
  

คู่มือการปฏิบติังาน 
ศนูยข้์อมูลข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 

  
1. ความรู้เบือ้งต้นเก่ียวกบักฎหมายข้อมลูข่าวสาร  

 พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร  พ . ศ .  2540 
เป็นกฎหมายทีเ่กดิขึน้โดยมเีจตนารมณ์เพื่อใหป้ระชาชนมสีทิธไิดร้บัรูข้อ้มลูขา่วสารเกีย่วกบัการด าเนินก
า ร ต่ า ง ๆ  ข อ ง รัฐ  ป ร ะ ช า ช น มี สิ ท ธิ ไ ด้ รู้  (Right to know) ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร 
โดยไม่ จ า เป็ นต้ อ ง เป็นผู้ มีส่ วน ได้ เสีย  โดยห น่วยงานของรัฐผู้ ค รอบครองข้อมู ลข่ าวสาร 
มี ห น้ า ที่ ต้ อ ง เ ปิ ด เ ผ ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ฯ  ใ ห้ แ ก่ ป ร ะ ช า ช น ต า ม วิ ธี ที่ ก า ห น ด 
และก าหนดหลัก เกณฑ์ที่ชัด เจนเกี่ ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ห น่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย 
หรอือาจไม่เปิดเผยและใหค้วามคุม้ครองขอ้มลูขา่วสารส่วนบุคคลทีอ่ยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน
ข อ ง รั ฐ  เ พื่ อ ป ร ะ ช า ช น จ ะ ส า ม า ร ถ แ ส ด ง ค ว า ม คิ ด เ ห็ น แ ล ะ      
ใ ช้ สิ ท ธิ ท า ง ก า ร เ มื อ ง ไ ด้ โ ด ย ถู ก ต้ อ ง กั บ ค ว า ม เ ป็ น จ ริ ง  
ร ว ม ทั ้ ง มี ส่ ว น ร่ ว ม ใ น ก ร ะ บ ว น ก า ร บ ริ ห า ร แ ล ะ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ใ ช้ อ า น า จ รั ฐ 
อั น จ ะ เ ป็ น ก า รส่ ง เส ริม ให้ มี ร ัฐ บ าล ที่ บ ริห า รบ้ าน เมื อ งอ ย่ า งมี ป ร ะสิ ท ธิภ าพ  โป ร่ ง ใส 
เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิง่ขึน้     
 ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 
เป็นสถานทีท่ีห่น่วยงานของรฐัจดัรวบรวมขอ้มลูข่าวสารไวใ้หป้ระชาชนเพื่อสามารถคน้หาขอ้มลูข่าวสาร
ของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 
เพื่ อ ไม่ ให้ เป็ น ภ าระกับ ห น่ วย งาน ขอ งรัฐทั ้ง ใน ด้ าน บุ ค ล าก ร  สถ านที่ แ ล ะงบป ระม าณ 
จงึใหถ้อืว่าหน่วยงานของรฐัที่ตอ้งจดัตัง้ศูนยข์อ้มลูขา่วสารก าหนดใหเ้ป็นเฉพาะหน่วยงานของรฐัทีเ่ป็นนิ
ติ บุ ค ค ล เท่ านั ้ น  ดั งนั ้ น  ห ม าย ถึ งห น่ ว ย งาน ข อ งรัฐที่ เ ป็ น ราชก ารส่ ว น ก ล าง  คื อ  ก รม 
ห น่ ว ย งาน เที ย บ เท่ า ร าช ก ารส่ ว น ภู มิภ าค  คื อ  จัง ห วัด  แ ล ะราช ก ารส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น  คื อ 
องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั เทศบาล องค์การบรหิารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมอืงพัทยา 
อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล แ ก้ ง ไ ก่  เ ป็ น ร า ช ก า ร ส่ ว น ภู มิ ภ า ค จึ ง มี ห น้ า ที ่   
ตามกฎหมายทีจ่ะต้องจดัตัง้ศนูยข้์อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของรา
ชการ   
  

2. วิธีการเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร มี 3 วิธี คือ  
 

2.1. ก า ร พิ ม พ์ ใ น ร า ช กิ จ จ า นุ เ บ ก ษ า  ( ม า ต ร า  7) 
หน่วยงานของรฐัตอ้งส่งขอ้มลูขา่วสารของราชการ   อยา่งน้อยดงัต่อไปนี้ลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา  

(1) โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
(2) สรปุอ านาจหน้าทีท่ีส่ าคญัและวธิกีารด าเนินงาน  
(3) สถานทีต่ดิต่อเพื่อขอรบัขอ้มลูขา่วสาร หรอืค าแนะน าในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรฐั  
(4) กฎ มติคณะรฐัมนตร ีข้อบงัคบั ค าสัง่ หนังสอืเวยีน ระเบยีบ แบบแผน นโยบาย หรอื       
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การตคีวาม ทัง้นี้ เฉพาะทีจ่ดัใหม้ขีึน้โดยมสีภาพอย่างกฎ เพื่อใหม้ผีลเป็นการทัว่ไปต่อเอกชนทีเ่กีย่วขอ้ง  
(5)  ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามทีค่ณะกรรมการก าหนด  
ข้อมูลข่าวสารใดที่ ได้มีก ารจัดพิมพ์ เพื่ อ ให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว 

ถ้ า มี ก า ร ล ง พิ ม พ์     ใ น ร า ช กิ จ จ า นุ เ บ ก ษ า 
โดยอา้งองิถงึสิง่พมิพน์ัน้กใ็หถ้อืว่าเป็นการปฏบิตัติามบทบญัญตัวิรรคหนึ่งแลว้ 

ให้หน่วยงานของรฐัรวบรวมและจดัใหม้ขีอ้มลูข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรอื
จ าหน่าย จา่ยแจก ณ ทีท่ าการของหน่วยงานของรฐัแห่งนัน้ตามทีเ่หน็สมควร  

ม า ต ร า  8 ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ที่ ต้ อ ง ล ง พิ ม พ์ ต า ม ม า ต ร า  7 (4) 
ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา   จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่ เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ 
เวน้แต่ผูน้ัน้จะไดรู้ถ้งึขอ้มลูขา่วสารนัน้ตามความเป็นจรงิ       มาก่อนแลว้เป็นเวลาพอสมควร     

  
2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 

หน่วยงานของรฐัต้องจดัใหม้ขีอ้มลูข่าวสารของราชการอย่างน้อยดงัต่อไปนี้ไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได้ 
ทัง้นี้ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีค่ณะกรรมการก าหนด  

(1)  ผลการพจิารณาหรอืค าวนิิจฉัยที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน รวมทัง้ความเหน็แย้งและค าสัง่         
ทีเ่กีย่วขอ้งในการพจิารณาวนิิจฉยัดงักล่าว  

(2)  นโยบายหรอืการตคีวามทีไ่มเ่ขา้ขา่ยตอ้งลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4)  
(3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของปีทีก่ าลงัด าเนินการ  
(4)  คู่ มื อ ห รื อ ค า สั ่ ง เ กี่ ย ว กั บ วิ ธี ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง เ จ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง รั ฐ 

ซึง่มผีลกระทบถงึสทิธหิน้าทีข่องเอกชน  
(5)  สิง่พมิพท์ีไ่ดม้กีารอา้งองิถงึตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6)  สั ญ ญ า สั ม ป ท า น 

สญัญาทีม่ลีกัษณะเป็นการผกูขาดตดัตอนหรอืสญัญารว่มทุนกบัเอกชนในการจดัท าบรกิารสาธารณะ  
(7)  มตคิณะรฐัมนตร ีหรอืมตคิณะกรรมการที่แต่งตัง้โดยกฎหมาย หรอืโดยมตคิณะรฐัมนตรี 

ทั ้ ง นี้    ใ ห้ ร ะ บุ ร า ย ชื่ อ ร า ย ง า น ท า ง วิ ช า ก า ร  ร า ย ง า น ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง 
หรอืขอ้มลูขา่วสารทีน่ ามาใชใ้นการพจิารณาไวด้ว้ย  

(8)  ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามทีค่ณะกรรมการก าหนด  
ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ที่ จ ั ด ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น เ ข้ า ต ร ว จ ดู ไ ด้ ต า ม ว ร ร ค ห นึ่ ง  

