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คำนำ 
  ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ  
ราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาประดู่ ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีกำหนดให้หน่วยงานของ รัฐ
ต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนดไว้เพื่อบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

  สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธบีริหาร 
จัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป 
เพื่อสามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตคำจำกัดความ บทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ
ราชการ 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการ
ขับเคลื่อน กระบวนการดำเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

๑. ความเป็นมา 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ  
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ ราชการ

ตามอำนาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิ

ในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ 

ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ กระบวนการที่ช่วย สนับสนุน

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อมูลกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตาม  
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มี

ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร กับได้มีประกาศ

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี ข้อมูลข่าวสารขอ ง

ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมข้อมูล

ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ คำแนะนำให้คำปรึกษาที่เป็น

ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีก

ทั่งรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

  องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ  
ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์

ข้อมูลข่าวสารขึ้น จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ ให้บริการที่ องค์การบริหารส่วน

ตำบลนาประดู ่  หมู ่ที่  ๑ ตำบลนาประดู ่ อำเภอโคกโพธิ ์ จังหวัดปัตตานี ๙๔๑๘๐ และได้จัดทำคู ่มือ

กระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการ

ดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทาง ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจใน

วิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลนาประดู่ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการ

ปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจาก ทางราชการ 

2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  
 2.1 เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจา้หน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  
 2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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3. ขอบเขต  
 คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู ่หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
4. คำจำกัดความ  
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุม  
ดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน  
 “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที ่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย                   
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-3- 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้  
5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ สำหรับให้  

บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  
5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ  

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  
5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ  

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนตำบลนาประดู่  

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่  
5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม  

มาตรา 7 พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 พร้อม
จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ  
5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น จัดอบรม สัมมนา 
ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เก่ียวเนื่องกับการให้และรับบริการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ เผยแพร่
ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมสำรวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มี
ส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่  
5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์
องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ (www.naphradu.go.th) จัดทำสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง และเผยแพร่บน
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ (www.naphradu.go.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.naphradu.go.th/
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6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
6.1 ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ รวบรวมขึ้นเพ่ือให้บริการประชาชนตาม พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 ประกอบด้วย  
 6.1.1 คำวินิจฉัยที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู ่รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
 6.1.2 ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู ่รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
 6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู ่ 
 6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู ่รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
 6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู ่รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
 6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ คำสั่ง ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่รวมทั้ง  
หน่วยงานในสังกัด 
 6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
 6.1.8 โครงสร้างอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
 6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข้อเท็จจริง วิทยานิพนธ์ฯ ที่มี
ข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
 6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
 6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่  
 6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
 6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ ที่จัดทำโดยองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ เช่น 
จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจำปี  
 6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.1.16 อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11  
6.2 นำระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดำเนินการ 2 ระบบ คือ  
 6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่หน่วยงาน
ต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเขา้ตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อ  
 6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้นำระบบคอมพิวเตอร์ที่มี ระบบการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่ 
  6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา  
  6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
  6.2.2.3 ระบบคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
  6.2.2.4 ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่  
  6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
  6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ (มีข้อมูลขึ้นระบบ 
ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่ติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  
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6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ 
7. ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
 7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
 7.2 ผู ้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได้  
 7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค ำรับรอง
ความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ กำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  
 7.4 หากข้อมูลข่าวสารที ่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดู 
เจ้าหน้าทีป่ระจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 7.5 กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
  7.5.1 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการกำหนด  
ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 
  7.5.2 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนด ระยะเวลาภายใน  
วันทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  
  7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนา ให้แล้วเสร็จ  
ภายใน 15 วันองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-6- 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 

กรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารพิจารณา 

เปิดเผยได้และมีข้อมูลพร้อม 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เปิดเผยได้และมีข้อมูล 

ณ กองงานที่รับผิดชอบ 

เสนอเพ่ือพิจารณา 

ให้ข้อมูลได้หรือไม่ 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 

คัดสำเนาในทันที 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 

ส่งคำขอให้แก่กองงาน 

เจ้าหน้าที่ประชุมศูนย์ฯ 
แจ้งผลการให้ข้อมูลต่อผู้
ยื่นคำขอ ไม่เกิน 30 วัน 

คิดค่าบริการ 
(ถ้ามี) 

กองงานผู้รับผิดชอบ 
นัดวันรับข้อมูลข่าวสาร 

ไม่เกิน 15 วัน 

คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลฯ 

นัดประชุม / หรือพิจารณา
การเปิดเผยข้อมูล 

ส่งมอบให้ผู้ยื่นขอ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ส่งมอบข้อมูลให้ผู้ยื่นขอ 

