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คูมือการปฏิบัติงาน
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมลูขาวสาร

ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมี
วัตถุประสงคหรือเจตนารมณเพ่ือรับรอง “สิทธิไดรู” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิท่ีจะรับรูขอมูล
ขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทาง
การเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพ่ือ
ประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน

จากวัตถุประสงคหรือเจตนารมณของกฎหมายดังกลาว จึงไดกําหนดเปนมาตรการเพ่ือให
หนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และได
บัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของ
หนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร”

ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน
เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นวา  เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ
จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล
เทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวน
ภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวน
ตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูล

ขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชน
เขาตรวจดูไดกําหนดเก่ียวกับการจัดทําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สรุปไดดังนี้

1. สถานท่ีตั้งของศูนยขอมูลขาวสาร
1.1 จัดตั้งภายในสํานักงาน โดยจัดเปนศูนยขอมูลขาวสารในหองใดหองหนึ่งเปนสัดสวน

แตถามีพ้ืนท่ีนอยจัดเปนหองไมได ใหจัดเปนมุมหนึ่งของหองในสํานักงานนั้น ซึ่งถาไมสามารถเก็บขอมูลขาวสาร
ไวไดท้ังหมดในท่ีเดียวก็สามารถแยกเก็บไวตางหากได แตตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอตรวจ
ขอมูลขาวสารประกอบดวย

/1.2 จัดตั้ง...
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1.2 จัดตั้งภายนอกสํานักงาน โดยจัดในหองสมุดของหนวยงานอ่ืนท่ีอยูในบริเวณใกลเคียง
ไดท้ังนี้ ควรจัดทําปายชื่อศูนยขอมูลขาวสารของ (ชื่อหนวยงาน) ติดไวดวย

2. การมอบหมายหนวยงาน และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
หนวยงานของรัฐแตละแหง ควรมอบหมายหนวยงานยอยเพียงหนวยงานเดียวข้ึนมา

รับผิดชอบการดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร ไมควรแบงกระจายออกไปตามหนวยงานตางๆ และควรมี
เจาหนาท่ีในหนวยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง

3. วัสดุอุปกรณท่ีจําเปนภายในศูนยขอมูลขาวสาร
ควรจัดใหมีตู หรือชั้น และแฟมสําหรับใชจัดเก็บเอกสารและดัชนีของขอมูลท่ีจัดเก็บ โตะ

และเกาอ้ีสําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร
4. การจัดเก็บขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร

4.1 ระบบการจัดเก็บขอมูลขาวสาร
- จําแนกขอมูลตามหนวยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจําขอมูลขาวสารนั้น
- ใหแตละหนวยงานแยกขอมูลออกเปนหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1)-(8) แหง

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเปนแฟม
- ภายในหมวด / เรื่องใหจัดลําดับตัวอักษรของเรื่องภายในแตละแฟม
- ในแฟมควรจัดทําบัตรนําค่ันประเภทขอมูลขาวสารและหมวด / เรื่องขอมูล

/ขอมูลขาวสาร...

จําแนกตาม
หนวยงาน

ขอมูลขาวสาร
จัดหมวดตาม

มาตรา 9(1) – (8)

จัดแบงเรื่อง
ตามลําดับ
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ขอมูลขาวสารตามมาตรา  9

ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เปนประเภทของขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนตรวจดู ไดแก
1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน เชน ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูกสราง

อาคาร ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เปนตน
2) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหนวยงานของรัฐ เชน นโยบายกระทรวง กรม

จังหวัด เชน นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผูวาราชการจังหวัด เปนตน
3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานตางๆ ของรัฐ เชน แผน

ยุทธศาสตรจังหวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแมบทของหนวยงาน หรือแผนพัฒนาดานตางๆ ของ
ปท่ีดําเนินการท่ีกําหนดไวในแผน เปนตน

4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน
เชน หลักเกณฑหรือข้ันตอนในการขอรับบริการเรื่องตางๆ จากหนวยงานของรัฐ

5) สิ่งพิมพท่ีมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเปนกรณีท่ีมีขอมูลขาวสารท่ีประชาชนควรรูและ
มิไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เพียงแตไดอางถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะตองนําเอกสารท่ีอางถึงดังกลาว
มารวมไวใหตรวจดู เชน ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ

6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ
จัดทําบริการสาธารณะ เชน สัญญาการเดินรถประจําทาง การทําไม ทําเหมืองแร/สัญญาใหผลิตสุรา/สัญญา
ใหบริการโทรศัพท เปนตน