ถ้ า มี ส่ ว น ที่ ต้ อ ง ห้ า ม มิ ใ ห้ เ ปิ ด เ ผ ย ต า ม ม า ต ร า   14 ห รื อ ม า ต ร า  15 อ ยู่ ด้ ว ย  
ใหล้บหรอืตดัทอนหรอืท าโดยประการอื่นใดทีไ่มเ่ป็นการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารนัน้  

บุ ค ค ล ไม่ ว่ า จ ะ มี ส่ ว น ไ ด้ เสี ย เกี่ ย ว ข้ อ งห รือ ไม่ ก็ ต าม ย่ อ ม มี สิ ท ธิ เข้ า ต ร ว จ ด ู
ข อ ส า เน าห รือ ข อ ส า เน าที่ มี   ค า รับ รอ งถู ก ต้ อ งข อ งข้ อ มู ล ข่ า ว ส า รต าม ว ร รค ห นึ่ ง ไ ด้ 
ใ น ก รณี ที่ ส ม ค ว ร ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ โ ด ย ค ว า ม เห็ น ช อ บ      ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
จะวางหลัก เกณฑ์ เรียกค่ าธ รรม เนี ยม ในการนั ้น ก็ ได้  ในการนี้ ให้ ค านึ งถึ งก ารช่ วย เห ลือ         
ผูม้รีายไดน้้อยประกอบดว้ย ทัง้นี้เวน้แต่จะมกีฎหมายเฉพาะบญัญตัไิวเ้ป็นอย่างอื่น  
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คนต่างดา้วจะมสีทิธติามมาตรานี้เพยีงใดใหเ้ป็นไปตามทีก่ าหนดโดยกฎกระทรวง  
ม า ต ร า  1 0  บ ท บั ญ ญั ติ ม า ต ร า  7  แ ล ะ ม า ต ร า  9 

ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย 
ดว้ยวธิกีารอยา่งอื่น  

 

2.3. การจดัหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอ้มลูขา่วสารของราชการทีล่งพมิพ์       
ใ น ร า ช กิ จ จ า นุ เ บ ก ษ า แ ล้ ว  ห รื อ ที่ จ ั ด ไ ว้ ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น เ ข้ า ต ร ว จ ดู ไ ด้ แ ล้ ว 
ห รื อ ที่ มี ก า ร จั ด ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น ไ ด้ ค้ น ค ว้ า    ต า ม ม า ต ร า  26 แ ล้ ว 
ถ้ าบุ ค คล ใดขอข้อ มู ล ข่ าวสารอื่ น ใดของราชการ และค า ขอขอ งผู้ นั ้น ระบุ ข้ อ มู ลข่ าวสาร     
ที่ต้องการในลกัษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรฐัผู้รบัผดิชอบจดัหาข้อมูลข่าวสารนัน้  
ใหแ้ก่ผูข้อภายในเวลาอนัสมควร เวน้แต่ ผูน้ัน้ขอจ านวนมากหรอืบ่อยครัง้โดยไมม่เีหตุผลอนัสมควร   

ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร ใ ด มี ส ภ า พ ที่ อ า จ บุ บ ส ล า ย ง่ า ย 
หน่วยงานของรฐัจะขอขยายเวลาในการจดัหาให้หรอืจะจดัท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด 
เพื่อมใิหเ้กดิความเสยีหายแก่ขอ้มลูขา่วสารนัน้กไ็ด ้ 

ขอ้มลูขา่วสารของราชการทีห่น่วยงานของรฐัจดัหาใหต้ามวรรคหนึ่งตอ้งเป็นขอ้มลูขา่วสารที่ม ี    
อยูแ่ลว้ในสภาพทีพ่รอ้มจะใหไ้ด ้มใิช่เป็นการตอ้งไปจดัท า วเิคราะห ์จ าแนก รวบรวม หรอืจดัใหม้ขีึน้ใหม ่    
เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บนัทกึไว้ในระบบการบนัทึกภาพหรอืเสยีง 
ร ะ บ บ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์  ห รื อ ร ะ บ บ อื่ น ใ ด  ทั ้ ง นี้  ต า ม ที่ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด 
แ ต่ ถ้ าห น่ วย งานขอ งรัฐ เห็ น ว่ าก รณี ที่ ข อนั ้น มิ ใช่ ก ารแส ว งห าผ ลป ระโยช น์ ท างก ารค้ า 
แ ล ะ เ ป็ น เ รื่ อ ง ที่ จ า เ ป็ น เ พื่ อ ป ก ป้ อ ง สิ ท ธิ เ ส รี ภ า พ ส า ห รั บ ผู้ นั ้ น ห รื อ      
เป็นเรือ่งทีจ่ะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรฐัจะจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัน้ใหก้ไ็ด ้ 

บทบญัญตัวิรรคสามไม่เป็นการหา้มหน่วยงานของรฐัทีจ่ะจดัใหม้ขีอ้มลูข่าวสารของราชการใด     
ขึน้ใหมใ่หแ้ก่ผูร้อ้งขอ หากเป็นการสอดคลอ้งดว้ยอ านาจหน้าทีต่ามปกตขิองหน่วยงานของรฐันัน้อยูแ่ลว้  

ใ ห้ น า ค ว า ม ใ น ม า ต ร า  9 ว ร ร ค ส อ ง  ว ร ร ค ส า ม  แ ล ะ ว ร ร ค สี่ 
มาใชบ้งัคบัแก่การจดัหาขอ้มลูขา่วสาร   ใหต้ามมาตรานี้ โดยอนุโลม  

ม าต รา  12 ใน ก รณี ที่ มี ผู้ ยื่ น ค า ข อข้ อ มู ล ข่ าว ส ารขอ งราชก ารต ามม าต รา  11 
แ ม้ ว่ า ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร      ที่ ข อ จ ะ อ ยู่ ใน ค ว าม ค วบ คุ ม ดู แ ล ข อ งห น่ ว ย ง าน ส่ ว น ก ล า ง 
หรอืส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนัน้หรอืจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรฐัแห่งอื่นก็ตาม 
ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ที่ ร ั บ ค า ข อ ใ ห้ ค า แ น ะ น า  เ พื่ อ ไ ป ยื่ น ค า ข อ   
ต่อหน่วยงานของรฐัทีค่วบคุมดแูลขอ้มลูขา่วสารนัน้โดยไมช่กัชา้  

ถา้หน่วยงานของรฐัผูร้บัค าขอเหน็ว่าขอ้มลูขา่วสารทีม่คี าขอเป็นขอ้มลูขา่วสารทีจ่ดัท าโดยหน่
วยงานของรฐัแห่งอื่น และไดร้ะบุหา้มการเปิดเผยไวต้ามระเบยีบทีก่ าหนดตามมาตรา 16 ใหส้่งค าขอนัน้   
ใหห้น่วยงานของรฐัผูจ้ดัท าขอ้มลูขา่วสารนัน้พจิารณาเพื่อมคี าสัง่ต่อไป  
 

 3. แนวทางการจดัตัง้ศนูยข้์อมลูข่าวสารของราชการ  
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จาก เจต น ารม ณ์ ข อ งพ ระราชบัญ ญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส ารข อ งราชก าร  พ .ศ . 2540 
ไ ด้ ก า ห น ด เ ป็ น ม า ต ร ก า ร เ พื่ อ ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง ๆ 
ขอ งรัฐห รือ เจ้ าห น้ าที่ ข อ งรัฐต้ อ งมีก ารด า เนิ น ก าร เปิ ด เผ ยข้ อ มู ล ข่ า ว ส ารข อ งราชก าร 
แ ล ะ ไ ด้ บั ญ ญั ติ ใ น ม า ต ร า  9 
ใหห้น่วยงานของรฐัต้องจดัใหม้ขีอ้มลูข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามทีก่ฎหมายก าหนดไวใ้หป้ระชาช
นเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ     เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจด ู            
ณ  ที่ ท า ก า ร ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ  เ มื่ อ วั น ที่   24 กุ ม ภ า พั น ธ์  2541  
โดยเรยีกสถานทีท่ีจ่ดัเกบ็รวบรวมขอ้มลูขา่วสารว่า “ศนูยข้์อมลูข่าวสาร”       

