ปานกลาง � น้อย เน่ืองจาก..................................................................................... 
6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
 6.1 สถานที ่
  �มาก � ปานกลาง � น้อย เน่ืองจาก.......................................................................... 
 6.2 การให้บรกิารข้อมูล 
  �มาก � ปานกลาง � น้อย เน่ืองจาก........................................................................... 
 6.3 เจ้าหน้าที ่
  �มาก � ปานกลาง � น้อย เน่ืองจาก........................................................................... 
7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพ่ิมเติม คือ…………………………………………………………………………………………… 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
8.  ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
.................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................... 

******************************** 
ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง โทร./แฟกซ์ 055 741573  
 
 
 

แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารขององค์การบริหารส่วนตําบลยางสูง 
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หนังสือร้องเรียน 
วันที่...........เดือน.....................พ.ศ..................... 

เรื่อง ร้องเรียน.......................................................... 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ข้าพเจ้าช่ือ.................................................................นามสกุล............................................................... 
อยู่บ้านเลขที่...............................หมู่ที่......................ถนน..................................................................................... 
ตําบล/แขวง...............................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด.................................. 
รหัสไปรษณีย์..........................................................โทรศัพท์................................................................................ 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ  คือ................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
ได้กระทําการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจรงิ ดังน้ี 

(1).......................................................................................................................... ................................. 
(2).................................................................................................................................... ....................... 
(3)........................................................................................................................................................... 
พร้อมน้ี ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง.................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
………………………………………………………………………………………………………………จํานวน…………………………แผ่น  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

ลงช่ือ...................................................ผู้ร้องเรียน 
(……………….………………………….) 

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0 2282 1366 โทรสาร 0 2281 8543 
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หนังสืออุทธรณ์ 
 

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

วันที่...........เดือน.....................พ.ศ..................... 

เรื่อง อุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ...........................................................................................  

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้าช่ือ........................................................................ตําแหน่ง/อาชีพ.................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่................... ตําบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต...............................จังหวัด........................... 
โทรศัพท์.....................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.................................... 
....................................................................................................................................................................................... 

ด้วยเมื่อวันที่ ...................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ  
ราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสาร จํานวน..............รายการ จาก................................................................................ 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอที่แนบมาพร้อมน้ี ต่อมาเมื่อวันที่..........................................ได้มีคําสั่ง  

(.........) ไม่เปิดเผยข้อมูลตามคําขอ 
(.........) ไม่รับฟังคําคัดค้านของข้าพเจ้าซึ่งเป็นผู้มีประโยชน์ได้เสีย  
(.........) ไม่แก้ไข เปลี่ยนแปลง/ลบข้อมูลส่วนบุคคลตามทีม่ีคําขอ 

โดยให้เหตุผลว่า 
.....................................................................................................................................................................ดังมี 
รายละเอียดปรากฏตามสําเนาหนังสือปฏิเสธของ....................................................................ที่แนบมาพร้อมน้ี 
ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ...................................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

ลงช่ือ...............................................ผู้อุทธรณ์ 
(………………………………………….) 

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0 2282 1366 โทรสาร 0 2281 854 


