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1. ความรู้เบือ้งต้นเก่ียวกับกฎหมายขอ้มูลข่าวสาร 
พระราชบัญญั ติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ .2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดขึ้นโดยมี

เจตนารมณ์เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดาเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมี  
“สิทธิได้รู้” (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จําเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงาน
ของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กําหนดและ
กําหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและ   
ให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะ
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมือง
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากย่ิงขึ้น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบ้ืองต้นสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ  
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกําหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล
เท่าน้ัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นที่เป็นนิติบุคคล จึงมีหน้าที่ตาม
กฎหมายที่จะต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2. วิธีการเปดิเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ 
2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ

ราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหน้าที่ที่สาคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคําแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงาน

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 

หรือการตีความ ทั้งน้ี เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการ

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์น้ันก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้วให้
หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจําหน่ายจ่ายแจก ณ 
ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
จะนํามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้น้ันจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเป็นจริง     
มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งน้ี 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 
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(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและ
คําสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

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

หน้าที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งน้ี ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้

เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ัน 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ
สําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ ในการน้ีให้คํานึง ถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมี
สิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 

มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมี
กฎหมายเฉพาะกําหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

2.3. การจัดหาให้ตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการท่ี
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้
ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคําขอของผู้น้ันระบุข้อมูล
ข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ัน 
ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้น้ันขอจํานวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา  
ในการจัดหาให้หรือจะจัดทําสําเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารน้ัน
ก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหน่ึงต้องเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีมี
อยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทํา วิเคราะห์ จําแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขี้นใหม่ เว้น
แต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารท่ีบันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งน้ี ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอน้ัน
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จําเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสําหรับผู้น้ันหรือเป็น
เรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามต่อหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ใดขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอํานาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐน้ันอยู่แล้ว  
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ให้นําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ย่ืนคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารท่ีขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลางหรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งน้ัน หรือจะอยู่
ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคําขอให้คําแนะนําเพ่ือไปย่ืนคํา
ขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันโดยไม่ชักช้า  

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคําขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารท่ีมีคําขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทําโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กําหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคําขอน้ันให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดทําข้อมูลข่าวสารน้ันพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กําหนดเป็น

มาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดําเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  
ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้ 
จัดทําดัชนีเพ่ือง่ายต่อการค้นคว้า จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้
โดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
สรุปได้ดังน้ี 

1. สถานที่ต้ัง 
    - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
    - เป็นสัดส่วน 
    - มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สิ่งอํานวยความสะดวก และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
    - โต๊ะ/เก้าอ้ี สําหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
    - ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
    - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
    - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
    - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
    - ระบบเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
    - ผ่านการอบรม/มีความรู้เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
    - มีจิตบริการ (Service mind) 
    - จัดทําดัชนี/จัดทําแฟ้มข้อมูลได้ 
    - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจําศนูย์ได้อย่างต่อเน่ือง 
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4. การจัดทําดัชนี 
    - ดัชนีรวม 
    - ดัชนี/สารบัญประจํา 

5. การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
    - แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
    - แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
    - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ 
    - จัดทําคู่มือขั้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ 
    - จัดทําแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
    - จัดทําสมุดทะเบียนผู้ขอเข้าใช้บริการและแบบฟอร์มต่าง ๆ 
    - กําหนดระเบียบว่าด้วยค่าธรรมเนียมสําเนาและรับรองสําเนาของเอกสาร 
    - กําหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ 
    - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
    - กําหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ 
    - กําหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
    - การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
    - จัดทํารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กําหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ
นําข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการกําหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก
หน่วยงาน ดังน้ัน ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนํามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 
และ 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
2. สรุปอํานาจหน้าที่ที่สาคัญและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริง

ของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทํางาน 
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็น

การเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชนเพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใดจุดใด 
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ

เจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 
5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง

พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์น้ัน ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือจําหน่ายจ่ายแจก ณ 
ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 
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3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
1. ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
2. นโยบายสําคัญหรือการตีความข้อกฎหมาย 
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินงาน  
4. คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน  
5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดทําบริการสาธารณะ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมายและแต่งต้ังโดยมติ

คณะรัฐมนตรี 
8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกําหนด 
    8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา  
    8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจําเดือน ตามแบบ สขร.1 
    8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
    ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 