ก าหนดให้หน่วยงานของรฐัต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
จั ด ท า ดั ช นี  เ พื่ อ ใ ห้ ค้ น ค ว้ า ไ ด้ ส ะ ด ว ก  จั ด ใ ห้ มี ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ต า ม ม า ต ร า  9 
ไ ว้ ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น ส า ม า ร ถ เ ข้ า ต ร ว จ ดู ไ ด้ โ ด ย ส ะ ด ว ก 
และก าหนดระเบยีบปฏบิตัใินการเขา้ตรวจดูของประชาชน แนวทางการจดัตัง้ศูนยข้์อมูลข่าวสารฯ 
สรปุไดด้งันี้  

1. สถานท่ีตัง้  
- ประชาชนสามารถเขา้ถงึไดส้ะดวก  
- เป็นสดัส่วน  
- มป้ีายชื่อศูนยฯ์/ป้ายบอกทางเหน็ชดัเจน  

2. วสัดอุปุกรณ์ ครภุณัฑ ์และส่ิงอ านวยความสะดวก  
- โต๊ะ/เกา้อี ้ส าหรบัเจา้หน้าทีแ่ละประชาชน  
- ตู/้ชัน้ ใส่แฟ้มเอกสาร  
- เครือ่งคอมพวิเตอร ์โทรศพัท/์โทรสาร  
- แบบฟอรม์ เครือ่งเขยีน  
- แผนภาพขัน้ตอนการใหบ้รกิาร แผ่นพบั ฯลฯ  

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าท่ีผูร้บัผิดชอบ  
- ผ่านการอบรม/มคีวามรูเ้กี่ยวกบักฎหมายว่าดว้ยขอ้มลูขา่วสารฯ  
- มจีติบรกิาร (Service mind)  
- จดัท าดชันี/จดัท าแฟ้มขอ้มลูได ้ 
- สามารถปฏบิตัหิน้าทีป่ระจ าศูนยไ์ดอ้ย่างต่อเนื่อง  

4. การจดัท าดชันี  
- ดชันีรวม     
- ดชันี/สารบญัประจ า  

5. การก าหนดระเบียบ/หลกัเกณฑก์ารให้บริการ  
- มกีารแลกเปลีย่นขอ้มลูขา่วสารระหว่างหน่วยงาน/การศกึษาดงูาน  
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- ก าหนดช่องทางการประชาสมัพนัธศ์ูนยฯ์ (บอรด์ ฯลฯ)       
- ก าหนดช่องทางรบัฟังความคดิเหน็ของประชาชน (ณ ศูนยข์อ้มลูฯ และเวบ็ไซต)์  
- การส ารวจความพงึพอใจของประชาชนต่อการใหบ้รกิารของศูนยฯ์  
- จดัท ารายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชา  

            

ม ติ ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี เ ม่ื อ วั น ท่ี  20 เ ม ษ า ย น  2554 
ก า ห น ด ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ถื อ ป ฏิ บั ติ ใ น ก า ร น า ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ต า ม ม า ต ร า  7 
(เป็นขอ้มลูทีล่งพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นขอ้มลูทีค่ณะกรรมการก าหนดไวใ้น (1)–(8)) 
แ ห่ งพ .ร .บ .ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า รฯ  เผ ย แ พ ร่ ผ่ า น ท า ง เว็ บ ไซ ต์ ข อ งห น่ ว ย ง าน ทุ ก ห น่ ว ย ง าน 
ดงันัน้ขอ้มลูขา่วสารทีต่อ้งน ามาแสดงในศูนยข์อ้มลูขา่วสารฯ จงึเป็นขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา 7 และ 9  
    3.1 การเปิดเผยข้อมลูข่าวสารฯ ตามมาตรา 7  

ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ท่ี ห น่ ว ย ง า น ต้ อ ง ล ง พิ ม พ์ ใ น ร า ช กิ จ จ า นุ เ บ ก ษ า 
(www.ratchakitcha.soc.go.th)     

1. โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคญัและวธิกีารด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รูถ้งึบทบาทที่แท้จรงิ       

ของแต่ละหน่วยงาน  รูถ้งึวธิกีารหรอืกระบวนการท างาน        
3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรบัข้อมูลข่าวสารหรอืค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรฐั          

เป็นการเพิม่ความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปตดิต่อไดท้ีใ่ด จดุใด              
4. ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ที่ มี ส ภ า พ อ ย่ า ง ก ฎ มี ผ ล เ ป็ น ก า ร ทั ่ ว ไ ป ต่ อ เ อ ก ช น 

(ย ก เว้ น ก ฎ ที่ มี ผ ล เฉ พ า ะ ต่ อ เจ้ า ห น้ า ที่   ใ น อ ง ค์ ก ร  เช่ น   ก ฎ ร ะ เบี ย บ  ขั ้น ต อ น 
วธิปีฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่ีไ่มม่ผีลต่อเอกชนเป็นการทัว่ไป  

5. ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามทีค่ณะกรรมการก าหนด  
ข้อมูลข่ าวสารใดที่ ได้มีก ารจัดพิมพ์ เพื่ อ ให้ แพร่หลายตามจ า นวนพอสมควรแล้ว 

ถ้ า มี ก า ร ล ง พิ ม พ์       ใ น ร า ช กิ จ จ า นุ เ บ ก ษ า โ ด ย อ้ า ง อิ ง ถึ ง สิ่ ง พิ ม พ์ นั ้ น 
ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่ งแล้ว            ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม 
และจัด ให้มีข้ อมู ลข่ าวสารต ามวรรคหนึ่ งไว้ เผยแพ ร่ เพื่ อ ขาย  ห รือ  จ า ห น่ ายจ่ ายแจก  ณ 
ทีท่ าการของหน่วยงานของรฐัแห่งนัน้ตามทีเ่หน็สมควร  

 

3.2 การเปิดเผยข้อมลูข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดใูนศนูยข้์อมูลข่าวสา

ร  
1. ผลการพจิารณาหรอืค าวนิิจฉัยที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสัง่ การอนุญาต อนุมตั ิ     

การวนิิจฉยั การอุทธรณ์ ทีก่ระท าโดยเจา้หน้าที ่(เป็นค าสัง่ปกครอง) เช่น   
- ค า วิ นิ จ ฉั ย ข อ ง ค ณ ะก ร ร ม ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ ต าม  พ .ร .บ . ค ว บ คุ ม อ า ค า ร 

กรณเีจา้พนกังานทอ้งถิน่   มคี าสัง่ไมอ่นุญาตค าขอ        
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- ผลการพจิารณาอุทธรณ์ค าสัง่ไมอ่นุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ   
- ค า สั ่ ง ไ ม่ อ นุ ญ า ต ใ ห้ ตั ้ ง ท่ า เ รื อ 

ค าสัง่พกัใบอนุญาตหรอืถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน ้า 
2. นโยบายส าคญั หรอืการตคีวามขอ้กฎหมาย   

2.1  นโยบาย เช่น นโยบายรฐับาล นโยบายต ารวจแห่งชาติ นโยบายทุนรฐัวิสาหกิจ 
นโยบายของหวัหน้าส่วนราชการ เป็นตน้ 

2.2  ก า ร ตี ค ว า ม ข้ อ ก ฎ ห ม า ย  ห รื อ ผ ล ก า ร ห า รื อ  เ ช่ น 
การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การหารอืข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด า เนินการตาม มติ ครม. 
แ ล ะ ก า ร จั ด เก็ บ ภ า ษี โ ร ง เ รื อ น แ ล ะ ที่ ดิ น  ก า ร ห า รื อ ปั ญ ห า ก า ร บั ง คั บ ใ ช้ พ .ร .บ . 
ความรบัผดิทางละเมดิของเจา้หน้าที ่พ.ศ. 2539 เป็นตน้   

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของปีทีก่ าลงัด าเนินงาน เช่น  
- แผนยุทธศาสตรข์องหน่วยงานตามค ารบัรองการปฏบิตัริาชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

....  
- แผนปฏบิตัริาชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

4. คู่มอืหรอืค าสัง่เกี่ยวกบัวธิปีฏบิตังิานของ จนท. ของรฐั  ซึง่มผีลกระทบถงึสทิธหิน้าทีข่องเอกชน 
เช่น   

- คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรอืรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

- คู่มอืการขอประกนัตวัผูต้อ้งหาในชัน้ต่าง ๆ (ชัน้ต ารวจ ชัน้ศาล)  
- คู่มอืการขออนุญาตตัง้โรงแรม  
- คู่มอืการขออนุญาตตัง้ปัม๊น ้ามนั   
- แผนแม่บทของหน่วยงาน  หรอื  แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่ก าลงัด าเนินการ 

ทีก่ าหนดไวใ้นแผน         
- เทศบญัญตังิบประมาณ พ.ศ. ....    
- แผนการจดัซือ้จดัจา้งประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....   

