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ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
องคการบริหารสวนตําบลทุงพง

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

ความเปนมา
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ลงวันท่ี
๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ ขอ ๑ กําหนดใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีสถานท่ีสําหรับประชาชนสามารถใชในการ
คนหาและศึกษาขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารฯ องคการบริหาร
สวนตําบลทุงพง จึงไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ องคการบริหารสวนตําบลทุงพง ข้ึน

การบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารของราชการ องคการบริหารสวนตําบลทุงพง

องคการบริหารสวนตําบลทุงพง

ศูนยขอมูลขาวสาร

เจาหนาท่ีประสานงาน
ประจําศูนยฯ

หนวยงานอ่ืน ๆ ในองคการ
บริหารสวนตําบลทุงพง
(หนวยงานสนับสนุน)

เจาหนาท่ีประสานงาน
ประจําหนวยงาน

คณะกรรมการบรหิารขอมลู
ขาวสารของราชการ

องคการบริหารสวนตําบลทุงพง
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๑. โครงสรางและอํานาจหนาท่ี
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ องคการบริหารสวนตําบลทุงพง ไดมีการจัดตั้งข้ึนโดยกําหนด

โครงสรางใหอยูในความรับผิดชอบของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีรูปแบบการบริหารงานอยู
ภายใตคณะกรรมการ คณะทํางาน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้

๑.๑ คณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารของราชการในองคการบริหารสวนตําบลทุงพง
แตงตั้งโดยระเบียบองคการบริหารสวนตําบลทุงพง วาดวยการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชน
เขาตรวจดู พ.ศ. ๒๕๔๙ ประกอบดวย นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงพง เปนประธานกรรมการ ปลัด เปน
กรรมการ รองปลัด เปนกรรมการ ผูอํานวยการกองคลัง เปนกรรมการ ผูอํานวยการกองชาง เปนกรรมการ
ผูอํานวยการกองการศึกษา เปนกรรมการ หัวหนาสํานักปลัด เปนกรรมการ/เลขานุการ คณะกรรมการฯ มี
อํานาจหนาท่ี

(๑) เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบริหาร การจัดระบบ การขอ การอนุญาต
และการบริการขอมูลขาวสาร

(๒) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา
รวมท้ังการจัดพิมพและการเผยแพร

(๓) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับหลักเกณฑการพิจารณาประเภทขอมูล
ขาวสารท่ีไมตองเผย หรือขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของราชการ

(๔) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับประเภทของขอมูลขาวสารท่ีควรจัดเก็บไวท่ี
องคการบริหารสวนตําบล หรือสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ี
กําหนดในพระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ

(๕) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดทําและปรับปรุงขอมูลขาวสารตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือขอมูลขาวสารอ่ืนท่ีเปนประโยชนตอราชการ

(๖) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารกับสวนราชการ
(7) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีท่ีมีปญหาและอุปสรรคเก่ียวกับการดําเนินการ

ตามระเบียบนี้
(8) แตงตั้ งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือปฏิบัติการในเรื่องใดๆ ตามท่ี

คณะกรรมการมอบหมาย
(9) เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือใหชี้แจงแสดงความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร
(10) ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงพงมอบหมาย

๑.2 หนวยงานในสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทุงพง เปนหนวยงานสนับสนุนการ
ดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ มีหนาท่ีรวบรวมสําเนาขอมูลขาวสารของหนวยงานตามมาตรา ๗ และ
มาตรา ๙ นําขอมูลเขาศูนยขอมูลขาวสารฯ ทุกวันท่ี 10 ของทุกเดือน หรือทันทีท่ีมีขอมูลเกิดข้ึน เพ่ือใหศูนย
ขอมูลขาวสารฯ จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู และเพ่ือการเผยแพร รวมท้ังการจัดสงขอมูลขาวสารของ
หนวยงานตามมาตรา ๗ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา และการใหความรวมมือในการใหบริการขอมูล
ขาวสารแกประชาชนในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีประชาชนขออยูท่ีหนวยงาน
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๑.3 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจําสวนการงาน และมีหนาท่ีในสวนของการจัดระบบขอมูล
ขาวสาร มีหนาท่ี

