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ค าน า 
       คู่มือกำรปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง   อ ำเภอ     
สระใคร   จังหวัดหนองคำย  ฉบับนี้   จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำน
ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผู้มำรับบริกำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำร พ.ศ. 2540  ซึ่งได้ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ จะต้องมีกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร
ภำยในหน่วยงำน   เพ่ือให้ประชำชนสำมำรถติดตำมและตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของรัฐ ภำยใต้สิทธิและ
หน้ำที่ในกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 2540 และ พ.ศ.2550   ซึ่งจะเป็น
ประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือผู้ที่ต้องกำรศึกษำหำควำมรู้ในเรื่องดังกล่ำว   
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ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้ำงอิงไว้ที่เอกสำรอ้ำงอิงแล้ว   และในกำรนี้ ผู้จัดท ำพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือ
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง   

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายขอ้มูลข่าวสาร 

                   พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 เป็นกฎหมำยที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนำรมณ์
เพ่ือให้ประชำชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ของรัฐ  ประชำชนมีสิทธิได้รู้ (Right 
to know) ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยไม่จ ำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย  โดยหน่วยงำนของรัฐผู้ครอบครอง
ข้อมูลข่ำวสำร   มีหน้ำที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรฯ ให้แก่ประชำชนตำมวิธีที่ก ำหนด  และก ำหนดหลักเกณฑ์
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรที่หน่วยงำนของรัฐไม่ต้องเปิดเผย  หรืออำจไม่เปิดเผยและให้ควำมคุ้มครอง
ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลที่อยู่ในควำมครอบครองของหน่วยงำนของรัฐ  เพ่ือประชำชนจะสำมำรถแสดงควำม
คิดเห็นและใช้สิทธิทำงกำรเมืองได้โดยถูกต้องกับควำมเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนกำรบริหำรและ
กำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐ อันจะเป็นกำรส่งเสริมให้มีรัฐบำลที่บริหำรบ้ำนเมืองอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชำชนมำกยิ่งขึ้น    

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถำนที่ที่หน่วยงำนของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรไว้ให้

ประชำชนเพ่ือสำมำรถค้นหำข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเองได้ ในเบื้องต้นส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำรพิจำรณำเห็นว่ำ  เพ่ือไม่ให้เป็นภำระกับหน่วยงำนของรัฐทั้งในด้ำนบุคลำกร สถำนที่และ
งบประมำณ จึงให้ถือว่ำหน่วยงำนของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรก ำหนดให้เป็นเฉพำะหน่วยงำนของรัฐที่
เป็นนิติบุคคลเท่ำนั้น ดังนั้น หมำยถึง หน่วยงำนของรัฐที่เป็นรำชกำรส่วนกลำง คือ กรม หน่วยงำนเทียบเท่ำ
รำชกำรส่วนภูมิภำค คือ จังหวัด และรำชกำรส่วนท้องถิ่น คือ องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร และเมืองพัทยำ  องค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง จังหวัดหนองคาย 
เป็นราชการส่วนภูมิภาคจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

2. วิธกีารเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร  มี 3 วิธี คือ 

2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  หน่วยงำนของรัฐต้องส่งข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร       
อย่ำงน้อย ดังต่อไปนี้ ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
 (1) โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในกำรด ำเนินงำน 
 (2) สรุปอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญและวิธีกำรด ำเนินงำน 
 (3) สถำนที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่ำวสำร หรือค ำแนะน ำในกำรติดต่อกับหน่วยงำนของรัฐ 
 (4) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ข้อบังคับ  ค ำสั่ง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน นโยบำย หรือกำร
ตีควำม  ทั้งนี ้เฉพำะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภำพอย่ำงกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นกำรทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 (5) ข้อมูลข่ำวสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
     ข้อมูลข่ำวสำรใดที่ได้มีกำรจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลำยตำมจ ำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ำมีกำรลงพิมพ์ใน    
รำชกิจจำนุเบกษำ โดยอ้ำงอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่ำเป็นกำรปฏิบัติตำมบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
      ให้หน่วยงำนของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขำยหรือจ ำหน่ำย
จ่ำยแจก ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐแห่งนั้นตำมที่เห็นสมควร 

 



          มาตรา 8  ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องลงพิมพ์ตำมมำตรำ  7 (4) ถ้ำยังไม่ได้ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ  จะ
น ำมำใช้บังคับในทำงที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้  เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่ำวสำรนั้นตำมควำมเป็นจริงมำก่อน
แล้วเป็นเวลำพอสมควร    

2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9)  ภำยใต้บังคับมำตรำ  14  และมำตรำ  15  หน่วยงำน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้    ทั้งนี้ ตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
 (1) ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งควำมเห็นแย้งและค ำสั่งที่เกี่ยวข้องใน
กำรพิจำรณำวินิจฉัยดังกล่ำว 
 (2) นโยบำยหรือกำรตีควำมที่ไม่เข้ำข่ำยต้องลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ ตำมมำตรำ  7 (4) 
 (3) แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีที่ก ำลังด ำเนินกำร 
 (4) คู่มือหรือค ำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำที่ของเอกชน 
 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีกำรอ้ำงอิงถึงตำมมำตรำ  7 วรรคสอง 
 (6) สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มีลักษณะเป็นกำรผูกขำดตัดตอนหรือสัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำ
บริกำรสำธำรณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ ให้
ระบุรำยชื่อรำยงำนทำงวิชำกำร รำยงำนข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่ำวสำรที่น ำมำใช้ในกำรพิจำรณำไว้ด้วย 
 (8) ข้อมูลข่ำวสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
 ข้อมูลข่ำวสำรที่จัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ตำมวรรคหนึ่ง  ถ้ำมีส่วนที่ต้องห้ำมมิให้เปิดเผยตำมมำตรำ  
14 หรือมำตรำ  15 อยู่ด้วย  ให้ลบหรือตัดทอนหรือท ำโดยประกำรอื่นใดท่ีไม่เป็นกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนั้น 
 