5. สิง่พมิพท์ีไ่ดม้กีารอา้งถงึตามมาตรา 7 วรรคสอง  
    ถา้มกีารจดัพมิพเ์ผยแพรไ่วจ้ านวนพอสมควรแลว้ กไ็มจ่ าเป็นต้องน าลงพมิพใ์นราชกจิจาฯ 

ทั ้ ง ห ม ด  ล ง พิ ม พ์ แ ต่ เ พี ย ง ว่ า ไ ด้ มี ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ ข้ อ มู ล ดั ง ก ล่ า ว แ ล้ ว 
โ ด ย อ้ า ง ถึ ง สิ่ ง พิ ม พ์ ที่ มี ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ แ ล้ ว ไ ว้ ใ น    ร า ช กิ จ จ า ฯ  ด้ ว ย ก ฎ ห ม า ย 
จึ ง ก า ห น ด ใ ห้ ต้ อ ง น า สิ่ ง พิ ม พ์ ที่ ไ ด้ มี ก า ร อ้ า ง อิ ง ถึ ง ใ น ร า ช กิ จ จ า ฯ 
น ามารวมไวเ้พื่อใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูดด้ว้ย  เช่น  

- ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี  ฉบับที่ 42 เรื่อง 
มาตรฐานการบญัช ี             

6. สั ญ ญ า สั ม ป ท า น  สั ญ ญ า ที่ มี ล ั ก ษ ณ ะ ใ น ก า ร ผู ก ข า ด ตั ด ต อ น 
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สญัญารว่มทุนกบัเอกชนในการจดัท าบรกิารสาธารณะ   
 6.1 สญัญาสมัปทาน หมายถึง สญัญาที่รฐัอนุญาตให้เอกชนจดัท าบรกิารสาธารณะ เช่น 

สั ญ ญ า สั ม ป ท า น ก า ร เ ดิ น ร ถ ป ร ะ จ า ท า ง  สั ญ ญ า สั ม ป ท า น ท า ง ห ล ว ง  
สั ญ ญ า สั ม ป ท า น ใ ห้ เ อ ก ช น เ ก็ บ ข ย ะ มู ล ฝ อ ย ข อ ง  ก ท ม .  เ ป็ น ต้ น 
จดัท าประโยชน์เกี่ยวกับทรพัยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท า เหมืองแร่  สัมปทานการท าไม ้ 
สมัปทานเกบ็รงันกนางแอ่น เป็นตน้    

 6.2 สญัญาผูกขาดตดัตอน หมายถึง สญัญาที่ให้สทิธเิอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดยีว 
เช่น สญัญาใหผ้ลติสุรา  

 6.3 สัญ ญ า ร่ ว ม ทุ น กั บ เอ ก ช น ใน ก า ร จัด ท า บ ริก า ร ส า ธ า รณ ะ  ห ม าย ถึ ง 
กจิการที่เป็นของรฐัแต่มกีารร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัท า เช่น สญัญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กบั 
บจก. เอม็ซซี ีผลติพลาสตกิชวีภาพ เป็นตน้  

   6.4 สญัญาอื่นๆ เช่น สญัญาจดัซือ้จดัจา้งต่าง ๆ    
 
 
7.  มตคิณะรฐัมนตร ีหรอืมตคิณะกรรมการทีแ่ต่งตัง้โดยกฎหมาย และแต่งตัง้โดยมต ิครม.  
 7.1 มต ิครม.  
  7.2 ม ติ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ที่ แ ต่ ง ตั ้ ง โ ด ย ก ฎ ห ม า ย  เ ช่ น 

ม ติ ค ณ ะก ร รม ก า ร ธ น าค า รแ ห่ ง ป ร ะ เท ศ ไท ย  แ ล ะที่ แ ต่ งตั ้ ง โด ย คณ ะรัฐ ม น ต รี  เช่ น 
ม ติ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร  ( ก ข ร . ) 
มติคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์  มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า 
มตคิณะกรรมการสิง่แวดลอ้มแห่งชาต ิมตคิณะกรรมการก ากบันโยบายราคากลางงานก่อสรา้ง เป็นตน้     

8. ขอ้มลูขา่วสารตามทีค่ณะกรรมการก าหนด   
  8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หวัหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว  (21 

ตุลาคม พ.ศ. 2542)        
 8.2 สรุปผลการพิจารณาจดัซื้อจดัจ้างประจ าเดอืน ตามแบบ สขร.1 (1 ธนัวาคม พ.ศ. 

2543)   
   8.3 ขอ้มลู/เอกสารเกีย่วกบัสิง่แวดลอ้ม และสุขภาพ (7 ม.ิย. 2553)    
 ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ที่ จ ั ด ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น เ ข้ า ต ร ว จ ดู ไ ด้  ต า ม ว ร ร ค ห นึ่ ง 

ถ้ า มี ส่ ว น ที่ ต้ อ ง ห้ า ม มิ ใ ห้ เ ปิ ด เ ผ ย  ต า ม ม า ต ร า  14 ห รื อ ม า ต ร า  15 อ ยู่ ด้ ว ย 
ให้ ลบห รือตัดทอนหรือท า โดยประการอื่ น ใดที่ ไม่ เป็ นการเปิ ด เผยข้อมูลข่ าวสารส่ วนนั ้น 
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส า เนา หรือขอส าเนา  
ที่ มี ค า รั บ ร อ ง ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ต า ม ว ร ร ค ห นึ่ ง ไ ด้ 
ในกรณีทีส่มควรหน่วยงานของรฐัโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการจะวางหลกัเกณฑเ์รยีกค่าธรรมเนี
ยมในการนั ้นก็ ได้  ในการนี้ ให้ ค านึ งถึ งการช่ วย เหลือ          ผู้ มีรายได้ น้ อยประกอบด้วย 
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ทัง้นี้เวน้แต่จะมกีฎหมายเฉพาะบญัญตัไิวเ้ป็นอยา่งอื่น  
 คนต่างดา้วจะมสีทิธติามมาตรานี้เพยีงใดใหเ้ป็นไปตามทีก่ าหนดโดยกฎกระทรวง  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศนูยข้์อมูลข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 
   

  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแก้งไก่ ไดจ้ดัตัง้ศูนยข์อ้มลูข่าวสาร ตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสาร 
พ .ศ .2540 โด ย ใช้ ชื่ อ ว่ า  “ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ าวส ารอ งค์ ก ารบ ริห าร ส่ วน ต าบ ล แ ก้ ง ไ ก่ ” 
โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ตัง้อยู่ที่องค์การบรหิารส่วนต าบลแก้งไก่ 174  หมู่ 2  ต าบลแก้งไก่  อ าเภอสงัคม  จงัหวดัหนองคาย 
43160  โทร. 0 4244 1609 โทรสาร.0 4244 1609      
    

วตัถปุระสงค ์ 
   การจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร ณ  
ศูนยข์อ้มลูข่าวสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ มวีตัถุประสงค ์ ดงันี้   

1. เ พื่ อ ใ ห้ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 
หรอืเจา้หน้าที่ผู้เกี่ยวขอ้งมกีารปฏบิตัิถูกต้องเป็นไปในทศิทางเดยีวกนัภายใต้ขอ้ก าหนดของกฎหมาย 
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ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง  
2. เพื่ อ ให้ เกิดความมัน่ ใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ ใช้บ ริการ 

มปีระสทิธภิาพและเป็นมาตรฐานเดยีวกนั  
3. เพื่อใชเ้ป็นเครือ่งมอืในการท างานของผูเ้กีย่วขอ้งทุกระดบั  
4. เพื่อใชเ้ป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอา้งองิในการปฏบิตังิาน  
5. เพื่ อ ให้ ผู้ บ ริห ารข อ งห น่ วย งาน แ ล ะข อ งจังห วัด  ส าม ารถ ใช้ ใน ก ารติ ด ต าม 