14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ส่วนน้ัน อีกทั้งบุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สําเนา หรือขอสําเนาที่มี
คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ แต่ให้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย 
ทั้งน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน ในส่วนของคนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้
เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนย์ข้อมูลขา่วสารองค์การบรหิารส่วนจังหวัดปัตตานี 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสาร พ.ศ.2540 โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี” โดยมีหน้าที่
ให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งต้ังอยู่ที่ สํานักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี ถนนเดชา ต.สะบารัง       
อ.เมือง จ.ปัตตานี 94000 โทรศัพท์ 0-7334-9789, โทรสาร 0-7333-1533, เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ informationcenter. pattanipao.go.th, เว็บไซต์หน่วยงาน www.pattanipao.go.th และอีเมล 
pattanipao@gmail.com 

วัตถุประสงค์ 
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดปัตตานี มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง

เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกําหนดของกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. เพ่ือให้ เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ ใช้บริการมี

ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการทํางานของผู้เก่ียวข้องทุกระดับ 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานสามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุก

ขั้นตอน 
6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

ราชการอ่ืน ๆ ของรัฐ  

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน

จังหวัดปัตตานีน้ี ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
แก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิงสําหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  

คําจํากัดความ 
ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง     
การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
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ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่ เก่ียวกับข้อเท็จจริงที่ เป็น        
“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน 
ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการเกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังน้ี 

บคุคลทีเ่กี่ยวข้อง หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

1. คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี (แนบท้ายคําสั่ง
องค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี ท่ี 585/2555 
ลงวันท่ี 17 กันยายน พ.ศ. 2555) 

1.1 กําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหาร การจัดระบบ การขอ  
การอนุญาตและการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ 
1.2 พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ ท่ีไม่ต้อง
เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีเป็นความลับของทางราชการ 
1.3 พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ ท่ีควรจัดเก็บ
ไว้ท่ีสํานักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี หรือส่งไปยังหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐท่ีกําหนดไว้
ในพระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
1.4 ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงข้อมูล
ข่าวสารของราชการกับหน่วยงานของรัฐและเอกชน 
1.5 พิจารณาวินิจฉัยกรณี ท่ี มีปัญหาและอุปสรรค เกี่ยวกับการ
ดําเนินการตามระเบียบนี้ 
1.6 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อปฏิบัติในเรื่องใด ๆ 
1.7 ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี
มอบหมาย 
 

2. เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปัตตานี (แนบท้ายคําสั่งองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปัตตานี ท่ี 075/2558 ลงวันท่ี 
3 มีนาคม พ.ศ. 2558) 

2.1 ดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประสานงาน เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร
ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบองค์การบริหารส่วน
จังหวัดปัตตานี ว่าด้วยการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู พ.ศ. 2547 หรืออ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร 
2.2 รวบรวมข้อมูลข่าวสารในส่วนการงานที่ได้ดําเนินการแล้วเสร็จ 
เพ่ือเผยแพร่หรือบริการ เพ่ือตรวจดูและศึกษาค้นคว้า ตลอดจนจัดทํา
สําเนาข้อมูลข่าวสาร 
2.3 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามกฏหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี ว่าด้วยการจัดให้มี
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ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู พ.ศ. 2547 ท่ี
หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานีส่งมาให้ตาม
ระเบียบและจัดทําบัตรดัชนีหรือบัญชี เพ่ือให้ประชาชนสามารถค้นหา
ข้อมูลข่าวสารได้เอง 
2.4 จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ช่วยเหลือ
แนะนําผู้มาขอข้อมูลข่าวสาร 
2.5 จัดทําสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํารับรองความถูกต้องสําหรับข้อมูล
ข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูให้แก่ผู้ขอ 
2.6 ประสานงาน แจ้งนัดหมายหรือมอบสําเนาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ขอ 
2.7 ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี
มอบหมาย 
2.8 รายงานผลการดําเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้นายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดปัตตานีทราบ 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบตั ิ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ ยุ่งยากสลับซับซ้อน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างน้ี จะทําให้การให้บริการแก่ผู้มา
รับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สาคัญ ทําให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่/สํานักงานหรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี สามารถ
ดําเนินการได้ ดังน้ี 

1. รับเรื่องคําขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังน้ี 
    1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 

(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 
    1.2 รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล   

(ต้องการดู ต้องการสําเนา หรือต้องการสําเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
    1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการ

ดําเนินงานของหน่วยงานให้นําเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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   แผนผังขัน้ตอนการให้บริการ 
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คําอธิบายแผนผังขั้นตอนการใหบ้ริการ 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
1. แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทําเตรียม

ไว้เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
2. ช่วยเหลือในการให้คําแนะนําและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ

ต้องให้คําแนะนํากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งน้ีต้องคํานึงถึง         
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพร่ือหรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดําเนินการถ่ายสําเนาให้โดย
คิดค่าธรรมเนียม เช่น กระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท กระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น 

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสําเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรอง
ละไม่เกิน 5 บาท 

อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

หมายเหตุ 
*ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอ

สําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
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เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญั ติข้อมูลข่าวสารของราชการ         

พ.ศ.2540 
    2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541    

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีเกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

    2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541    
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

    2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542      
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542        
เรื่อง กําหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลง
นามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

    2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543         
เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ         
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. คําสั่งจังหวัดปัตตานี ที่ 1105/2555 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2555 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใชบ้ริการ 
ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน องค์การบริหารสว่นจังหวัดปัตตานี 
 

วัน/เดือน/ปี ชื่อ – สกุล ที่อยู่ เรื่องที่ขอรับบริการ ช่องทางการรับบริการ เจ้าหน้าที่ 

มาด้วยตนเอง โทรศัพท์ จดหมาย อินเตอร์เน็ต 
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แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวดัปตัตาน ี

************************* 
วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบระดับการให้บริการของทางราชการ        
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนําไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

1. วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 

2. เพศ    ชาย   หญิง 
    อาชีพ   ข้าราชการ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ   ลูกจ้างภาครัฐ    อ่ืนๆ (ระบุ).................... 

3. ข้อมูลที่ท่านต้องการ 
     มี   มีแต่ไม่ครบ   ไม่มี 
     เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง 
     เจ้าหน้าที่ได้แนะนําแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
     ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
     ไม่ถูกต้องและไม่เป็นปัจจุบัน 
     อ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................................... 

5. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
     มาก   ปานกลาง   น้อย เน่ืองจาก ............................................... 

6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
    6.1 สถานที่ 
     มาก   ปานกลาง   น้อย เน่ืองจาก................................................ 

    6.2 การให้บริการข้อมูล 
     มาก   ปานกลาง   น้อย เน่ืองจาก................................................ 

    6.3 เจ้าหน้าที่ 
     มาก   ปานกลาง   น้อย เน่ืองจาก................................................ 

7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพ่ิมเติม คือ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  
............................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
ขอขอบพระคณุทีก่รณุาตอบแบบแสดงความคิดเหน็ 
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แบบรายงานสถิติการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน องค์การบริหารสว่นจังหวัดปัตตานี 
ประจําเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 

1. สถิติการให้บริการ 

รายการ จํานวน 

จํานวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  

จํานวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  

จํานวนการร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เน่ืองจาก 

    2.1 ................................................................................................................................................................. 

    2.2 ................................................................................................................................................................. 

    2.3 ................................................................................................................................................................. 

3. กรณีมีการร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 

    3.1 ................................................................................................................................................................. 

    3.2 ................................................................................................................................................................. 

    3.3 ................................................................................................................................................................. 

4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลขา่วสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลขา่วสารฯ 
    (รอบ 1 เดือน) 
    4.1 เพศ  ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 

          อาชีพ  ข้าราชการ ......... คน  พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน  ลูกจ้างภาครัฐ .............. คน 

อ่ืนๆ ................. คน 

    4.2 ผู้มาขอใช้บริการได้รับข้อมูลตามทีข่อ 

ได้รับ ......... คน    ได้รับแต่ไม่ครบ ......... คน    ไม่ได้รับ ......... คน 

เจ้าหน้าที่จะรับจัดหาให้ภายหลัง ........................ คน 

เจ้าหน้าที่ได้แนะนําแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อเพ่ิม ............ คน 

    4.3 ความถูกต้อง/ทันสมยัของข้อมูล 

มาก .............. คน     ปานกลาง .............. คน     น้อย ............ คน 

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ ................ คน 

ไม่ถูกต้องและไม่เป็นปัจจุบัน ............... คน 
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4.4 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลมคีวามพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 

มาก .............. คน     ปานกลาง .............. คน     น้อย ............. คน 

    4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 

1.) สถานที่   มาก ........... คน     ปานกลาง ............ คน     น้อย ............ คน 

2.) การให้บรกิาร มาก ........... คน     ปานกลาง ............ คน     น้อย ............ คน 

3.) เจ้าหน้าที่   มาก ........... คน     ปานกลาง ............ คน     น้อย ............ คน 

    4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

1.) .......................................................................................................................................................... 