 บุคคลไม่ว่ำจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตำมย่อมมีสิทธิ เข้ำตรวจดู ขอส ำเนำหรือขอส ำเนำที่มีค ำ
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งได้   ในกรณีที่สมควรหน่วยงำนของรัฐโดย 
ควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร จะวำงหลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรนั้นก็ได้   ในกำรนี้ให้ค ำนึง ถึงกำร
ช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมำยเฉพำะบัญญัติไว้เป็นอย่ำงอ่ืน คนต่ำงด้ำวจะ    
มีสิทธิตำมมำตรำนี้เพียงใดให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา 10 บทบัญญัติมำตรำ  7  และมำตรำ  9  ไม่กระทบถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มีกฎหมำย
เฉพำะก ำหนดให้มีกำรเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีกำรอย่ำงอ่ืน 

2.3. การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11)   นอกจำกข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่ลงพิมพ์ใน
รำชกิจจำนุเบกษำแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีกำรจัดให้ประชำชนได้ค้นคว้ำตำม
มำตรำ 26 แล้ว   ถ้ำบุคคลใดขอข้อมูลข่ำวสำรอื่นใดของรำชกำร และค ำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่ำวสำรที่
ต้องกำรในลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมควร  ให้หน่วยงำนของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหำข้อมูลข่ำวสำรนั้น   ให้แก่ผู้ขอ
ภำยในเวลำอันสมควร เว้นแต่  ผู้นั้นขอจ ำนวนมำกหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรใดมีสภำพที่อำจบุบสลำยง่ำย  หน่วยงำนของรัฐจะขอขยำยเวลำในกำรจัดหำ
ให้หรือจะจัดท ำส ำเนำให้ในสภำพอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด เพ่ือมิให้เกิดควำมเสียหำยแก่ข้อมูลข่ำวสำรนั้นก็ได้ 



 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่หน่วยงำนของรัฐจัดหำให้ตำมวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่มีอยู่แล้วใน
สภำพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นกำรต้องไปจัดท ำ วิเครำะห์ จ ำแนก  รวบรวม  หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็น
กำรแปรสภำพเป็นเอกสำรจำกข้อมูลข่ำวสำรที่บันทึกไว้ในระบบกำรบันทึกภำพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์  
หรือระบบอ่ืนใด  ทั้งนี้ ตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด  แต่ถ้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำกรณีที่ขอนั้นมิใช่กำร
แสวงหำผลประโยชน์ทำงกำรค้ำ  และเป็นเรื่องที่จ ำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภำพส ำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะ
เป็นประโยชน์แก่สำธำรณะ  หน่วยงำนของรัฐจะจัดหำข้อมูลข่ำวสำรนั้นให้ก็ได้ 
 บทบัญญัติวรรคสำมไม่เป็นกำรห้ำมหน่วยงำนของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หำกเป็นกำรสอดคล้องด้วยอ ำนำจหน้ำที่ตำมปกติของหน่วยงำนของรัฐนั้นอยู่แล้ว 
 ให้น ำควำมในมำตรำ  9 วรรคสอง วรรคสำม และวรรคสี่  มำใช้บังคับแก่กำรจัดหำข้อมูลข่ำวสำรให้ตำม
มำตรำนี้ โดยอนุโลม 
 มำตรำ 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมมำตรำ  11  แม้ว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่
ขอจะอยู่ในควำมควบคุมดูแลของหน่วยงำนส่วนกลำง หรือส่วนสำขำของหน่วยงำนแห่งนั้นหรือจะอยู่ในควำม
ควบคุมดูแลของหน่วยงำนของรัฐแห่งอ่ืนก็ตำม ให้หน่วยงำนของรัฐที่รับค ำขอให้ค ำแนะน ำ เพ่ือไปยื่นค ำขอต่อ
หน่วยงำนของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้นโดยไม่ชักช้ำ 
 ถ้ำหน่วยงำนของรัฐผู้รับค ำขอเห็นว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่มีค ำขอเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่จัดท ำโดยหน่วยงำนของ
รัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ำมกำรเปิดเผยไว้ตำมระเบียบที่ก ำหนดตำมมำตรำ  16  ให้ส่งค ำขอนั้นให้หน่วยงำน
ของรัฐผู้จัดท ำข้อมูลข่ำวสำรนั้นพิจำรณำเพ่ือมีค ำสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
            จำกเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ได้ก ำหนดเป็นมำตรกำร
เพ่ือให้หน่วยงำนต่ำงๆ ของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐต้องมีกำรด ำเนินกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร และ
ได้บัญญัติในมำตรำ 9   ให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยตำมที่กฎหมำย
ก ำหนดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดู ณ ที่ท ำกำรของ

หน่วยงำนของรัฐ เมื่อวันที่  24 กุมภำพันธ์ 2541  โดยเรียกสถำนที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรว่ำ “ศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร”  

 
   ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีสถำนทีใ่ห้ประชำชนสำมำรถเข้ำถึงได้สะดวก   จัดท ำดัชนี 
เพ่ือให้ค้นคว้ำได้สะดวก   จัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 9 ไว้ให้ประชำชนสำมำรถเข้ำตรวจดูได้โดยสะดวก  

และก ำหนดระเบียบปฏิบัติในกำรเข้ำตรวจดูของประชำชน  แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
สรุปได้ดังนี้ 
1. สถานที่ตั้ง 
   - ประชำชนสำมำรถเข้ำถึงได้สะดวก 
   - เป็นสัดส่วน 
   - มีป้ำยชื่อศูนย์ฯ/ป้ำยบอกทำงเห็นชัดเจน 
2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 