ประเมนิผลการปฏบิตังิานไดทุ้กขัน้ตอน  
6. เ พื่ อ ใ ช้ เ ป็ น แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 

ใหก้บัเจา้หน้าทีป่ระจ าศูนยข์อ้มลูข่าวสารของหน่วยงานของรฐัอื่นๆ   

 ขอบเขต  
   คู่ มื อ ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร ให้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  ณ  ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร นี้ 
ค ร อ บ ค ลุ ม ถึ ง ส า ร ะ ส า คั ญ ต า ม ข้ อ ก ฎ ห ม า ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  ร ะ เ บี ย บ ป ฏิ บั ต ิ
ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร เกี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด ใ ห้ มี ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร 
ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานในการให้บรกิารข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารบับรกิาร รวมถึงแบบฟอร์ม   
ในการปฏบิตัทิี่เกี่ยวขอ้ง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิง่ส าหรบัผูป้ฏบิตังิานประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสาร หรอื         
ผูท้ีต่อ้งการศกึษาหาความรูเ้กีย่วกบักฎหมายขอ้มลูขา่วสาร    
  
ค าจ ากดัความ  
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่าสิง่ที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจรงิ ข้อมูลหรอืสิง่ใดๆ 
ไม่ ว่ า    การสื่ อความหมายนั ้นจะท า ได้ โดยสภาพของสิ่ งนั ้น เอ งหรือ โดยผ่ านวิธีก ารใดๆ 
และไม่ว่าจะได้จดัท าไว้ใน       รูปของเอกสาร แฟ้ม  รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด 
ภ าพ ถ่ า ย  ฟิ ล์ ม  ก า รบั น ทึ ก ภ าพ ห รือ เสี ย ง      ก า รบั น ทึ ก โด ย เค รื่ อ ง ค อ ม พิ ว เต อ ร ์
หรอืวธิอีื่นใดทีท่ าใหส้ิง่ทีบ่นัทกึไวป้รากฏได ้ 
 
  ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร   ห ม า ย ค ว า ม ว่ า  
ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ที่ อ ยู่ ใ น ค ว า ม ค ร อ บ ค ร อ ง ห รื อ ค ว บ คุ ม ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ 
ไมว่่าจะเป็นขอ้มลูขา่วสารเกีย่วกบัการด าเนินงานของรฐัหรอืขอ้มลูข่าวสารเกีย่วกบัเอกชน  
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น 
“สิ่งเฉพาะตัว ” ของบุคคล  ไม่ว่ าในแง่มุมใด เช่น  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุ ขภาพ 
ประวตักิารท างาน ประวตัอิาชญากรรม  เป็นตน้   
 
  หน่วยงานของรฐั  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมภิาค ราชการส่วนทอ้งถิน่ 
รฐัวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรฐัสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ ยวกับการพิจารณาพิพากษาคด ี
องคก์รควบคุมการประกอบวชิาชพี หน่วยงานอสิระของรฐัและหน่วยงานอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  



คู่มอืการปฏบิตังิานศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ - 10 - 

  

  เจ้าหน้าท่ีของรฐั  หมายความว่า  ผูป้ฏบิตังิานใหแ้ก่หน่วยงานของรฐั  
  
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ  
  

  การปฏบิตัติามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 
และการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของราชการ  เกีย่วขอ้งกบับุคคลทุกระดบั ดงันี้  
  

บคุคลท่ีเก่ียวข้อง หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

1. ผูว้่าราชการจงัหวดัหนองคาย  
 
2. 
คณะกรรมการตดิตามการด าเนินงาน
ใหเ้ป็นไป    ตาม 
พรบ.ขอ้มลูขา่วสารของราชการพ.ศ.
2540    จงัหวดัหนองคาย 
(รองผูว้่าราชการจงัหวดัหนองคาย   
ทีผู่ว้่าราชการจงัหวดัหนองคายมอบ
หมาย เป็นประธานกรรมการ 
ค าสัง่จงัหวดัหนองคายที ่1659/2552       
ลงวนัที ่16  กรกฎาคม 2552)  

1.1 ก ากบัดแูล ใหค้ าปรกึษาเกีย่วกบักฎหมายขอ้มลูข่าวสาร  
2.1 ตดิตาม สอดส่อง ดแูล 
ใหค้ าแนะน าและก ากบัใหห้น่วยงานของรฐัปฏบิตัติาม 
พรบ.น้ีอยา่งเคร่งครดั    
  
  

3. 
คณะด าเนินงานศูนยข์อ้มลูข่าวสารอ
งคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ 
(นายก อบต.แกง้ไก่ 
เป็นทีป่รกึษาคณะท างาน 
ค าสัง่องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไ
ก่      ที ่65/2560 ลงวนัที ่22 
มนีาคม พ.ศ. 2560)  
  
  
 
 
  
 
 

3.1 รบัผดิชอบขอ้มลูขา่วสารของราชการ      
ในส่วนทีเ่กีย่วขอ้งกบัการเปิดเผยใหเ้ป็นไป   
ตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
อยา่งเครง่ครดั 
3.2 
พจิารณาขอ้มลูขา่วสารของราชการตามความเหมาะสมและใหค้ า
แนะน าใหค้ าปรกึษา  
แก่เจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิานประจ าศูนยข์อ้มลูขา่วสาร 
และผูม้าขอรบับรกิาร 
3.3 
ด าเนินการจดัสถานทีใ่นการใหบ้รกิารขอ้มลูข่าวสารขององคก์าร
บรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ 
3.4 ด าเนินการจดัท าขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจบุนั 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง ความครบถว้นของขอ้มลูข่าวสาร 
และด าเนินการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา 9 



คู่มอืการปฏบิตังิานศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ - 11 - 

  

บคุคลท่ีเก่ียวข้อง หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

4. 
เจา้หน้าทีป่ระจ าศูนยข์อ้มลูขา่วสารอ
งคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ 
ค าสัง่องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไ
ก่ ที ่65/2560 ลงวนัที ่22 มนีาคม 
พ.ศ. 2560)         

แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิกส ์เพื่อใหส้ามารถสบืคน้ไดส้ะดวก รวดเรว็ 
4.1 รบัผดิชอบการด าเนินงานของศูนยข์อ้มลูขา่วสาร 
โดยจดัสถานทีแ่ละเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามทีก่ฎหมายก าหนด 
ไดแ้ก่ มาตรา 7 มาตรา 9 
ใหค้รบถว้นเป็นปัจจบุนัโดยศกึษารายละเอยีดไดจ้ากคู่มอืการปฏิ
บตังิานตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ    พ.ศ. 
2540 ของเจา้หน้าทีข่องรฐั ทัง้นี้ ใหจ้ดัท าดชันีขอ้มลูขา่วสาร 
และจดัแฟ้มขอ้มลูข่าวสาร  
ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจสอบเบือ้งตน้ดว้ยสะดวก   ณ  
สถานทีต่ ัง้ศูนยข์อ้มลูข่าวสาร  
4 .2  ให้ บ ริก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ใน ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 
โดยใหค้ าแนะน า ช่วยเหลอืในการคน้หาขา่วสารใหป้ระชาชน 
4.3 จัดท าสมุดทะเบียนส าหรบัผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
รายงานให้คลังจังหวัดทราบ      ทุกเดือน  ภายในวันที่  5 
ของเดอืนถดัไป 
4 . 4 
บนัทึกสถิติของประชาชนที่เข้ามาใช้บรกิารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ส ารวจความพงึพอใจผู้ใชบ้รกิารและรายงานผลให้จงัหวดัทราบเ
ป็นประจ าภายในเดอืนกนัยายนของทุกปี 