ตามกำหนดนัดหมาย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

กรณีเปิดเผยข้อมูลได้ 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 

คัดสำเนา พร้อมนัดส่ง 

กรณีเปิดเผยข้อมูลไม่ได้ 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 

ชี้แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอฯ 

เป็นลายลักษณ์อักษร 

สิ้นสุดกระบวนการข้อมูล 

ให้แก่ผู้ยื่นคำขอ 

เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 

1. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำขอ (รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ยื่นคำขอ (รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ 
3. กรณีดำเนินการแทนผู้ยื่นคำขอ สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประจำ
ประชาชนของผู้รับมอบดำเนินการแทน (รับรองสำเนาถูกต้อง) อย่างละ 1 ฉบับ 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
 8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
  8.1.1 ความมุ ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540                    
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอำนาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่
การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกำหนดหน่วยงาน
ของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
  8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้นำเรื่อง การจัดระบบ  
และการดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่ง
ในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2540 เพื่อเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
   8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูลข่าว  
สารที่จัดทำไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือ

สะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

   8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกำหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามมารา 7 

เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลข่าวสาร 

 ๑) ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสำคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดู ตามมาตรา 9 คณะกรรมการข้อมูล 
ข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดยกำหนดให้หน่วยงาน 
 ๒) จัดสถานที่สำหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล  
ข่าวสาร 
 ๓) จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสำหรับบริการ ประชาชนเพ่ือความสะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง  
- จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสาร
ที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  
- จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียก
ค่าธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได้ และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย และต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียก
เก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 
 (1) ค่าธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา  
 (2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
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 (3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน  
- ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ ในความดูและของหน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงาน
ของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
   8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณา 
ก่อนว่าคำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ กฎหมายถือการมีคำสั ่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที ่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น
ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นคำสั่งที่ ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้
เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ 
ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธี ปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจ
อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 
   8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวคัดค้านการเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสาร ข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  
   8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าว สารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)  
   8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือ
หน่วยงาน อ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ 
เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  
   8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ผู้ รับบริการ
ศูนยข์้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ 
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๙.หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริการส่วนตำบลนาประดู่  
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่สรุป ดังนี้  
 1.รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่เข้าแฟ้ม ตาม
มาตรา 9 เพ่ือให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  
 2. จัดทำสมุดในการลงชื่อสำหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  - สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  - สมุดผู้ใช้บริการ Internet  
  - สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
  - สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 3. แนะนำการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 4. แนะนำการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 5. ให้ข้อมูลสำหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
 ๖. จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ  
 ๗. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
๑๐.สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน  
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิได้รู้” 
(Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ และ
กำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพื่อรองรับและคุ้มครอง
สิทธิของประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้  
 1. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยกำหนดข้อยกเว้น
ให้ชัดเจน เพื่อให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพื่อการมีส่วนร่วม ในการกำหนดนโยบายและตรวจสอบ
การใช้อำนาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่สำคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย  
 2. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ
หน่วยงานของรัฐได้แก่ สิทธิในการขอคำปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอื่นใดของ
ราชการ สิทธิในการขอสำเนาหรือสำเนาที ่มีการรับรองสิทธิในการได้รู ้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการ
ดำเนินการแทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ์   
 3. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายกำหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่านั้น 
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สิทธิของประชาชน  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดสิทธิของประชาชน ดังนี้  
สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ  
 1. สิทธิการเข้าตรวจดู  
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทำได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย 
เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด ไว้ตามมาตรา 9 นาไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัด
ตอน เป็นต้น  
 2. สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง  
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะขอสำเนา และ
ขอให้รับรองสำเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
 
สิทธิของประชาชนที่จะยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใด  
ตามท่ีตนเองประสงค์จะรู้หรือเพ่ือนำไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืนได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเองหรือชุมชน หรือสังคม  
1. ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง  
สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้จำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคำขอข่าวสารประเภทใด
เรื่องใด และผู้ใช้สิทธิ์ยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร 
2. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร  
โดยเขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอัน
สมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนคำขอให้
เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับ
ประชาชนที่ยื่นคำขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ 2548 คณะรัฐมนตรีได้มติให้หน่วยงาน
ของรัฐถือปฏิบัติดังนี้  
 2.1 กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมที่จะ
จัดหาให้ได้ จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ  
 2.2 กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วันทำ
การ จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วันทำการ รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอ
ทราบด้วย  
 2.3 กรณีที่ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอ จะต้องแจ้งคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วันทำการนับจากวันที่ได้รับคำขอ 
3. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจำนวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร แม้ว่า
สิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎหมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่จำเป็นต้องมี
ส่วนได้เสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หน่วยงานของรัฐก็อาจให้
เหตุผลนี้ 



-๑๑- 
๑๑.อัตราค่าบริการ  
 อัตราค่าบริการในการทาสำเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอต้อง
เสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้  
1. ขนาดกระดาษ A4 อัตราไม่เกินแผ่นละ 1 บาท  
2. ขนาดกระดาษ A3 อัตราไม่เกินแผ่นละ 3 บาท  
หมายเหตุ : ตามระเบียบองค์การบริหารส่วนตำบล ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2560 หมวด 6 
ค่าธรรมเนียม ข้อ 23 
 