7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีท้ังนี้ให
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย

8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ไดแก
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานตาง จะตองนํามารวมไวให

ตรวจอยางนอย 1 ป นับแตวันลงนาม
 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง ซึ่งหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดทําสรุปผลการ

พิจารณาจัดซื้อจัดจางเปนประจําทุกเดือน แลวนํามารวมไวใหประชาชนเขาตรวจดู
ได โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจางนี้ จะตองระบุรายละเอียดอยางนอย คือ จัดซื้อจัด
จางโดยวิธีใด มีผูเขารวมจัดซื้อจัดจางจํานวนก่ีราย เปนใครบาง ผูใดไดรับการ
คัดเลือก ในวงเงินเทาใด และสรุปเหตุผลท่ีคัดเลือกผูรับจางรายดังกลาวดวย

ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยูดวย ใหลดหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูล
ขาวสารสวนนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ
สําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  ในการนี้ใหคํานึงถึงการ
ชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้ เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน

คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง

/ศูนยขอมูล...
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ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลทุงพง

ปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลทุงพง ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร โดยใชชื่อวา “ศูนย
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลทุงพง” ตั้งอยูท่ีองคการบริหารสวนตําบลทุงพง ตําบลทุงพง
อําเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 61110 โทร./โทรสาร 056510867-8

โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ
พ.ศ. 2540

วัตถุประสงค (Objective )
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร มี

วัตถุประสงค ดังนี้
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลทุงพง หรือ

เจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ี
เก่ียวของ

2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มี
ประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน

3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ
4. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน
5. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน
6. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของ

หนวยงานของรัฐอ่ืนๆ

ขอบเขต (Scope )
คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึง

สาระสําคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนย
ขอมูลขาวสารของราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ
รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล
ขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร

/คําจํากัดความ...
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คําจํากัดความ (Definition )
ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ

ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวใน
รูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได

ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน

ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน
“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน
ประวัติอาชญากรรม เปนตน

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี
องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

เจาหนาท่ีของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ

หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities )
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการขอมูล

ขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ
1. คณะกรรมการขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน
ตําบลทุงพง
(คําสั่งองคการบริหารสวนตําบล ท่ี 308/2558
ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558)

(๑) เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบริหาร
การจัดระบบ การขอ การอนุญาตและการบริการ
ขอมูลขาวสาร
(๒) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา รวมท้ังการ
จัดพิมพและการเผยแพร
(๓) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับ
หลักเกณฑการพิจารณาประเภทขอมูลขาวสารท่ีไม
ตองเผย หรือขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของ
ราชการ
(๔) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับประเภท
ของขอมูลขาวสารท่ีควรจัดเก็บไวท่ีองคการบริหาร
สวนตําบล หรือสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีกําหนดในพระ
ราชกฤษฎีกาตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของ
ราชการ

/1. คณะกรรมการ (ตอ)...
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บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ
1. คณะกรรมการขอมูล
ขาวสารองคการบริหาร
สวนตําบลทุงพง
(คําสั่งองคการบริหารสวน
ตําบล ท่ี 308/2558
ลงวันท่ี 30 ธันวาคม
2558)

(๕) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดทําและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือขอมูล
ขาวสารอ่ืนท่ีเปนประโยชนตอราชการ
(๖) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารกับสวน
ราชการ
(7) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีท่ีมีปญหาและอุปสรรคเก่ียวกับการ
ดําเนินการตามระเบียบนี้
(8) แตงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือปฏิบัติการในเรื่องใดๆ ตามท่ี
คณะกรรมการมอบหมาย
(9) เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือใหชี้แจงแสดงความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร
(10) ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงพงมอบหมาย

3.  เจาหนาท่ีประจําศูนย
ขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลทุงพง
(คําสั่งองคการบริหารสวน
ตําบล ท่ี 308/2558
ลงวันท่ี 30 ธันวาคม
2558)
ประกอบดวย
1. นางรัชนี  ฟองบรรจง
นักทรัพยากรบุคคล
2. นางสาววาสนา  พรม
บุตร เจาพนักงานธุรการ