ระเบียบขัน้ตอนการปฏิบติั 
  การใหบ้รกิารขอ้มลูข่าวสาร มรีายละเอยีดของการปฏบิตังิานทีไ่มยุ่่งยากสลบัซบัซอ้น 
เจา้หน้าทีห่รอื   ผูใ้หบ้รกิารสามารถปฏบิตัติามขัน้ตอนต่างๆ ทีร่ะบุตามขา้งล่างนี้ 
จะท าใหก้ารใหบ้รกิารแก่ผูม้ารบับรกิาร เป็นไปดว้ยความรวดเรว็ ถูกตอ้ง ครบถว้น และทีส่ าคญั 
ท าใหผู้ม้ารบับรกิารเกดิความพงึพอใจ ซึง่จะก่อใหเ้กดิประโยชน์ต่อตวัเจา้หน้าที่ ส านกังาน หรอืองคก์ร   
    การบรกิารขอ้มลูขา่วสาร ณ ศูนยข์อ้มลูขา่วสาร สามารถด าเนินการได ้ดงันี้.-  

1. รบัเรื่องค าขอขอ้มูลข่าวสารจากผู้รบับรกิาร ณ จุดรบับรกิาร ซึ่งผู้เขยีน ต้องระบุรายละเอยีด        
ใหช้ดัเจน ดงันี้  

   1.1 รายละเอยีดเกี่ยวกบัตวัผูข้อขอ้มลู เช่น ชื่อ ทีอ่ยู ่สถานทีต่ดิต่อ หมายเลขโทรศพัท ์ (ถา้ม)ี 
และวนัทีข่อขอ้มลู  

   1.2 รายละเอียดเกี่ยวกบัข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วธิตี้องการได้ข้อมูล (ต้องการด ู
/ตอ้งการส าเนา) หรอื (ตอ้งการส าเนาทีม่กีารรบัรองความถูกตอ้ง)                                                                              

   1.3 เหตุผลทีข่อขอ้มลู  
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2. ห า ก เ ป็ น ข้ อ มู ล ทั ่ ว ไ ป  ส า ม า ร ถ ใ ห้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ไ ด้ ทั น ท ี
หากเป็นเรือ่งทีส่่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงานใหน้ าเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพจิารณาอนุมตัเิป็นรา
ยกรณ ี 

3. จดัส่งขอ้มลูใหผู้ร้บับรกิาร  
ข้อพึงปฏิบติั  
 การบรกิารข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บรกิารอย่างรวดเร็ว  ลดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหผู้ร้บับรกิารเกดิความพงึพอใจมากทีสุ่ด  

ขัน้ตอนการให้บริการข้อมลูข่าวสาร 
ณ ศนูยข้์อมลูข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าไมมี่ข้อมลูขา่วสารในหน่

วยงานจะแนะน าให้ไปขอท่ี

หนว่ยงานอ่ืน 

แสดงตนด้วยการลงช่ือในสมดุทะเบียน 

ตรวจดวูา่มีข้อมลูขา่วสารอยู่ในศนูย์ข้อมลูขา่วสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมลูขา่วสาร 

ในศนูย์ข้อมลูขา่วสาร 

ถ้าไมม่ีข้อมลูขา่วสาร 

ในศนูย์ข้อมลูขา่วสาร  

แตม่ีอยูใ่นองค์การบริหารสว่นต าบลแก้ง

ไก่ ชว่ยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจา

กดชันีข้อมลูขา่วสาร 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถกูต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

คณะท างานข้อมลูขา่วสารฯ 

พิจารณาวา่จะเปิดเผยข้อมลูฯ  

ตามค าขอ ได้หรือไม ่

รับข้อมลูข่าวสาร/ 

นดัหมายมาฟังผลค าขอ 

ให้ 

ให้ความชว่ยเหลือในการกรอกแบบ

ฟอร์มฯ หรือเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 

ถ่ายส าเนา 

ให้บางสว่น 

สว่นท่ีให้ 

ไมใ่ห้ 

แจ้งสิทธิอทุธรณ์ 

ไมมี่ 

ผู้ขอไมเ่ช่ือ 
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ค าอธิบายแผนผงัขัน้ตอนการให้บริการข้อมลูข่าวสาร  
ณ ศนูยข้์อมลูข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 

 

1. เ มื่ อ มี ผู้ ม า ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 
เ จ้ า ห น้ า ที่ ป ร ะ จ า ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร จ ะ ต้ อ ง แ น ะ น า ใ ห้ ผู้ ม า ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร 
แสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการและเพื่อการเก็บสถิต ิ
น อ ก จาก นั ้น ก ารล งท ะ เบี ย น นี้ ก็ จ ะ เป็ น ก ารต รว จส อบ เบื้ อ งต้ น ว่ า เป็ น ค น ไท ยห รือ ไม ่
หากสงสยัว่าเป็นคนต่างดา้วกข็อใหแ้สดงบตัรประจ าตวัประชนชนไดถ้้าเป็นคนต่างดา้วจะไมใ่หบ้รกิารกไ็
ด้  แ ต่ เจ้ า ห น้ า ที่ จ ะ ข อ ให้ ป ร ะ ช า ช น แ ส ด ง บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว ป ร ะ ช า ช น โด ย พ ร ่ า เพ รื่ อ 
หรอืโดยไมม่เีหตุสงสยัไมไ่ด ้เพราะเป็นการสรา้งภาระใหก้บัประชาชนเกนิควร  

2.  แนะน าใหป้ระชาชนตรวจสอบขอ้มลูเบือ้งตน้จากดชันีทีศู่นยข์อ้มลูข่าวสารไดจ้ดัท าเตรยีมไวเ้พื่อ     
สบืคน้หาขอ้มลูขา่วสารตามทีต่อ้งการ  

3. ช่วยเหลอื ในการใหค้ าแนะน าและคน้หาขอ้มลูขา่วสารใหป้ระชาชน 
4.  ห า ก มี ก า ร จั ด แ ย ก ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ที่ มี ไ ว้ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ต ร ว จ ค้ น 

จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ค าแนะน ากบัประชาชนว่าจะต้องไปตดิต่อตรวจดูขอ้มูลข่าวสารใด ณ 
ทีใ่ด อยา่งไร ทัง้นี้ตอ้งค านึงถงึความสะดวกของประชาชนเป็นหลกั  

5. ก ร ณี ที่ ผู้ ม า ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร ต้ อ ง ก า ร ถ่ า ย ส า เ น า ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะเป็นผู้ด าเนินการให้พร้อมกับรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าว 
โดยไมค่ดิค่าธรรมเนียมแต่อยา่งใด  

6. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในองค์การบรหิารส่วนต าบลแก้งไก่ 
จ ะ ใ ห้ ผู้ ม า ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร ก ร อ ก แ บ บ ฟ อ ร์ ม ค า ข อ ต า ม แ บ บ ที่ ห น่ ว ย ง า น ก า ห น ด 
แลว้ใหเ้จา้หน้าทีป่ระจ าศูนยข์อ้มลูขา่วสารด าเนินการตามขัน้ตอนต่อไป 
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7. เ กี่ ย ว กั บ ร ะ ย ะ ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร นั ้ น 
องค์การบรหิารส่วนต าบลแก้งไก่ได้ปฏิบตัิให้เป็นไปตามมติคณะรฐัมนตรคีณะรฐัมนตรเีมื่อวนัที่ 28 
ธนัวาคม 2547 ดงันี้ 

 7.1 กรณีที่ประชาชนขอขอ้มูลข่าวสารจากศูนยข์อ้มูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนต าบลแก้งไก่ 
มขีอ้มลูขา่วสารพรอ้มทีจ่ะจดัใหไ้ด ้และจะด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็โดยเรว็หรอืภายในวนัทีร่บัค าขอ 

 7.2 ในกรณีทีข่อ้มลูข่าวสารที่ขอมเีป็นจ านวนมากหรอืไม่สามารถด าเนินการให้แลว้เสรจ็ภายใน 
1 5  วั น  จ ะ แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ ข้ อ มู ล ท ร า บ ภ า ย ใ น  1 5  วั น 
รวมทัง้แจง้ก าหนดวนัทีจ่ะด าเนินการแลว้เสรจ็ใหผู้ข้อขอ้มลูทราบดว้ย  
  
 
  
  
  
  
  

 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
   

 1.  พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงทีอ่อกตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจดัพมิพห์รอืจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการทีเ่กดิขึน้ก่อนวนัทีพ่ระราชบญัญตัขิอ้
มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใชบ้งัคบั  

 2.2  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวนัที่ 24 กุมภาพนัธ์ 2541 เรื่อง 
หลกัเกณฑ ์และวธิกีารเกีย่วกบัการจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจด ู  