   - โต๊ะ/เก้ำอ้ี ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่และประชำชน 
   - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสำร 
   - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสำร 
   - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
   - แผนภำพขั้นตอนกำรให้บริกำร แผ่นพับ ฯลฯ 
3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
   - ผ่ำนกำรอบรม/มีควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรฯ 
   - มีจิตบริกำร (Service mind) 
   - จัดท ำดัชนี/จัดท ำแฟ้มข้อมูลได้ 
   - สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำศูนย์ได้อย่ำงต่อเนื่อง 
4. การจัดท าดัชนี 
   - ดัชนีรวม 
   - ดัชนี/สำรบัญประจ ำ 
5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ) 
  - มีกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงหน่วยงำน/  กำรศึกษำดูงำน 
  - ก ำหนดช่องทำงกำรประชำสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)    
  - ก ำหนดช่องทำงรับฟังควำมคิดเห็นของประชำชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
    - กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของประชำชนต่อกำรให้บริกำรของศูนย์ฯ 
    - จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำ 
            มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที ่20 เมษายน 2554   ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐถือปฏิบัติในกำรน ำ
ข้อมูลข่ำวสำร ตำมมำตรำ 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ) และมำตรำ 9 [เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมกำรก ำหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำรฯ เผยแพร่ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำน  
ทุกหน่วยงำน    ดังนั้น ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องน ำมำแสดงในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ จึงเป็นข้อมูลข่ำวสำร         
ตำมมำตรำ 7 และ 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
    >   ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    

1.  โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในกำรด ำเนินงำน 

2.  สรุปอ ำนำจหน้ำที่ท่ีส ำคัญและวิธีกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้ประชำชนได้รู้ถึงบทบำทที่แท้จริงของแต่ละ

หน่วยงำน รู้ถึงวิธีกำรหรือกระบวนกำรท ำงำน       

3.  สถำนที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่ำวสำรหรือค ำแนะน ำในกำรติดต่อกับหน่วยงำนของรัฐ เป็นกำรเพ่ิม  ควำม

สะดวกแก่ประชำชน เพ่ือทรำบว่ำจะไปติดต่อได้ที่ใด  จุดใด             

4.  หลักเกณฑ์ที่มีสภำพอย่ำงกฎมีผลเป็นกำรทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพำะต่อเจ้ำหน้ำที่ในองค์กร 

เช่น  กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นกำรทั่วไป 

5.  ข้อมูลข่ำวสำรอื่นตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำหนด 



  ข้อมูลข่ำวสำรใดที่ได้มีกำรจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลำยตำมจ ำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ำมีกำรลงพิมพ์ใน
รำชกิจจำนุเบกษำโดยอ้ำงอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่ำเป็นกำรปฏิบัติตำมบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงำน
ของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขำย หรือ จ ำหน่ำยจ่ำยแจก ณ ที่ท ำกำร
ของหน่วยงำนของรัฐแห่งนั้นตำมท่ีเห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 

       >   ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1.  ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  ได้แก่  ค ำสั่ง  กำรอนุญำต  อนุมัติ   กำรวินิจฉัย   

กำรอุทธรณ์ ที่กระท ำโดยเจ้ำหน้ำที่  (เป็นค ำสั่งปกครอง) เช่น 

 * ค ำวินิจฉัยของคณะกรรมกำรอุทธรณ์ตำม พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร กรณีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีค ำสั่งไม่อนุญำต

ค ำขอ      

 * ผลกำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งไม่อนุญำตตำม พ.ร.บ. สุรำฯ 

 * ค ำสั่งไม่อนุญำตให้ตั้งท่ำเรือ  ค ำสั่งพักใบอนุญำตหรือถอนใบอนุญำตของกรมกำรขนส่งทำงน้ ำ  

2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  

2.1 นโยบำย เช่น  นโยบำยรฐับำล   นโยบำยต ำรวจแห่งชำติ  นโยบำยทุนรัฐวิสำหกิจ  นโยบำยของหัวหน้ำส่วน

รำชกำร เป็นต้น 

2.2 กำรตีควำมข้อกฎหมำย หรือผลกำรหำรือ เช่น  กำรตีควำมของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ กำรหำรือข้อ
กฎหมำยเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำม มติ ครม.  และกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน  กำรหำรือปัญหำกำร
บังคับใช้พ.ร.บ. ควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2539  เป็นต้น          
3.  แผนงำน  โครงกำร  และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีที่ก ำลังด ำเนินงำน เช่น 
 *  แผนยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... 
 *  แผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... 
4. คู่มือหรือค ำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำนของ จนท. ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำที่ของเอกชน เช่น  
 *  คู่มือกำรขออนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง เคลื่อนย้ำยหรือรื้อถอนอำคำร ตำม พ.ร.บ. ควบคุมอำคำร พ.ศ. 
2522 
 *  คู่มือกำรขอประกันตัวผู้ต้องหำในชั้นต่ำง ๆ (ชั้นต ำรวจ ชั้นศำล) 
 *  คู่มือกำรขออนุญำตตั้งโรงแรม 
 *  คู่มือกำรขออนุญำตตั้งปั๊มน้ ำมัน  
 *  แผนแม่บทของหน่วยงำน  หรือ  แผนพัฒนำด้ำนต่ำง ๆ ของปีที่ก ำลังด ำเนินกำร ที่ก ำหนดไว้ในแผน        
 *  เทศบัญญัติงบประมำณ พ.ศ. ....   
 *  แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ....  
5.  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีกำรอ้ำงถึงตำมมำตรำ 7 วรรคสอง 
    ถ้ำมีกำรจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ ำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ ำเป็นต้องน ำลงพิมพ์ในรำชกิจจำฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์
แต่เพียงว่ำ ได้มีกำรเผยแพร่ข้อมูลดังกล่ำวแล้ว โดยอ้ำงถึงสิ่งพิมพ์ที่มีกำรเผยแพร่แล้วไว้ในรำชกิจจำฯ ด้วย