(๑) จัดระบบขอมูลขาวสารตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ ท่ีหนวยงาน
ภายในองคการบริหารสวนตําบลทุงพง สงมาใหตามระเบียบ และจัดทําบัตรดัชนี
หรือบัญชี เพ่ือใหประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดเอง
(๒) จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร ชวยเหลือแนะนําผู
มาขอขอมูลขาวสาร
(๓) การทําสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํารับรองความถูกตองสําหรับขอมูลขาวสารท่ีจัด
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูใหแกผูขอ
(๔) กรณีการขอขอมูลขาวสารตามมาตราอ่ืนๆ ซึ่งไมมีในศูนยขอมูลขาวสารใหสง
คําขอไปยังหนวยงานเจาของเรื่องพิจารณา
(5) กรณีเปนขอมูลขาวสารของหนวยงานอ่ืนใหคําแนะนําใหไปขอ ณ หนวยงาน
นั้น
(6) การประสานงาน การแจงนัดหมาย การมอบสําเนาขอมูลขาวสารตาม (4)
ใหแกผูขอ
(7) ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย
(8) รายงานผลการดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสารใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลทราบทุกราย 3 เดือน

/ข้ันตอน...
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ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)

การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน
เจาหนาท่ีหรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมา
รับบริการ เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่ง
จะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี/สํานักงานหรือองคกรดวย

การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี้
1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผูเขียน ตองระบุ

รายละเอียดใหชัดเจน ดังนี้
1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท

(ถามี) และวันท่ีขอขอมูล
1.2 รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล

(ตองการด/ูตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง)
1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล

2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการ
ดําเนินงานของหนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ

/ขอพึงปฏิบัติ...
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ขอพึงปฏิบัติ

การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด

 Work Flow กระบวนการการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

/แผนผัง...
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รับคําขอขอมูลขาวสาร

พิจารณา

สงขอมลูใหผูรับบริการ

เริ่มตน

จบงาน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ



แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร
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ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถามี)

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน
เจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได

ถายสําเนา

รับรองสําเนาถูกตอง

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม
หรือเจาหนาที่กรอกเอง

ขอรายละเอียด ช่ือ ที่อยู ที่ติดตอ

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน
เจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได

แนะนําใหไปที่เก็บขอมูลขาวสารแหงอื่น

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล
ขาวสารตามคําขอไดหรือไม

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคาํขอ

ถายสําเนา

รับรองสําเนาถูกตอง

ถามี ถาไมมี

ผูมารับบริการแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียน

ชวยเหลือ / แนะนํา / คนหาจากดัชนี
ขอมูลขาวสารที่เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

หรือที่แยกเก็บไวตางหาก



คําอธิบายแผนผังขั้นตอน
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร

1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทํา
เตรียมไวเพ่ือสืบคนหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ

2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน
3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหาก

และตองใหคําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตอง
คํานึงถึงความสะดวกของประชาชนเปนหลัก

4.  ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนย
ขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไม
ใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุ
สงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร

*5.  เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาให
โดยคิดคาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50
บาท เปนตน

*6.  หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีจะคิดคาธรรมเนียมอัตรา
รับรองละไมเกิน 5 บาท

อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย

---------------------------------
* ดปูระกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา
หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542
เพ่ิมเติม
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เอกสารอางอิง ( Reference Document )
1.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540
2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ

พ.ศ.2540
2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541
เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542
เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542
เรื่อง กําหนดใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวนราชการลง
นามแลวเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540

2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543
เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสาร
ท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
2540

2.6 กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 2541

2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542

3.  ระเบียบองคการบริหารสวนตําบลทุงพง วาดวยการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอย
และความปลอดภัยในการใหประชาชนเขาตรวจขอมูลขาวสาร

4. ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทุงพง เรื่อง การดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เก่ียวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง

5. ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทุงพง เรื่อง จัดตั้งศูนยบริการขาวสารขอมูลตามแนว
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2550

6. คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลทุงพง ท่ี 308/2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสาร และเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน
ตําบลทุงพง



แบบฟอรมที่ใช (Form)

องคการบริหารสวนตําบลทุงพง ไดออกแบบหรือจัดทําแบบฟอรมเพ่ือใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลทุงพง
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการจัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนําไปประยุกตใช
ใหเหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหนวยงานได

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ
องคการบริหารสวนตําบลทุงพง

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

ลําดับ
ท่ี วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู/โทรศัพท

รายการขอมูล
ขาวสารท่ีขอรับ

บริการ
วัตถุประสงค ลายมือชื่อ

ผูขอรับบริการ

ลายมือชื่อ
เจาหนาท่ีศูนย

ขอมูลฯ

หมาย
เหตุ

-12
-
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลทุงพง

*********************

วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพื่อทราบระดับการใหบริการของทางราชการ
การแสดงความ  คิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการ
ใหดีข้ึน