 2.3  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวนัที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง 
การเรยีกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรอืขอส าเนาทีม่คี ารบัรองถูกตอ้งของขอ้มลูขา่วสารของราชการ  

 2.4  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
ก าหนดใหป้ระกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรฐัทีห่วัหน้าส่วนราชการลงนา
ม แ ล้ ว เ ป็ น ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า รที่ ต้ อ ง จั ด ไ ว้ ให้ ป ร ะ ช า ช น เข้ า ต ร ว จ ดู ไ ด้ ต า ม ม าต ร า  9(8) 
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แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 2.5  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 

ก าหนดใหข้อ้มลูขา่วสารทีเ่กีย่วกบัผลพจิารณาการจดัซือ้จดัจา้งของหน่วยงานของรฐัเป็นขอ้มลูขา่วสารที่
ตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูดต้ามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 
2540  

 2.6  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ใหไ้ว ้ณ วนัที ่25 มถุินายน 2541  

 2.7 ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง  ฉ บั บ ที่  4 (พ . ศ .  2542) 
ออกตามความในพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วนัที่ 30 มถุินายน 
2542   

 3.  ค าสัง่องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ที ่65/2560  ลงวนัที ่ 22 มนีาคม  พ.ศ. 2560             
 4.  ค าสัง่องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ที ่84/2560  ลงวนัที ่ 4 เมษายน พ.ศ. 2560              
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ภาคผนวก 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

แบบฟอรม์ท่ีใช้  
  
          ศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ ไดอ้อกแบบหรอืจดัท าแบบฟอรม์เพื่อใชใ้นการปฏบิตังิานของศูนยข์อ้มลูข่าวสารฯ  
โดยมวีตัถุประสงคเ์พื่อใหก้ารจดัเกบ็ขอ้มลูเป็นระบบ และใหป้ฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั ซึง่ศูนยข์อ้มลูขา่วสารหน่วยงานของรฐัอื่นๆ  
สามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้หมาะสมกบับทบาทภารกจิของหน่วยงานได ้  
 

สมดุทะเบียนผูข้อตรวจดแูละ/หรือ ผูข้อส าเนาข้อมูลข่าวสาร 

ศนูยข้์อมลูข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 

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

ล าดบั 
วนั เดือน 

ปี ช่ือผูต้รวจด/ูขอส าเนา อาชีพ ท่ีอยู่หรือสถานท่ีท่ีติดต่อได้ ข้อมลูข่าวสารท่ีขอรบับริการ เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ หมายเหตุ 
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 แบบแสดงความคิดเหน็เก่ียวกบัการให้บริการข้อมลูข่าวสาร 
 ตามพระราชบญัญติัข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 ศนูยข้์อมลูข่าวสารขององคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 

 
วตัถุประสงค ์:  แบบแสดงความคดิเหน็น้ีมวีตัถุประสงคเ์พื่อทราบระดบัการใหบ้รกิารของทางราชการ 
  การแสดงความคดิเหน็ของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรบัปรุงการใหบ้รกิารใหด้ขีึน้ 
 

1. วนัทีม่ารบับรกิาร.............เดอืน............................พ.ศ............................. 
2. เพศ   ชาย   หญงิ 

อาชพี   ขา้ราชการ   พนกังานรฐัวสิาหกจิ   ลกูจา้งภาครฐั   อื่น ๆ (ระบุ).............................. 
3. ขอ้มลูทีท่่านตอ้งการมใีหท้่านหรอืไม่ 
 ม ี  ม ีแต่ไม่ครบ   ไม่ม ี
 เจา้หน้าทีร่บั จะจดัหาใหภ้ายหลงั 
 เจา้หน้าทีไ่ดแ้นะน าแหล่งขอ้มลูทีต่อ้งตดิต่อโดยตรงหรอืเพิม่เตมิ 

4. ความถูกตอ้ง/ทนัสมยัของขอ้มลู 
 ถูกตอ้ง และเป็นปัจจบุนั ตรงตามความตอ้งการ 
 ไม่ถูกตอ้ง และไม่เป็นปัจจุบนั 
 อื่น ๆ (ระบุ)........................................................................................................................................ 

5. สถานทีต่ดิต่อเพื่อขอรบับรกิารขอ้มลูขา่วสารมคีวามพรอ้มและสะดวกมากน้อยเพยีงใด 
 มาก      ปานกลาง    น้อย เนื่องจาก..................................................................................... 

6. ท่านไดร้บัความพงึพอใจจากการมาขอรบับรกิารมากน้อยเพยีงใด 
6.1 สถานที ่
  มาก      ปานกลาง    น้อย เนื่องจาก.......................................................................... 
6.2 การใหบ้รกิารขอ้มลู 

 มาก      ปานกลาง    น้อย เนื่องจาก........................................................................... 
6.3 เจา้หน้าที ่

 มาก      ปานกลาง    น้อย เนื่องจาก........................................................................... 
7. ขอ้มลูทีท่่านตอ้งการเพิม่เตมิ 

คอื……………………………………………………………………………………………......... 
................................................................................................................................................................... 

8. ความคดิเหน็หรอืขอ้เสนอแนะอืน่ ๆ 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 

******************************** 
ขอขอบพระคุณทีก่รณุาตอบแบบแสดงความคดิเหน็ 

ศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลแกง้ไก่  โทร.0 4244 1609  โทรสาร 0 4244 1609 
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แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมลูข่าวสาร 
ศนูยข้์อมลูข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 

ประจ าเดือน.................................... 
1. สถติกิารใหบ้รกิาร 

รายการ จ านวน 

จ านวนผูม้าขอรบับรกิารขอ้มลูขา่วสาร(ราย)  
จ านวนการปฏเิสธการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร(ราย/เรือ่ง)  
จ านวนการรอ้งเรยีนเกี่ยวกบัการใหบ้รกิารขอ้มลู (ครัง้/เรือ่ง)  
 

2. สาเหตุทีม่กีารปฏเิสธการใหบ้รกิารขอ้มลูข่าวสาร เนื่องจาก 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………… 

3. กรณมีกีารรอ้งเรยีนเกีย่วกบัการใหบ้รกิาร ขอ้มลูข่าวสาร (กรณุาระบุเรือ่งที่มกีารรอ้งเรยีน) 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………….. 

4. สรปุผลการส ารวจความคดิเหน็ในการใหบ้รกิารขอ้มลูข่าวสาร ณ 
ศูนยข์อ้มลูข่าวสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ (รอบ 1 เดอืน) 
4.1 อาชพี  ขา้ราชการ  คน   พนกังานรฐัวสิาหกจิ คน 
   ลกูจา้งภาครฐั  คน  อื่น ๆ   คน 
4.2 ขอ้มลูทีท่่านตอ้งการมใีหท้่านหรอืไม่  
  ม ี    คน    มแีต่ไมค่รบ     คน   ไมม่ ี คน 
        เจา้หน้าทีจ่ะรบัจดัหาใหภ้ายหลงั คน  
       เจา้หน้าทีไ่ดแ้นะน าแหล่งขอ้มลูทีต่อ้งตดิต่อเพิม่  คน 
4.3 ความถูกตอ้ง/ทนัสมยัของขอ้มลู 
      ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั ตรงตามความตอ้งการ  คน 
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      ไมถู่กตอ้ง และไมเ่ป็นปัจจบุนั   คน 
      อื่น ๆ (ระบุ)      คน 
4.4 สถานทีต่ดิต่อเพื่อขอรบับรกิารขอ้มลูมคีวามพรอ้มและสะดวกมากน้อยเพยีงใด 
       มาก คน   ปานกลาง     คน   น้อย คน 
 

 4.5 ท่านไดร้บั... 
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4.5 ท่านไดร้บัความพงึพอใจจากการมาขอรบับรกิารมากน้อยเพยีงใด 
1) สถานที ่   มาก คน  ปานกลาง     คน  น้อย คน 
2) การใหบ้รกิาร   มาก คน  ปานกลาง     คน  น้อย คน 
3) เจา้หน้าที ่   มาก คน  ปานกลาง     คน  น้อย คน 

4.6 ความคดิเหน็หรอืขอ้เสนอแนะอื่น ๆ 
1) ...................................................................................................................................