๑.3.๑ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจําสวนการงาน ทําหนาท่ีดังนี้
(๑) ดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประสานงาน เก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบใหเปนไปตามพระราชบัญญัติวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540
(๒) รวบรวมขอมูลขาวสารในสวนการงานท่ีไดดําเนินการแลวเสร็จ และอยูใน

ความรับผิดชอบนําสงเลขานุการคณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรหรือบริการ เพ่ือตรวจดูและ
ศึกษาคนควา ตลอดจนจัดทําสําเนาขอมูลขาวสาร

๑.3.๒ เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารฯ มีหนาท่ีดังนี้
(๑) จัดระบบขอมูลขาวสารตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ ท่ีหนวยงาน

ภายในองคการบริหารสวนตําบลทุงพง สงมาใหตามระเบียบ และจัดทําบัตรดัชนีหรือบัญชี เพ่ือใหประชาชน
สามารถคนหาขอมูลขาวสารไดเอง

(๒) จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร ชวยเหลือแนะนําผูมา
ขอข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

๒. การจัดใหมีขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเขาตรวจดูและการเผยแพร
๒.๑ ขอมูลท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารฯ ไดแก ขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล

ทุงพง ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ ดังนี้
๒.๑.๑ ขอมูลตามมาตรา ๗

(๑) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน
(๒) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญวิธีการดําเนินงาน
(๓) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงาน

ของรัฐ
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(๔) กฎ มตคิณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความ ท้ังนี้  เฉพาะท่ีจัดใหมี ข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน
ท่ีเก่ียวของ

(๕) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด
๒.๑.๒ ขอมูลตามมาตรา ๙

(๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยง
และคําสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว

(๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตาม
มาตรา ๗ (๔)

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปท่ีกําลังดําเนินการ
(๔) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึง

สิทธิหนาท่ีของเอกชน
(๕) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงมาตรา ๗ วรรค ๒
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน

ในการจัดทําบริการสาธารณะ
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือมติ

คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ใหระบุชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการ
พิจารณาไวดวย

(๘) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด

๒.๒ ระบบการจัดเก็บขอมูลของศูนยขอมูลขาวสารฯ มีการจัดเก็บและจัดแสดงใน ๒ ระบบ
ไดแก

๒.๒.๑ ระบบแฟมเอกสาร เปนการจัดขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเขาตรวจดู
ณ ศูนยขอมูลขาวสารฯ มีการจําแนกแฟมขอมูลเปน หมวด หมู และหัวเรื่อง ตามท่ีกฎหมายกําหนด

๒.๒.๒ ระบบฐานขอมูล สําหรับการเผยแพรขอมูลทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ องคการบริหารสวนตําบลทุงพง www.thungpong.go.th โดยมีการจําแนกขอมูลเปน หมวด หมู และ
หัวเรื่อง เชนเดียวกับการจัดในระบบแฟมเอกสาร ดังนี้
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การจัดหมวด หมู ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ องคการบริหารสวนตําบลทุงพง

หมวดขอมูล หมูขอมูล
มาตรา ๗ (๑) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน

(๒) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน
(๓) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงาน

ของรัฐ
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน

นโยบายหรือการตีความ ท้ังนี้ท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปน
การท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ

(๕) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด
มาตรา ๙ (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ัง ความเห็นแยง

และคําสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว
(๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา

ตามมาตรา ๗ (๔)
(๓) แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปงบประมาณ

ท่ีกําลังดําเนินการ
(๔) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึง

สิทธิหนาท่ีของเอกชน
(๕) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงตามมาตรา ๗ วรรค ๒
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุน

กับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ
สัญญาอ่ืนๆ (สัญญาจัดซื้อจัดจาง)
(๗) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดย

มติคณะรัฐมนตรี
(๘) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด

- ประกาศประกวดราคา สอบราคาฯ
- สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจางในรอบเดือน (สขร.1)
- ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอมและสุขภาพ
- ขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัดชี้วัดความโปรงใสของ