2.) .......................................................................................................................................................... 

3.) .......................................................................................................................................................... 

5. การดําเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 

    1.) .................................................................................................................................................................. 

    2.) .................................................................................................................................................................. 

    3.) .................................................................................................................................................................. 

    4.) .................................................................................................................................................................. 

    5.) .................................................................................................................................................................. 

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจากสํานักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 

     เคย (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ......................................   ไม่เคย 
 
 
 

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

        ตําแหน่ง .................................................... 
    วัน/เดือน/ปี ........................................................ 
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แบบคําขอขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวดัปตัตาน ี

 

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

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัดปัตตานี 

ข้าพเจ้า .......................................................... ตําแหน่ง/อาชีพ............................................... 
หน่วยงานที่สังกัด/ที่อยู่ ...................................................................................................................................... 
โทรศัพท์...................................... โทรสาร..........................................Email……………….........………………………..  

มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดังต่อไปน้ี 
(   ) ๑. ข้อมลูตาม มาตรา ๗ 
(   ) ๒. ข้อมลูตาม มาตรา ๙ 
(   ) ๓. ข้อมลูอ่ืน ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑ 
(   ) ๔. ข้อมลูสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(   ) ๕. ข้อมลูกองกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(   ) ๖. ข้อมลูกองแผนและงบประมาณ 
(   ) 7. ข้อมลูกองคลัง 
(   ) 8. ข้อมลูกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(   ) 9. ข้อมลูกองช่าง 

ประเภทข้อมูลที่จะขอ ระบุ....................................................................................................... 

..............................................................................................................................................................................  

โดยจะขอ (   ) รับทราบข้อมลูข่าวสาร 
  (   ) คัดสําเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จํานวน .....................หน้า 
  (   ) อ่ืน ๆ โปรดระบุ ............................................................................................... 

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

ผู้รับคาร้อง..........................................  

วันท่ี............./................../.................  

เวลา..................................น. 
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ความเห็นของเจ้าหน้าทีป่ระจําศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน ปลัดองค์การบริหารสว่นจังหวัดปัตตานี 

ข้อมูลข่าวสารตามคําร้องได้ดําเนินการแล้ว ดังน้ี 
(   ) ให้เข้าตรวจดูข้อมูลเอกสารแล้ว 
(   ) ให้ข้อมลู/เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว 
(   ) นัดมารับเอกสารวันที่ ........ / .......................... / ................ 
(   ) เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
(   ) เปิดเผยไม่ได้ โดยอ้างเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ……………………………………………………………………………………………………….... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………
………………………………………………………………………………………………………………………………................................. 

 
 

ลงช่ือ ............................................ เจ้าหน้าที่ 
  (...............................................................) 
    วันที่............./................../................. 
 

 
เรียน นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัดปัตตานี  

ข้อมูลข่าวสารที่ผู้ร้องขอ เห็นควร   (   ) อนุญาต 
(   ) ไม่อนุญาต ................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงช่ือ .......................................................... 
  (...............................................................) 
    ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี 
    วันที่............./................../................. 

 
 
คําสั่ง ผู้อนญุาต 

( ) อนุญาต  ( ) ไม่อนุญาต ................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงช่ือ .......................................................... 
  (...............................................................) 
   นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดปัตตานี 
    วันที่............./................../................. 
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หนังสือร้องเรียน 

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

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 

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 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการให้ตามความประสงค์ของขา้พเจ้าต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
 
 
สถานทีต่ดิต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366 โทรสาร. 0-2281-8543 
 



20 

หนังสืออุทธรณ ์

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

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้า.............................................................. ตําแหน่ง / อาชีพ .......................................... 
อยู่บ้านเลขที่ .................. ตําบล ............................... อําเภอ ............................ จังหวัด .................................... 
โทรศัพท์ .............................................................. มีความประสงค์ขออุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ 
............................................................................................................................................................................. 

ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน...........รายการ จาก .................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอที่แนบมาพร้อมน้ี ต่อมาเมื่อวันที่ ..................................................................... 
.................................................................................... ได้มีคําสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ใหส้ําเนาเอกสาร
ดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า .................................................................................................................................... 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมน้ี 

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ............................................. 
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
 
 
สถานทีต่ดิต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366 โทรสาร. 0-2281-8543 