กฎหมำยจึงก ำหนดให้ต้องน ำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีกำรอ้ำงอิงถึงในรำชกิจจำฯ น ำมำรวมไว้เพ่ือให้ประชำชนเข้ำตรวจดู
ได้ด้วย  เช่น 
 * ประกำศคณะกรรมกำรควบคุมกำรประกอบวิชำชีพสอบบัญชี  ฉบับที่ 42 เรื่อง มำตรฐำนกำรบัญชี             
6.  สัญญำสัมปทำน  สัญญำที่มีลักษณะในกำรผูกขำดตัดตอน สัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำบริกำร
สำธำรณะ  
     6.1 สัญญำสัมปทำน หมำยถึง สัญญำที่รัฐอนุญำตให้เอกชนจัดท ำบริกำรสำธำรณะ เช่น สัญญำสัมปทำน
กำรเดินรถประจ ำทำง  สัญญำสัมปทำนทำงหลวง  สัญญำสัมปทำนให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. เป็น
ต้น 
จัดท ำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยำกรธรรมชำติ เช่น สัมปทำนกำรท ำเหมืองแร่  สัมปทำนกำรท ำไม้  สัมปทำนเก็บ
รงันกนำงแอ่น เป็นต้น   
    6.2 สัญญำผูกขำดตัดตอน หมำยถึง สัญญำที่ให้สิทธิเอกชนกระท ำกำรแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญำให้ผลิต
สุรำ 
    6.3 สัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำบริกำรสำธำรณะ หมำยถึง กิจกำรที่เป็นของรัฐแต่มีกำรร่วมทุนกับ
เอกชนในกำรจัดท ำ เช่น สัญญำร่วมทุนระหว่ำง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลำสติกชีวภำพ เป็นต้น 
    6.4 สัญญำอื่นๆ เช่น สัญญำจัดซื้อจัดจ้ำงต่ำง ๆ   
7.  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย  และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 
    7.1 มติ ครม. 
    7.2 มติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย เช่น   มติคณะกรรมกำรธนำคำรแห่งประเทศไทย  เป็นต้น   
และท่ีแต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น  มติคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร (กขร.)   มติคณะกรรมกำร
ก ำกับหลักทรัพย์และตลำดหลักทรัพย์   มติคณะกรรมกำรมำตรฐำนสินค้ำ   มติคณะกรรมกำรสิ่งแวดล้อม
แห่งชำติ    
มติคณะกรรมกำรก ำกับนโยบำยรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง เป็นต้น 
8. ข้อมูลข่ำวสำรตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด  
    8.1 ประกำศประกวดรำคำ ประกำศสอบรำคำ ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำมแล้ว (21 ต.ค. 2542)  
    8.2 สรุปผลกำรพิจำรณำจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดือน ตำมแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543)  
    8.3 ขอ้มูล/เอกสำรเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภำพ (7 มิ.ย. 2553)  
         ข้อมูลข่ำวสำรที่จัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ตำมวรรคหนึ่ง ถ้ำมีส่วนที่ต้องห้ำมมิให้เปิดเผย ตำม
มำตรำ 14 หรือมำตรำ 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท ำโดยประกำรอ่ืนใดที่ไม่เป็นกำรเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรส่วนนั้น  บุคคลไม่ว่ำจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตำม ย่อมมีสิทธิเข้ำตรวจดู ส ำเนำ หรือ ขอ
ส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงำนของรัฐโดยควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรจะวำงหลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรนั้นก็ได้     ในกำรนี้ให้ค ำนึงถึงกำร
ช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมำยเฉพำะบัญญัติไว้เป็นอย่ำงอ่ืน  คนต่ำงด้ำวจะมี
สิทธิตำมมำตรำนี้เพียงใดให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดโดยกฎกระทรวง 
 
 
 



  
 
 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง อ ำเภอสระใคร   จังหวัดหนองคำย  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. 2540  โดยใช้ชื่อว่ำ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล
คอกช้าง  อ าเภอสระใคร   จังหวัดหนองคาย” โดยมีหน้ำที่ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540   ตั้งอยู่ที ่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง เลขที่ 111  หมู่ที่  9         
ต ำบลคอกช้ำง อ ำเภอสระใคร  จังหวัดหนองคำย  43100 โทรศัพท์/โทรสำร  042-419222 ,04241-9074 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่  kokchang2011@hotmail.com  
ทำงเว็บไซต์ http://www.govesite.com/kokchang/index.php 
 

วัตถุประสงค ์
 

 กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  ณ  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร       
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง จังหวัดหนองคำย มีวัตถุประสงค์ ดังนี้.-  
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องมีกำรปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกันภำยใต้ข้อก ำหนดของกฎหมำย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2. เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจว่ำกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผู้ใช้บริกำร มีประสิทธิภำพและ
เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรท ำงำนของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลำงในกำรประสำนงำนและเป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหำรของหน่วยงำนและของจังหวัด สำมำรถใช้ในกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ได้ทุกขั้นตอน 
 6. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ให้กับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนของรัฐอ่ืนๆ  
 

ขอบเขต 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรนี้ ครอบคลุมถึงสำระส ำคัญตำม
ข้อกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผู้มำรับบริกำร รวมถึงแบบฟอร์มใน
กำรปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร หรือผู้ที่
ต้องกำรศึกษำหำควำมรูเ้กี่ยวกับกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร   

 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอกชา้ง 
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ค าจ ากัดความ 
  
 