หนวยงานของรัฐ
- งานวิจัยท่ีใชเงินงบประมาณ
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๒.๓ การจัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารจําแนกตามหมวด หมูหัว
เรื่อง แสดงรายละเอียดของ ชื่อขอมูลขาวสาร หมายเลขชั้น หมายเลขแฟม เพ่ือใหงายในการคนหา

๒.๔ การใหบริการ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ องคการบริหารสวนตําบลทุงพง มีการ
ใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนใน 4 ชองทาง ดังนี้

๒.๔.1 การใหบริการทางโทรสาร สําหรับกรณีท่ีขอมูลท่ีประชาชนขอมีจํานวนไม
มากนัก และประชาชนมีความประสงคจะใหสงขอมูลขาวสารใหทางโทรสาร

๒.๔.๒ การใหบริการทางไปรษณีย ประชาชนสามารถสงคําขอขอมูลขาวสารมายัง
ศูนยขอมูลขาวสาร ฯ และศูนยขอมูลขาวสารฯ ก็จะสงขอมูลขาวสารใหทางไปรษณีย

๒.๔.3 การใหบริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ประชาชนสามารถสงจดหมาย
อิเล็กทรอนิกสมาขอขอมูลขาวสารไดท่ี e – mail address : thungpong1@hotmail.com ซึ่งศูนยขอมูลฯ
จะจัดสงขอมูลขาวสารใหทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสเชนกัน

๒.๔.4 การใหบริการทางเว็บไซต www.thungpong.go.th ประชาชนสามารถเขา
ตรวจดูขอมูลขาวสาร และดาวนโหลดขอมูลขาวสารท่ีตองการไดตลอดเวลา ๒๔ ชั่วโมง

๒.๕ การกําหนดเจาหนาท่ีผูมีอํานาจอนุญาตการใหบริการขอมูลขาวสาร
๒.๕.๑ การเขาตรวจดู ศึกษา คนควา การขอสําเนาขอมูลขาวสาร หรือสําเนาขอมูล

ขาวสารท่ีมีคํารับรองถูกตอง ของขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของศูนยขอมูลขาวสาร ใหเจาหนาท่ี
ประสานงานประจําศูนยขอมูลฯ เปนผูอนุญาต

๒.๕.๒ ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงาน ใหเปนดุลยพินิจของหัวหนา
หนวยงาน หรือเจาของเรื่องหรือเจาหนาท่ีประสานงานประจําหนวยงาน หรือผูแทนท่ีจะพิจารณาอนุญาตใน
กรณีท่ีมีเหตุอันควรสงสัยวาจะเปดเผยไดหรือไม ใหนําเสนอคณะกรรมการขอมูลขาวสาร

๒.๕.๓ การมีคําสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการท่ีกฎหมายกําหนดใหมิตองเปดเผย
ได ใหเปนดุลยพินิจของเสนอคณะกรรมการขอมูลขาวสาร

๒.๕.๔ การใหบริการขอมูลขาวสารทางโทรสารและไปรษณียใหหัวหนาหนวยงานเปนผู
อนุญาต

๒.๕.๕ การยกเวนคาธรรมเนียมใหหัวหนาหนวยงานหรือผูท่ีหัวหนาหนวยงานมอบหมาย
เปนผูอนุญาต

๒.๖ การกําหนดอัตราคาธรรมเนียมและคาใชจายในการจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารฯ
๒.๖.๑ คาธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถายเอกสาร กําหนดอัตรา ดังนี้

(๑) ขนาดกระดาษ เอ ๔ หนาละ ๑ บาท
(๒) ขนาดกระดาษ เอฟ ๔ หนาละ ๑.๕๐ บาท
(๓) ขนาดกระดาษ บี ๔ หนาละ ๒ บาท
(4) ขนาดกระดาษ เอ 3 หนาละ 3 บาท
(5) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2 หนาละ 8 บาท
(6) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1 หนาละ 15 บาท
(7) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0 หนาละ 30 บาท

๒.๖.2 คาธรรมเนียมการใหคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร กําหนดอัตราคํารับรองละ
๕ บาท