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

............. 
5. การด าเนินการแกไ้ข ปรบัปรงุการใหบ้รกิารของส่วนราชการ/หน่วยงาน 

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

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

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

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

ลงชื่อ........................................ผูร้ายงาน 
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แบบฟอรม์ค าขอข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานราชการ 

ศนูยข้์อมลูข่าวสารขององคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 

 

เขยีนที.่.................................................. 
วนัที.่............เดอืน................พ.ศ. ......... 

เรือ่ง ขอขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

เรยีน นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ 

 ขา้พเจา้  
นาย/นาง/นางสาว..........................................................อยูบ่า้นเลขที.่.................................. 
หมูท่ี.่...........ต าบล..................................อ าเภอ...................................จงัหวดั......................................
............... 
อาชพี   ขา้ราชการ   ลกูจา้ง/พนกังานรฐัวสิาหกจิ   รบัจา้ง    ส่วนตวั   อื่น ๆ 
ระบุ............... 
บตัรประจ าตวัประชาชน/บตัรขา้ราชการ  
เลขที.่...................................หมายเลขโทรศพัท.์........................ 
มคีวามประสงคข์อขอ้มลูข่าวสารจากศูนยข์อ้มลูข่าวสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ ดงันี้ 
   1. ขอ้มลูตามมาตรา 7  
   2. ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา 9 
   3. ขอ้มลูอื่น ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตามมาตรา 11 
   4. ขอ้มลูกลุ่มงานวชิาการดา้นการคลงัและการบญัช ี
   5. กลุ่มงานระบบงานและสารสนเทศการคลงั 
   6. ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป 
ประเภทขอ้มลูทีจ่ะขอ 
(ระบุ)............................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................
.................. 
โดยจะขอ  รบัทราบขอ้มลูขา่วสาร 
    คดัส าเนาขอ้มลูขา่วสารและถ่ายเอกสาร  จ านวน..............หน้า 
    อื่น ๆ 
โปรดระบุ............................................................................................................................ 

 จงึเรยีนมาเพื่อด าเนินการใหต้ามความประสงคข์องขา้พเจา้ต่อไป 
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 ขอแสดงความนับถอื 

 

(ลงชื่อ)...................................................ผูข้อขอ้มลู 
       (....................................................) 
              เวลา.....................น. 
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ความเหน็ของเจ้าหน้าท่ีประจ าศนูยข้์อมูลข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้งไก่ 

เรยีน นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ 

 ขอ้มลูขา่วสารตามค ารอ้งเป็นขอ้มลูข่าวสารประเภท 
  เปิดเผยไดท้ัง้หมด และสามารถคดัส าเนาไดท้ัง้หมด 
  เปิดเผยไดท้ัง้หมด และสามารถคดัส าเนาไดบ้างส่วน 
  เปิดเผยไดบ้างส่วน และสามารถคดัส าเนาไดบ้างส่วนทีเ่ปิดเผยได้ 
  เปิดเผยไดบ้างส่วน และสามารถคดัส าเนาไดท้ัง้หมด 
  เปิดเผยไมไ่ด ้โดยอา้งเหตุผลตามมาตรา 14 มาตรา 15 
แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540........................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
................................... 
 

(ลงชื่อ)...................................................เจา้หน้าทีป่ระจ าศูนย์ 
       (....................................................) 
วนัที.่...................................................... 

 
 

ค าสัง่ผูอ้นุญาต 

  อนุญาต  ไมอ่นุญาต  
เนื่องจาก..................................................................................... 

ผู้ รับค ำร้อง.................................. 

วนัท่ี........................................... 

เวลำ.........................น. 
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............................................................................................................................................................

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

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

 
 

 
ผูข้อใช้บริการ   ไดร้บัขอ้มลูครบถว้นแลว้ใน 
วนัที.่...........เดอืน............................พ.ศ..................เวลา.........น. 
 

(ลงชื่อ)...................................................ผูข้อขอ้มลู 
       (....................................................) 
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หนังสือรอ้งเรียน 
วนัที.่..........เดอืน.....................พ.ศ..................... 

เรือ่ง รอ้งเรยีน................................... 

เรยีน ประธานกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการ 

 ขา้พเจา้ชื่อ.................................................................นามสกุล.................................................
.............. 
อยูบ่า้นเลขที.่..............................หมูท่ี.่.....................ถนน.....................................................................
................ 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต............................................จงัหวดั...................
............... 
รหสัไปรษณีย.์.........................................................โทรศพัท.์...............................................................
................ 
ขอรอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรฐั 
คอื................................................ 
............................................................................................................................................................
................. 
ไดก้ระท าการเป็นการฝ่าฝืนไมป่ฏบิตัติามหรอืปฏบิตัไิม่ถูกตอ้งตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราช
การ พ.ศ. 2540  โดยมขีอ้เทจ็จรงิ  ดงันี้ 
 (1)...........................................................................................................................................
................ 
 (2)...........................................................................................................................................
................ 
 (3)...........................................................................................................................................
................ 
 พรอ้มนี้ ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารเพื่อประกอบการพจิารณามาดว้ยแลว้ คอื 
เรือ่ง.................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………..... 
………………………………………………………………………………………………………………จ า
นวน…………………………แผ่น 

 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการใหต้ามความประสงคข์องขา้พเจา้ต่อไป 
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ขอแสดงความนับถอื 
 

 
    ลงชื่อ..........................................ผูร้อ้งเรยีน 
        (…………………………………….) 

 

สถานทีต่ดิต่อ ประธานกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการ 
  ส านกังานคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
  อาคารส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
  ท าเนียบรฐับาล  กรงุเทพฯ  10300 
  โทร. 0 2282 1366  โทรสาร 0 2281 8543 

  
 
 
 

หนังสืออทุธรณ์ 
เขยีนที.่.................................................... 

วนัที.่..........เดอืน.....................พ.ศ..................... 

เรือ่ง
 อุทธรณ์ค าสัง่ไมเ่ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของ................................................................................
........... 

เรยีน ประธานกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการ 

 ขา้พเจา้ชื่อ.................................................................ต าแหน่ง/อาชพี.......................................
............. 
อยูบ่า้นเลขที.่.................. 
ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต...............................จงัหวดั................. 
โทรศพัท.์....................................มคีวามประสงคข์ออุทธรณ์ค าสัง่ไมเ่ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของ...............
........... 
............................................................................................................................................................
................. 

 ดว้ยเมือ่วนัที ่...................................... 
ขา้พเจา้ไดใ้ชส้ทิธติามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดเูอกสาร 
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จ านวน..............รายการ 
จาก.....................................................................ดงัมรีายละเอยีดตามส าเนาค าขอทีแ่นบมาพรอ้มนี้  
ต่อมาเมือ่วนัที.่.........................................ไดม้คี าสัง่ปฏเิสธไมอ่นุญาตใหต้รวจด/ูใหส้ าเนาเอกสารดงักล่า
ว โดยใหเ้หตุผลว่า......................................................................... 
.......................................................................................................................ดงัมรีายละเอยีดปรากฏ
ตามส าเนา 
หนงัสอืปฏเิสธของ....................................................................ทีแ่นบมาพรอ้มนี้ 

 ขา้พเจา้จงึขอใชส้ทิธอุิทธรณ์ค าสัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูข่าวสารของ...............................................
..........ตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ต่อคณะกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการ 

 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

ขอแสดงความนับถอื 
 

 
    ลงชื่อ..........................................ผูอุ้ทธรณ์ 
        (…………………………………….) 

 
สถานทีต่ดิต่อ ประธานกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการ 
  ส านกังานคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
  อาคารส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
  ท าเนียบรฐับาล  กรงุเทพฯ  10300 
  โทร. 0 2282 1366  โทรสาร 0 2281 8543 

 
 

ผูจ้ดัท า 
 
 
นายฮง  ก่อเขยีวหลา้  นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแกง้ไก่ ทีป่รกึษา 
ส.ต.ท.ประพล  มสีต ิ    ปลดั อบต.แกง้ไก่    หวัหน้าศูนยฯ์ 
จ.อ.สุรยิน  พวัตนะ    หวัหน้าส านกัปลดั   เลขานุการ 
นายโสภนวชิญ ์ สนิเจรญิไพบลูย ์ นกัทรพัยากรบุคคล   ผูช้่วยเลขานุการ 