 ข้อมูลข่าวสาร หมำยควำมว่ำ สิ่งที่สื่อควำมหมำยให้รู้เรื่องรำว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่ำกำร
สื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้จัดท ำไว้ในรูปของ
เอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย ฟิล์ม กำรบันทึกภำพหรือเสียง กำรบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมำยควำมว่ำ  ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของรัฐหรือข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมำยควำมว่ำ  ข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพำะตัว” 
ของบุคคล  ไม่ว่ำในแง่มุมใด เช่น กำรศึกษำ  ฐำนะกำรเงิน  ประวัติสุขภำพ  ประวัติกำรท ำงำน  ประวัติ
อำชญำกรรม  เป็นต้น  
 หน่วยงานของรัฐ  หมำยควำมว่ำ  รำชกำรส่วนกลำง  รำชกำรส่วนภูมิภำค  รำชกำรส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสำหกิจ ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ศำลเฉพำะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับกำรพิจำรณำพิพำกษำคดี องค์กรควบคุม
กำรประกอบวิชำชีพ หน่วยงำนอิสระของรัฐและหน่วยงำนอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมำยควำมว่ำ  ผู้ปฏิบัติงำนให้แก่หน่วยงำนของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 และกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำร  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดหนองคำย 
2. คณะกรรมกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม 
พรบ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 จังหวัด
หนองคำย  (รองผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดหนองคำย  
ที่ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดหนองคำยมอบหมำย เป็น
ประธำนกรรมกำร  ค ำสั่งจังหวัดหนองคำยที่ 
2046/2550 ลงวันที่ 15  สิงหำคม 2550) 

1.1 ก ำกับดูแล ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร 
2.1 ติดตำม สอดส่อง ดูแล ให้ค ำแนะน ำ และก ำกับให้
หน่วยงำนของรัฐปฏิบัติตำม พรบ. นี้อยำ่งเคร่งครัด   
 
 

3.  คณะด ำเนินงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง อ ำเภอสระใคร
จังหวัดหนองคำย ค ำสั่ง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
คอกช้ำง ที ่151/2560  ลงวันที่  15 มีนำคม 2560 
 
 
 
 
 
4. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง อ ำเภอสระใคร จังหวัด
หนองคำย ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง ที่  
152/2560  ลงวันที่  15  มีนำคม  2560  
 
 
 
 

3.1 จัดท ำแผนพัฒนำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง จังหวัดหนองคำย (ประจ ำปี  
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนศูนย์ข้อมูล 
ข่ำวสำรของรำชกำรให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ   
3.3 พิจำรณำข้อมูลข่ำวสำรรำชกำรที่เปิดเผยหรือมิต้องเปิดเผย  
3.4 ประสำนงำนข้อมูลข่ำวสำรเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำร
ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร และจัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรและ
จัดส่งข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนฯ ที่ต้องเปิดเผยตำม
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
4.1. รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ตำมมำตรำ 9 แห่ง
พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง อย่ำงครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน 
4.2. จัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    
คอกช้ำง โดยมีรำยละเอียดเพียงพอที่ประชำชนสำมำรถสืบค้น
ได้สะดวก รวดเร็ว  
4.3. อ ำนวยควำมสะดวก ให้บริกำรประชำชน เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ พัฒนำระบบกำรใช้บริกำรศูนย์ข้อมูลให้เป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และจัดท ำทะเบียนส ำหรับผู้มำใช้บริกำร 
4.4 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์ข้อมูลฯ  
 

 
 
 



ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ   
 
   กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร มีรำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำนที่ไม่ยุ่งยำกสลับซับซ้อน เจ้ำหน้ำที่หรือ
ผู้ให้บริกำรสำมำรถปฏิบัติตำมข้ันตอนต่ำงๆ ที่ระบุตำมข้ำงล่ำงนี้ จะท ำให้กำรให้บริกำรแก่ผู้มำรับบริกำร 
เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และที่ส ำคัญ ท ำให้ผู้มำรับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้ำหน้ำที่ /ส ำนักงำนหรือองค์กร  
   กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร สำมำรถด ำเนินกำรได ้ดังนี้.- 
1. รับเรื่องค ำขอข้อมูลข่ำวสำรจำกผู้รับบริกำร ณ จุดรับบริกำร ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรำยละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
   1.1 รำยละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถำนที่ติดต่อ หมำยเลขโทรศัพท์  (ถ้ำมี) และวันที่ขอข้อมูล 

   1.2  รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น   ชื่อเอกสำรที่พอเข้ำใจ   วิธีต้องกำรได้ข้อมูล (ต้องกำรดู /ต้องกำร
ส ำเนำ) หรือ (ต้องกำรส ำเนำที่มีกำรรับรองควำมถูกต้อง)                                                                             
   1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 
2. หำกเป็นข้อมูลทั่วไป สำมำรถให้บริกำรข้อมูลได้ทันที หำกเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ให้น ำเสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำอนุมัติเป็นรำยกรณี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำร 
 

ข้อพึงปฏิบัติ 
 กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ควรมุ่งเน้นกำรให้บริกำรอย่ำงรวดเร็ว  ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจมำกที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง 
 
 

 

 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้ำไม่มีข้อมูลข่ำวสำรใน
หน่วยงำนจะแนะน ำให้ไป

ขอที่หน่วยงำนอ่ืน 

แสดงตนด้วยกำรลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ำมีข้อมูลข่ำวสำรอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือไม่ 

ถ้ำมีข้อมูลข่ำวสำร 
ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

ถ้ำไม่มีข้อมูลข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
แต่มีอยู่ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอื่น 