๒.๖.3 คาธรรมเนียมการทําสําเนาจากเครื่องพิมพคอมพิวเตอร บนกระดาษขนาด เอ ๔
หนาละ ๓ บาท
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๒.๗ การกําหนดแนวการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในการใหบริการขอมูลขาวสาร
๒.๗.๑ เจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยขอมูลขาวสารฯ ใหปฏิบัติ ดังนี้

(๑) ใหผูมาติดตอลงทะเบียนในสมุดการเขาตรวจดู/หรือเขียนแบบคําขอสําเนา
ตามแบบท่ีศูนยฯ กําหนด

(๒) ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบคําขอสําเนาขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอวาเปน
ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของศูนยฯ หรือไม

(๓) กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอตองการตรวจดู/ขอสําเนาอยูในความ
ครอบครองของศูนยฯ  ใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ  อนุญาตใหผูมาติดตอเขาตรวจดู หรืออนุญาต
และจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารและคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารใหผูมาติดตอไดโดยบันทึกการอนุญาต
ลงในแบบคําขอดวย

(๔) กรณี ท่ีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอขอเขาตรวจดู /ขอสําเนาไมอยู ใน
ความครอบครองของศูนยฯ  ใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ  สงแบบคําขอใหกับเจาหนาท่ีประสานงาน
ประจําหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบลทุงพง เพ่ือดําเนินการขออนุญาตและจัดหาขอมูลขาวสาร หรือ
จัดทําสําเนาและคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารดังกลาวสงมอบใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ
เพ่ือสงมอบผูมาติดตอ

(๕) กรณี ท่ีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอขอเขาตรวจดู /ขอสําเนาไมอยู ใน
ความครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง ใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ ใหคําแนะนําเพ่ือ
ไปยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐท่ีเปนผูครอบครองขอมูลขาวสารนั้น

(๖) การเขาตรวจดูขอมูลขาวสารไมตองเรียกเก็บคาใชจาย สําหรับการขอสําเนา
เม่ือไดจัดทําสําเนาหรือไดรับสําเนาขอมูลขาวสารจากเจาหนาท่ีประสานงานประจําหนวยงานฯ แลวให
เจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ เรียกเก็บคาธรรมเนียมตามอัตราท่ีประกาศคณะกรรมการบริหารขอมูล
ขาวสารของราชการในองคการบริหารสวนตําบลทุงพงกําหนด โดยใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ เปน
ผูนําเงินไปชําระท่ีกองคลังและนําใบเสร็จรับเงินมามอบใหผูมาติดตอ พรอมการสงมอบสําเนาขอมูลขาวสาร

(๗) การจัดทําสําเนาบนแผนกระดาษใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ
จัดทําสําเนาโดยใชเครื่องถายเอกสารเปนหลัก เวนแตไมสามารถดําเนินการได หรือผูมาติดตอตองการใหจัดทํา
สําเนาโดยเครื่องพิมพคอมพิวเตอรก็ใหดําเนินการตามความตองการของผูมาติดตอ

(๘) การจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ
ดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว หากไมสามารถดําเนินการไดใหปฏิบัติ ดังนี้

(๘.๑) แจงใหผูมาติดตอทราบถึงเหตุผลขอขัดของ
(๘.๒) นัดหมายใหมารับสําเนาขอมูลขาวสารในวันท่ีคาดวาสามารถ

ดําเนินการไดแลวเสร็จ
(๙) การจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารลงบนสื่อประเภทอ่ืนๆ ท่ีมิใชกระดาษ เชน

แผน disc ใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ รับเรื่องไวดําเนินการไดเฉพาะกรณีท่ีผูมาติดตอไดนําสื่อท่ี
ตองการใหจัดทําสําเนามาสงมอบใหดวยแลวเทานั้น

(๑๐) การรับสําเนาขอมูลขาวสารตามนัดหมายใหดําเนินการ ดังนี้
(๑๐.๑) เรียกเก็บคาธรรมเนียมตามจํานวนสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดทําโดย

ใหถือปฏิบัติตาม ขอ (๖)
(๑๐.๒) สงมอบสําเนาขอมูลขาวสาร และใบเสร็จรับเงินใหผูมาติดตอ
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(๑๑) เจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยตองไมอนุญาตใหผูมาติดตอนําขอมูล
ขาวสารตนฉบับออกนอกศูนยขอมูลขาวสารฯ หรือใหยืมนําไปจัดทําสําเนาเอง ท้ังนี้เพ่ือปองกันความเสียหาย
หรือการสูญหายของขอมูลขาวสาร