๑๒.ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่  
1. ด้วยตนเอง ณ จุดบริการ สานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ อำเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปัตตานี 
ในวันและเวลาราชการ  
2. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ที่ www.naphradu.go.th 
3. โทรศัพท์สานักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ หมายเลข 0-๗๓๔๑-๕๒๓๔ (สานักงานปลัด)  
4. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ E-mail : localnapradu@hotmail.com  
5. Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่  
6. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ หมู่ที ่๑ ตำบลนา
ประดู่  อำเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปัตตานี ๙๔๑๘๐ 
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แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ 

 

 เขียนทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาประดู่ 
         วันที่………….เดือน…………………………พ.ศ…………….. 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………..………………อายุ……………ปี    
อาชีพ…………………………………….บัตรประจำตัว……………………………………เลขที…่…………………………..………….………………
บ้านเลขท่ี/สถานที่ทำงาน……………………………หมู่ที.่..………… ตำบล/แขวง........................อำเภอ/เขต………………………….
จังหวัด………………………………….โทรศัพท์…………………………………..โทรสาร.......................................................... .............. 
มีประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ดังนี้ 
 (   ) ขอเอกสาร/ข้อมูล (   ) ขอตรวจดูข่าวสาร  (   )  ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง (    )  อ่ืนฯ.............................. 
1)…………………………………………………………………………………. 2)……………………………………………………………………………. 

3).......................................................... ................................... 4).....................................................................................  

เพ่ือ................................................................................................................................ ....................................................... 
 
 

ลงชื่อ…………………………………………ผู้ยื่นคำร้องขอ   
              (.................................................) 

 

 

ส ำหรับเจำ้หนำ้ท่ี) 
ไดด้ ำเนินกำร  (   ) ใหข้อ้มูล/เอกสำรท่ีผูข้อตอ้งกำรแลว้ 
                        (   ) ให้เขำ้ตรวจดูขอ้มูลเอกสำรแลว้ 
                        (   ) นดัมำรับเอกสำรวนัท่ี.................................                                           
                        (   ) เปิดเผยไดเ้ฉพำะบำงส่วน 
                        (   ) ไม่สำมำรถเปิดเผยไดเ้พรำะ............................. 
......................................................................................................        
                                                                                                            
 
                   (ลงช่ือ)                                                          เจำ้หนำ้ท่ี 
                              (                                                         ) 
 

(ส ำหรับหน่วยงำนอื่นท่ีส่งเร่ืองกลบั)วนัท่ี.......................................                                           
เรียน     นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำประดู ่
              ไดพ้ิจำรณำจดัส่งขอ้มูล/เอกสำรท่ีขอแลว้ตำมแนบ 
 
                       (ลงช่ือ)                                                          . 
                                  (                                                         ) 
 

(ส ำหรับหน่วยงำน) 
เรียน                                                                                     . 
         เพื่อโปรดพิจำรณำ 
                       (ลงช่ือ)                                                          . 
                                  (                                                         ) 
                        หวัหนำ้ส่วน                                                 . 

ส ำหรับผูข้อ) 
ขำ้พเจำ้  (   ) ไดรั้บบริกำรตำมท่ีขอเรียบร้อยแลว้ 
              (   ) ไดช้ ำระเงินค่ำท ำส ำเนำเอกสำร                              บำท 
              (   ) ไดช้ ำระเงินค่ำท ำส ำเนำมีผูรั้บรอง                              บำท 
              (   ) ไม่ตอ้งช ำระเงินเพรำะมีรำยไดน้อ้ย เป็นบริกำรของ อบต. 
                        
                         (ลงช่ือ)                                                          ผูข้อ 
                                  (                                                         ) 



 

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาประดู่ 
 
              (   ) เห็นควรด ำเนินกำรได ้
              (   ) ไม่อำจด ำเนินกำรได ้
              เพรำะ                                                                     . 
                                                                                             . 
                                                                                             . 
                                                                                             . 
                                                                                             . 
                                                                                             . 
 
 
              (ลงช่ือ)                                                     . 
                         (                                                    ) 
                     ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำประดู่ 
 

ค าส่ัง 
 
              (   ) อนุมติั 
              (   ) ไม่อนุมติั 
 
              (ลงช่ือ)                                                     . 
                         (                                                    ) 
                     นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำประดู่ 
 

 

ผลการปฏิบัติ 
 
              (   ) คน้ไม่พบขอ้มูลข่ำวสำร 
              (   ) คน้พบขอ้ข่ำวสำรและใหบ้ริกำรแลว้ 
              (   ) คน้พบขอ้มูลข่ำวสำรและใหบ้ริกำรแลว้ 
                    ไดรั้บเงินค่ำธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 
                     ใหเ้รียบร้อยแลว้  จ ำนวน                              บำท 
                        
              (ลงช่ือ)                                                          . 
                          (                                                         ) 
 
 
(   ) ขอ้มูลทำงอิเลก็ทรอนิกส์                                            แผน่ 
(   ) ขอ้มูลถ่ำยจำกตน้ฉบบั                                                แผน่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