ช่วยเหลือ/แนะน ำ/ค้นหำ
จำกดัชนีข้อมูลข่ำวสำร 

ถ่ำยส ำเนำ 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค ำขอ 

คณะท ำงำนข้อมูลข่ำวสำรฯ 
พิจำรณำว่ำจะเปิดเผยข้อมูลฯ  

ตำมค ำขอ ได้หรือไม่ 

รับข้อมูลข่ำวสำร/ 
นัดหมำยมำฟังผลค ำขอ 

ให้ 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

ให้ควำมช่วยเหลือในกำรกรอก
แบบฟอร์มฯ หรือเจ้ำหน้ำที่กรอกเอง 

ถ่ำยส ำเนำ 

ให้บำงส่วน 

ส่วนที่ปฏิเสธแจ้ง
สิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

ส่วนที่ให้ ถ่ำยส ำเนำ
รับรองส ำเนำ 

ไม่ให้ 

แนะน ำข้อปฏิบัติ/
ยกเว้น ตำมท่ี

กฎหมำยก ำหนด 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

ไม่มี 

แนะน ำให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียน 

ผู้ขอไม่เชื่อ 



ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง 
1.  แนะน ำให้ประชำชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจำกดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรได้จัดท ำเตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหำ
ข้อมูลข่ำวสำรตำมที่ต้องกำร 
2. ช่วยเหลือ ในกำรให้ค ำแนะน ำและค้นหำข้อมูลข่ำวสำรให้ประชำชน 
3. หำกมีกำรจัดแยกข้อมูลข่ำวสำรที่มีไว้บริกำรประชำชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่ำงหำกและต้องให้ค ำแนะน ำ
กับประชำชนว่ำจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรใด ณ ที่ใด อย่ำงไร ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมสะดวกของ
ประชำชนเป็นหลัก 
4.  ในกรณีที่สงสัยว่ำเป็นคนต่ำงด้ำวมำขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร มีสิทธิ
ขอดูบัตรประจ ำตัวของผู้ที่เจ้ำหน้ำที่สงสัยว่ำจะเป็นคนต่ำงด้ำว ถ้ำเป็นคนต่ำงด้ำวจะไม่ให้บริกำรก็ได้ แต่
เจ้ำหน้ำที่จะขอให้ประชำชนแสดงบัตรประจ ำตัวประชำชนโดยพร่ ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพรำะ
เป็นกำรสร้ำงภำระให้กับประชำชนเกินควร 
*5.  เมื่อประชำชนขอถ่ำยส ำเนำเอกสำรที่ขอตรวจดู เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรถ่ำยส ำเนำให้โดยคิดค่ำธรรมเนียม 
เช่น ขนำดกระดำษ A4 หน้ำละไม่เกิน 1 บำท ขนำดกระดำษ F4 หน้ำละไม่เกิน 1.50 บำท เป็นต้น   
*6.  หำกประชำชนต้องกำรให้รับรองส ำเนำถูกต้อง เจ้ำหน้ำที่จะคิดค่ำธรรมเนียมอัตรำรับรองละไม่เกิน 5 บำท   
อนึ่ง กำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมให้ค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อยด้วย 

 
หมายเหตุ 
*  ประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่อง กำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมกำรขอส ำเนำ หรือขอ
ส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  ลงวันที่ 7 พฤษภำคม 2542 เพ่ิมเติม 
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รำชกำร พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนำยน 2542  
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ภาคผนวก



      

แบบฟอร์มที่ใช ้
         ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง จังหวัดหนองคำย ได้ออกแบบหรือจัดท ำแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้กำรจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ  และให้ปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหน่วยงำนของรัฐอ่ืนๆ  สำมำรถน ำไป
ประยุกต์ใช้ให้เหมำะสมกับบทบำทภำรกิจของหน่วยงำนได้  

ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน ............................................. 

  ประจ าเดือน .................................................... 

ล ำดับ 
ที ่

วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อำชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ 
รำยกำรข้อมูล 

ข่ำวสำรที่ขอรับบริกำร 
วัตถุประสงค์ 

ลำยมือชื่อ 
ผู้ขอรับ
บริกำร 

ลำยมือชื่อ 
เจ้ำหน้ำที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมำย
เหตุ 

                    
                    
                    
           
          



แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร..........................................(ชื่อส่วนราชการ/หน่วยงาน) 

 

********************* 
วัตถุประสงค์  :  แบบแสดงควำมคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือทรำบระดับกำรให้บริกำรของทำงรำชกำร 
กำรแสดงควำมคิดเห็นของท่ำนจะเป็นประโยชน์ในกำรน ำไปปรับปรุงกำรให้บริกำรให้ดีขึ้น 
 

1.  วันที่มำรับบริกำร ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ           ชำย         หญิง 
   อำชีพ          ข้ำรำชกำร      พนักงำนรฐัวิสำหกิจ      ลูกจ้ำงภำครัฐ           อื่นๆ (ระบุ)...................................... 
3. ข้อมูลที่ท่ำนต้องกำรมีให้ท่ำนหรือไม่                         
            มี                  มีแต่ไม่ครบ             ไม่มี  
                      เจ้ำหน้ำที่รับจะจัดหำให้ภำยหลัง   
                      เจ้ำหน้ำที่ได้แนะน ำแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 
4.  ควำมถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
                     ถูกต้อง และเปน็ปัจจุบัน ตรงตำมควำมต้องกำร 
           ไม่ถูกต้อง  และไม่เปน็ปจัจุบัน 
                      อื่นๆ (ระบุ)...............................................................................................  
5.  สถำนที่ติดต่อเพื่อขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรมีควำมพร้อมและสะดวกมำกน้อยเพียงใด 
           มำก              ปำนกลำง                  น้อย  เนื่องจำก ............................................... 
6.  ท่ำนได้รบัควำมพึงพอใจจำกกำรมำขอรับบริกำรมำกน้อยเพียงใด                     
 6.1 สถำนที่ 
                               มำก         ปำนกลำง         น้อย  เนื่องจำก................................................ 
 6.2 กำรให้บริกำรข้อมูล 
                                มำก         ปำนกลำง        น้อย  เนื่องจำก ............................................... 
 6.3 เจ้ำหน้ำที ่
                                มำก   ปำนกลำง         น้อย  เนื่องจำก ............................................... 
 

7. ข้อมูลที่ท่ำนต้องกำรเพิ่มเติม คือ
............................................................................................................................................................... 
8.  ควำมคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ    
................................................................................................................................................................   
................................................................................................................................................................ 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง 



แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................. 