๒.๗.๒ เจาหนาท่ีประสานงานประจําหนวยงาน มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้
(๑) เม่ือไดรับแบบคําขอขอมูลขาวสารจากเจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยให

ดําเนินการตรวจสอบวามีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอตองการหรือไม ถาไมมีใหบันทึกในแบบคําขอแลวสงให
เจาหนาท่ีประสานงานประจําศูนยฯ ทราบโดยไมชักชา

(๒) กรณีท่ีพบวาขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอตองการมีอยูในความครอบครองของ
หนวยงานใหดําเนินการขออนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลทุงพง ลงวันท่ี
18 ธันวาคม 2549 เรื่อง การดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เก่ียวกับ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลทุงพง

(๓) กรณีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอขอตรวจดู/ขอสําเนาเปนขอมูลขาวสารท่ี
กฎหมายมิไดกําหนดใหหนวยงานตองจัดไวเพ่ือประชาชนเขาตรวจดู หรือขอมูลท่ีกฎหมายกําหนดใหมิตอง
เปดเผยก็ได หรือหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบลทุงพง ท่ีเปนเจาของขอมูลสงสัยวาสมควรจะเปดเผย
หรือไม หรือเห็นควรไมอนุญาตตามคําขอใหเจาหนาท่ีประสานงานประจําหนวยงานแจงเจาหนาท่ีประสานงาน
ประจําศูนยทราบเพ่ือชี้แจงเหตุผลใหผูมาติดตอทราบ ถาผูมาติดตอยืนยันตองการใหเปดเผยขอมูลก็ใหรับเรื่อง
ไว โดยใชแบบคําขอตามท่ีกําหนดแลวสงเรื่องใหสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทุงพง เพ่ือนําเรื่องเสนอ
องคการบริหารสวนตําบลทุงพง

๒.๘ การรายงานผลดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ
๒.๘.๑ การรายงานผลการดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารตอหัวหนาสวนราชการ

ประจําเดือน ๆ ละ ๑ ครั้ง ในเรื่องดังตอไปนี้
(๑) การจัดสงขอมูลขาวสารของหนวยงานใหศูนยขอมูลขาวสาร
(๒) การใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน
(๓) การปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน
(๔) การเขาศึกษาดูงานศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานตางๆ

๒.๘.๒ การสรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการฯ ไวในรายงานประจําปของหนวยงาน ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี ๒๐ กุมภาพันธ ๒๕๕๐ เรื่อง
รายงานเก่ียวการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารสารปละ ๑ ครั้ง

*********************************
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แบบการขอใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตําบลทุงพง

วัน...................เดือน......................................พ.ศ.........................

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว)...............................................................................................................ท่ีอยู/ท่ีทํางาน
เลขท่ี....................หมูท่ี.....................ซอย...........................................................ถนน...........................................................................
ตําบล/แขวง.....................................................อําเภอ/เขต.........................................................จังหวัด...............................................
รหัสไปรษณีย...................................................หมายเลขโทรศัพท........................................................................................................
E-mail Address……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

มีความประสงค  ขอสําเนา  ขอสําเนาพรอมคํารับรองสําเนาของขอมูลขาวสารของราชการ ดังนี้
1...............................................................................................................................................................................

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

..............................................................................................................................................................................................................
2...............................................................................................................................................................................

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

..............................................................................................................................................................................................................
3...............................................................................................................................................................................

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

..............................................................................................................................................................................................................
เพ่ือการใชประโยชน..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)..............................................................ผูยื่นคํารอง
(.............................................................)

..............................................................................................................................................................................................................
สวนเจาหนาท่ี

บันทึกผลการดําเนินการ..........................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ).................................................................
(.................................................................)
วันท่ี.....................................................
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลทุงพง

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

วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพื่อทราบระดับการใหบริการของทางราชการ
การแสดงความ  คิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดี
ข้ึน

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