1. วันที่มารับบริการ....................................................................................................................................................
2. เพศ  ชาย  หญิง

อาชีพ  ขาราชการ  พนักงานรัฐวสิาหกิจ  ลูกจางภาครัฐ  อ่ืนๆ (ระบุ).......................
3. ทานไดเคยใชบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง ในชองทางใดบาง (ตอบไดมากกวา 1 ขอ)

 ติดตอดวยตนเอง ณ ศูนยขอมูลขาวสารฯ  ทางไปรษณีย
 ทางโทรสาร  ทาง E-mail (thungpong1@hotmail.com)
 ทางโทรศัพท  ทาง web site ศูนยขอมูลขาวสารฯ (www.thungpong.go.th)

4. ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม
 มี  มีแตไมครบ  ไมมี
 เจาหนาที่รับจะจัดหาใหภายหลัง
 เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรือเพิ่มเติม

5.  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล
 ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ
 ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน
 อื่นๆ (ระบุ)...............................................................................................

6.  สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด
 มาก  ปานกลาง  นอย  เนื่องจาก......................................................

7.  ทานไดรับความพงึพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด
7.1 สถานที่

 มาก  ปานกลาง  นอย  เนื่องจาก......................................................
7.2 การใหบริการขอมูล

 มาก  ปานกลาง  นอย  เนื่องจาก......................................................
7.3 เจาหนาที่

 มาก  ปานกลาง  นอย  เนื่องจาก......................................................

8. ขอมูลที่ทานตองการเพิ่มเติม คือ
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
9.  ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเหน็
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แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลทุงพง

ประจําเดือน........................................ พ.ศ. .........................

1. สถิติการใหบริการ
รายการ จํานวน

จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)
จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เร่ือง)
จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (คร้ัง/เร่ือง)
2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก

2.1...............................................................................................................................................................
2.2...............................................................................................................................................................
2.3...............................................................................................................................................................

3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการรองเรียน)
3.1...............................................................................................................................................................
3.2...............................................................................................................................................................
3.3...............................................................................................................................................................

4. สรุปผลการสาํรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร  (รอบ 1 เดือน)
4.1 เพศ ชาย มี...............คน หญิง มี...............คน

อาชีพ ขาราชการ มี...............คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ มี...............คน
ลูกจางภาครัฐ มี...............คน อ่ืนๆ มี...............คน

4.2. ทานไดเคยใชบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง ในชองทางใดบาง (ตอบได
มากกวา 1 ขอ)

ติดตอดวยตนเอง ณ ศูนยขอมูลขาวสารฯ มี...............คน ทางไปรษณีย มี...............คน
ทางโทรสาร มี...............คน ทางโทรศัพท มี...............คน
ทาง E-mail (thungpong1@hotmail.com) มี...............คน
ทาง web site ศูนยขอมูลขาวสารฯ (www.thungpong.go.th) มี...............คน

4.3 ขอมลูท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม มี...............คน มีแตไมครบ มี...............คน ไมมี มี...............คน
เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง มี...............คน
เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอเพ่ิม มี...............คน

4.4 ความถูกตอง/ทันสมยัของขอมูล
มาก มี...............คน ปานกลาง มี...............คน นอย มี...............คน ไมถูกตอง มี...............คน
ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ มี...............คน
ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน มี...............คน

4.5 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด
มาก มี...............คน ปานกลาง มี...............คน นอย มี...............คน

/4.6 ทานไดรับ...
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4.6 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด
1.) สถานท่ี มาก มี...............คน ปานกลาง มี...............คน นอย มี...............คน
2.) การใหบริการ มาก มี...............คน ปานกลาง มี...............คน นอย มี...............คน
3.) เจาหนาท่ี มาก มี...............คน ปานกลาง มี...............คน นอย มี...............คน

4.7 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ
1) ............................................................................................................................................................
2) ............................................................................................................................................................
3) ............................................................................................................................................................

5. การดําเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน
1) ............................................................................................................................................................
2) ............................................................................................................................................................
3) ............................................................................................................................................................
4) ............................................................................................................................................................
5) ............................................................................................................................................................

6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลจาก สํานกังานคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม

 เคย  (ระบุ วัน/เดือน/ป)..................................................  ไมเคย

(ลงชื่อ).............................................ผูรายงาน
(.............................................)

ตําแหนง............................................................
วัน/เดือน/ป............................................................