ประจ าเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
 

1. สถิติกำรให้บริกำร 
รำยกำร จ ำนวน 

จ ำนวนผู้มำขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร (รำย)  
จ ำนวนกำรปฏิเสธกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร (รำย/เรื่อง)  
จ ำนวนกำรร้องเรียนเก่ียวกับกำรให้บริกำรข้อมูล (คร้ัง/เร่ือง)  

 

2. สำเหตุที่มีกำรปฏิเสธกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร เนื่องจำก 
 2.1............................................................................................................................................ 
 2.2............................................................................................................................................ 
3. กรณีมีกำรร้องเรียนเก่ียวกับกำรให้บริกำร ข้อมูลข่ำวสำร (กรุณำระบุเร่ืองที่มีกำรร้องเรียน) 
 3.1.......................................................................................................................................... 
 3.2.................................................................................................................................... 
4. สรุปผลกำรส ำรวจควำมคิดเห็นในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล    คอกชำ้งจังหวัดหนองคำย 
  (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชำย .................. คน  หญิง .................... คน 
      อำชีพ   ข้ำรำชกำร ......... คน   พนักงำนรัฐวิสำหกิจ .......... คน     
                           ลูกจ้ำงภำครัฐ.............. คน    อื่นๆ ................. คน ระบุ......... 
 

 4.2 ข้อมูลที่ท่ำนต้องกำรมีให้ท่ำนหรือไม่     มี ......... คน  มีแต่ไมค่รบ ......... คน   ไมม่ี ......... คน 
      เจ้ำหน้ำท่ีจะรับจัดหำให้ภำยหลัง  ........................ คน  
                เจ้ำหน้ำท่ีได้แนะน ำแหล่งข้อมูลที่ต้องตดิต่อเพิ่ม............คน 
 

 4.3 ควำมถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
       มำก .............. คน ปำนกลำง .............. คน  น้อย ............ คน ไม่ถูกต้อง .............. คน 
         ถูกต้อง และเป็นปจัจุบัน ตรงตำมควำมต้องกำร ................ คน 
       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปจัจุบนั ............... คน  
 

 4.4 สถำนท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริกำรข้อมูลมคีวำมพร้อมและสะดวกมำกน้อยเพียงใด 
      มำก .............. คน ปำนกลำง .............. คน  น้อย ............. คน 
 

 4.5 ท่ำนได้รับควำมพึงพอใจจำกกำรมำขอรับบริกำรมำกน้อยเพียงใด 
      1.) สถำนท่ี  มำก ........... คน ปำนกลำง ............ คน  น้อย ............ คน 
      2.) กำรให้บริกำร มำก ........... คน ปำนกลำง ............ คน  น้อย ............ คน 

     3.) เจ้ำหน้ำที่      มำก ........... คน ปำนกลำง ............ คน  น้อย ............ คน 



                                                   -2- 
 

 

4.6 ควำมคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
1.) .................................................................................................................................... 
2.) .................................................................................................................................... 
3.) .................................................................................................................................... 

 

5. กำรด ำเนินกำรแก้ไข ปรับปรงุกำรให้บริกำรของส่วนรำชกำร/หน่วยงำน 
  1.) .................................................................................................................................... 
  2.) .................................................................................................................................... 
  3.) .................................................................................................................................... 
  4.) .................................................................................................................................... 
  5.) .................................................................................................................................... 
6. ส่วนรำชกำร/หน่วยงำนของท่ำน เคยได้รบักำรตรวจสอบ ตดิตำมและประเมินผลจำก ส ำนกังำนคณะกรรมกำร
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร (สขร.) / ส ำนักงำน ก.พ.ร. หรือไม่ 
 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ......................................   
                          ไม่เคย 
   
 
 
      (ลงชื่อ) ..................................................... ผู้รายงาน 
                                   ( ...................................................... ) 
             ต าแหน่ง ....................................................... 
           วัน/เดือน/ปี ........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
                                                                          เขียนที ่.............................................................. 
                                                               วันที่ ............ เดือน.................................พ.ศ............... 
เรื่อง  ขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

เรียน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง  

                  ข้ำพเจ้ำ ......................................................................... ต ำแหน่ง/อำชีพ
............................................... 
หน่วยงำนที่สังกัด/ที่อยู่ 
.................................................................................................................................................  
โทรศัพท์.................................................. โทรสำร..........................................
Email……………….........……………………….. 
มีควำมประสงค์ขอข้อมูลข่ำวสำรดังต่อไปนี้ 
                   (   ) 1. ข้อมูลตำม มำตรำ 7  
                   (   ) 2. ข้อมูลตำม มำตรำ 9 
                   (   ) 3. ข้อมูลอื่น ๆ ของส่วนรำชกำรเป็นกำรเฉพำะตำม มำตรำ 11   
                   (   ) 4.ข้อมูลงำนส ำนักปลัด  
                   (   ) 5. ข้อมูลงำนกองคลัง  
                   (   ) 6. ข้อมูลกองช่ำง 
                   (   ) 7. ข้อมูลงำนกองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
                   (   ) 8. อ่ืนๆ 
ประเภทข้อมูลที่จะขอ  ระบุ............................................................................................................................. .. 
......................................................................................... ..................................................................... 
โดยจะขอ       (   )  รับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 
                   (   )  คัดส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรและถ่ำยเอกสำร จ ำนวน .....................หน้ำ  
                   (   )  อื่น ๆ โปรดระบุ 
........................................................................................................................  
                   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดด ำเนินกำรให้ตำมควำมประสงค์ของข้ำพเจ้ำต่อไป                                                                           

 ขอแสดงควำมนับถือ  
ลงชื่อ .................................................. ผู้ขอ 
(...........................................................) 

ผู้รับค ำร้อง..........................................  
วันท่ี............./................../................. 
เวลำ..................................น. 



 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลคอกช้าง  

เรียน  หัวหน้ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง  
        ข้อมูลข่ำวสำรตำมค ำร้องเป็นข้อมูลข่ำวสำรประเภท 
(   )  เปิดเผยได้ท้ังหมด และสำมำรถคัดส ำเนำได้ทั้งหมด 
(   )  เปิดเผยได้ท้ังหมด และสำมำรถคัดส ำเนำได้บำงส่วน 
(   )  เปิดเผยไดบ้ำงส่วน และสำมำรถคัดส ำเนำได้บำงส่วนที่เปิดเผยได้ 
(   )  เปิดเผยไดบ้ำงส่วน และสำมำรถคัดส ำเนำได้ทั้งหมด 
(   )  เปิดเผยไมไ่ด ้ โดยอ้ำงเหตุผลตำมมำตรำ 14 และ มำตรำ 15 แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ. 2540 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   ลงช่ือ ............................................................. 
เจ้าหน้าที่ 
          (...............................................................) 
                     วนัท่ี............./................../................. 

 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง 
                  ข้อมูลข่ำวสำรที่ผู้ร้องขอ  เห็นควร  (    )  อนุญำต 
                                                            (    )  ไม่อนุญำต ............................................................. 
 

                                                                  ลงชื่อ ..........................................หัวหน้าศูนย์ข้อมูลฯ 
                                                                        (...........................................................) 
                                                                                                       วนัท่ี............./................../................. 
 

ค าสั่ง ผู้อนุญาต 
        (    )  อนุญำต      (    )  ไม่อนุญำต .......................................................................................... ............. 
 

                                                                  ลงชื่อ .......................................................... 
                                                                         (...........................................................) 
                                                             
 



ที.่............................................................... 
       ………………………………………………………….. 
                                                                                   วันท่ี............./................../................. 

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

 

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

เรียน ประธำนกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 

      ข้ำพเจ้ำชื่อ.................................................. นำมสกุล ...................................................... ....... 
อยู่บ้ำนเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ...................................... ................................. 
ต ำบล / แขวง .................................... อ ำเภอ / เขต ..................................... จังหวัด .................. ............... 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ .......... ................................................................. 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรว่ำหน่วยงำนของรัฐ คือ .................................... 
..................................................................................... ................................................................................  
ได้กระท ำกำรเป็นกำรฝ่ำฝืนไม่ปฏิบัติตำมหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  ..........................................................................................................................................  
     (2)  ........................................................................................................................ .................. 
     (3)  ........................................................................................................................ .................. 

      พร้อมนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำมำด้วยแล้ว คือ เรื่อง..................... 
..................................................................................................................................... .............................. 
.................................................................................................... ................ จ ำนวน ..........................แผ่น 
 

      จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรให้ตำมควำมประสงค์ของข้ำพเจ้ำต่อไป 
 ขอแสดงควำมนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ....................................... ผู้ร้องเรียน 
(..........................................) 

สถานที่ติดต่อ       ประธำนกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
อำคำรส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ท ำเนียบรัฐบำล   กรุงเทพฯ   10300 
โทร. 0-2282-1366       โทรสำร.  0-2281-8543 



หนังสืออุทธรณ ์
 

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

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

เรื่อง   อุทธรณ์ค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของ..............................................................................  
 

เรียน   ประธำนกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 

      ข้ำพเจ้ำ.............................................................. ต ำแหน่ง / อำชีพ ........................ .................. 
อยู่บ้ำนเลขท่ี .................. ต ำบล ............................... อ ำเภอ ............................ จังหวัด ........... ................. 
โทรศัพท์ .......................................................  มีควำมประสงค์ขออุทธรณ์ค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร 
ของ ......................................................................................................................... .....  

     ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้ำพเจ้ำได้ใช้สิทธิตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร 
ของรำชกำร พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสำรจ ำนวน...........รำยกำร จำก ...............................................................  
ดังมีรำยละเอียดตำมส ำเนำค ำขอที่แนบมำพร้อมนี้      ต่อมำเมื่อวันที่ .......................................................  
.................................................................................... ได้มีค ำสั่งปฏิเสธไม่อนุญำตให้ตรวจดู / ให้ส ำ เนำ 
เอกสำรดังกล่ำว  โดยให้เหตุผลว่ำ ............................................................................................. ................ 
............................................................................................................. ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมส ำเนำ 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมำพร้อมนี้  
      ข้ำพเจ้ำจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของ ......................................... 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
       จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

   (ลงชื่อ) ............................................ ผู้อุทธรณ์ 
   (..............................................) 

 

สถานที่ติดต่อ       ประธำนกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
อำคำรส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ท ำเนียบรัฐบำล   กรุงเทพฯ   10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3       โทรสำร.  0-2281-8543 



 

ผู้จัดท า 
 

 

 

 

 
                     นำยกิตติ  จันทคัต  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคอกช้ำง 

 
 
                                                       
   1. นำงรัตยำ  ธรรมวัตร  ปลัด อบต.คอกช้ำง  ประธำนกรรมกำร 

2.  นำยธีรทร  นันทะมีชัย รองปลัด อบต.คอกช้ำง   กรรมกำร 
3.  นำงสำวภัสสร  พรมนิวำส ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  กรรมกำร 
4.  นำยเอกพงษ์   พงษำ  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง       กรรมกำร 
5.  นำงล ำใย  ค ำสุนันท์  หัวหน้ำส ำนักปลัด  กรรมกำร 
6.  นำงสำวฐิติพร  ธำตุวิสัย หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงิน  
   รก.ผอ.กองกำรศึกษำ  กรรมกำร 
7.  นำงสำวสุตชำดำ  ดีสัตถำ นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร กรรมกำร/เลขำนุกำร 
 

 

                                     
1.  นำงล ำใย  ค ำสุนันท์   หัวหน้ำส ำนักปลัด  เป็นหัวหน้ำ 
2.  นำงสำวสุตชำดำ  ดีสัตถำ                 นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร เป็นผู้ช่วย 
3.  นำยวิทยำ  ภูม ี       ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร            เป็นผูช้่วย 
4.  นำงสำวกฤติรัชญำ  โอคะภูมิ  ผู้ช่วยนักวิชำกำรเกษตร  เป็นผู้ช่วย 
    

 

 

  
 

 
 
 

 

ที่ปรึกษา 

คณะท างาน 

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 


