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ค าน า 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้
เป็นเครื่องมือในการท างาน โดยมีการจัดท ารายละเอียดของงานบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลเนินแจงอย่างเป็นระบบและครบถ้วน แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐาน
คุณภาพงานเพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการ 

คณะผู้ จั ดท ามีความมุ่ งหวั ง ให้ ข้ าร าชการที่ ป ฏิบั ติ ง านของส่ วนราชการต่ างๆ ได้น า                  
คู่มือการปฏิบัติ งานฉบับนี้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติ งานแล ะประชาสัมพันธ์  เ พ่ือสร้างความเข้าใจ                  
และเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้อ้างอิงในการท างานมิให้เกิดความผิดพลาดเพ่ือให้การ
ท างานเป็นระบบมีมาตรฐานเดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 
 
 
คณะท างานองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
มิถุนายน 2563 
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1. ความเป็นมา  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ..ศ.2540 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล

ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ              
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ลงวันที่ 24 
กุมภาพันธ์ 2541 ข้อ 1 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่ส าหรับประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและ
ศึกษาข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ องค์การบริหารส่วนต าบล     
เนินแจง  จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงขึ้น 
 
               การบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
  

                                                                      องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง  
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารข้อมูล 
ข่าวสาของราชการองค์การ 

                                                                                   บริหารส่วนต าบลเนินแจง  
 
 

คณะท างานวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วน 

ต าบลเนินแจง  
 
 
 
 

  

 

                                
 

            ศูนย์ข้อมูลข่าว 
               
 
              เจ้าหน้าที่ประสานงาน 

         ประจ าศูนย์ฯ 

                                 เจ้าหน้าที่ประสานงาน 
                                 ประจ าหน่วยงาน 

 

ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ

และการส่ือสาร (หน่วยงาน
หลกั) 

หน่วยงานอ่ืนๆ ใน อบต. 
เนินแจง (หน่วยงาน
สนบัสนุน) 
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2. โครงสร้างและอ านาจหน้าที่  
2.1 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง ได้มีการจัดตั้งขึ้น โดยก าหนด

โครงสร้างให้อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานปลัด มีรูปแบบการบริหารงานอยู่ภายใต้คณะกรรมการ 
คณะท างาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหาร การจัดระบบ การขอ การอนุญาต และการ  บริการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 (2) พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจไม่ต้องเปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการที่มีการก าหนดชั้นความลับไว้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  

(3)  พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการที่ควรจัดเก็บไว้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล
เนินแจง หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่ก าหนดในราชกฤษฎีกา
ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  

(4) ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารของราชการกับ หน่วยงาน
ของรัฐและเอกชน 

(5)  พิจารณาวินิจฉัยกรณีที่มีปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการด าเนินงานตามระเบียบนี้  
(6)  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือปฏิบัติการในเรื่องใดๆ 
(7)  ด าเนินงานอื่นใดตามที่ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีมอบหมาย  

 2.2 หน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงานของ      
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีหน้าที่รวบรวมส าเนาข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ส่งให้      
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ทุกวันที่ 7 ของทุกเดือน หรือทันทีที่มีข้อมูลเกิดขึ้น เพ่ือให้ศูนย์ข้อมูลข้อมูลข่าวสารฯ จัดไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู และเพ่ือการเผยแพร่ รวมทั้งการจัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานตามมาตรา 7 ลง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา และการให้ความร่วมมือในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนในกรณีที่ข้อมูล
ข่าวสาร   ที่ประชาชนขออยู่ที่หน่วยงาน  

2.3 เจ้าหน้าที่ประสานงานด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ มีหน้าที ่ 
2.3.1  เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน ท าหน้าที่ดังนี ้

(1) ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารแต่ละเรื่องที่หน่วยงาน      
เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

(2) เป็นผู้ประสานงานระหว่างศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ กับหน่วยงาน ในเรื่องข้อมูลข่าวสาร
ของราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ 

(3) จัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่ต้องเปิดเผยตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ 
(4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงมอบหมาย 

2.3.2  เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ให้บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงแก่ประชาชนที่ขอเข้า

ตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
(2) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานในเรื่องข้อมูลข่าวสาร  
(3) รับผิดชอบการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ตามหลักเกณฑ์      

ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงก าหนด 
(4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงมอบหมาย 

3. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์

เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
know)  ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล
ข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิ
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ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ 
ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน        
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า 
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น 
หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงเป็นราชการส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตามกฎหมายที่ จะต้องจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

4. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี 3 วิธี คือ 
     4.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
           (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
           (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
           (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
           (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ    
ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
           (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  

ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์     
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่าย
จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา          
จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น ตามความเป็นจริง         
มาก่อนแล้ว 

 4.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

     (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
              (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
       (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

     (4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้า ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
     (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
    (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดท าบริการสาธารณะ 
       (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้       
ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

   (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
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 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
นั้น 

 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนา    
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน         

 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย

เฉพาะ ก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผยด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
4.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจา

นุเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว 
ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในที่ลักษณะที่อาจ
เข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควรเว้นแต่  
ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้ 
หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว    
ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการ      
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือ
ระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  

ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้       
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอ  
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น หรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงาน  
ของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงาน   
ของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 

5. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ

เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้
บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของ
รัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนีเพ่ือให้
ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตร 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนด
ระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้   
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1) สถานที่ตั้ง 

- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
- ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได ้
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4) การจัดท าดัชนี 
- ดัชนีรวม 

 - ดัชนี/สารบัญประจ า 
5) การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 

- มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
- ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
- ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน า 
ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูล                 
ที่คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน   
ทุกหน่วยงาน ดังนั้นข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 
และ 9 

5.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
 1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

 2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของ
แต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 

3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ       
เป็นการเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะ            
ต่อเจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 

5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์   

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงาน
ของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
 

5.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ     
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นค าสั่งปกครอง) เช่น  

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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- ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
มีค าสั่งไม่อนุญาตค าขอ 

- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ 
- ค าสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ ค าสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่ง    

ทางน้ า 
2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 

2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายต ารวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตามมติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน การหารือปัญหา
การบังคับใช้ พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 เป็นต้น 

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น   
- แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   

พ.ศ...... 
- แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...... 

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่       
ของเอกชน เช่น 

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

- คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่างๆ (ชั้นต ารวจ ชั้นศาล) 
- คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 
- คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ ามัน 
- แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่ก าลังด าเนินการ ที่ก าหนด

ไว้ในแผน 
- เทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณ พ.ศ…… 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
  ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ลงพิมพ์ใน      

ราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้ว
ไว้ในราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น แผนป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

- ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชี 

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ 
กทม. เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ สัมปทานการท าไม้
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น 
สัญญาให้ผลิตสุรา 
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6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐ    
แต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เป็นต้น 

6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 

7.1 มติ ครม.  
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย 

เป็นต้น และท่ีแต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการ
ก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
มติคณะกรรมการก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (21ตุลาคม 

พ.ศ.2542) 
8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธันวาคม 

พ.ศ.2543) 
8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิถุนายน พ.ศ.2553) 
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย 

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือขอส าเนาที่มี
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้
เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 

6. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร    

พ.ศ. 2540 โดยใช้ชื่อว่า“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง” โดยมีหน้าที่ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตั้งอยู่ที่ ส านักปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลเนินแจง อ าเภอเมืองอุทัยธานี  จังหวัดอุทัยธานี 

วัตถุประสงค์ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของ

องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง

เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของ

รัฐอ่ืนๆ 
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ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ

ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการ
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

ค าจ ากัดความ 
ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า

การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม  การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว”      
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติอาชญากรรม  
เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 1.1 ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

2. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
2.1 ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้ค าแนะน าและก ากับให้
หน่วยงานของรัฐปฎิบัติตาม พ.ร.บ.นี้ อย่างเคร่งครัด 

3. คณะด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับการเปิดเผยให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 อย่างเคร่งครัด 
3.2 พิจารณาข้อมูลข่าวสารของราชการตามความเหมาะสม
และให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และผู้มาขอรับบริการ 
3.3 ด าเนินการจัดสถานที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
3.4 ด าเนินการจัดท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ความครบถ้วนของข้อมูลข่าวสาร และ
ด าเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้สามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 



9 
 

 
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลเนินแจง 

4.1 รับผิดชอบการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดย
จัดสถานที่และเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนด 
ได้แก่ มาตรา 7 มาตรา 9 ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันโดยศึกษา
รายละเอียดได้จากคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ทั้งนี้ให้จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร และจัดแฟ้มข้อมูลข่าวสาร
ให้ประชาชนเข้าตรวจสอบเบื้องต้นด้วยสะดวก ณ สถานที่ตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
4.2 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยให้
ค าแนะน า ช่วยเหลือในการค้นหาข่าวสารให้ประชาชน 
4.3 จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
รายงานให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป 
4.4 บันทึกสถิติของประชาชนที่เข้ามาใช้บริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการและรายงานผลให้
องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงทราบเป็นประจ าภายใน
เดือนกันยายนของทุกปี 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่

หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่ อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่/ส านักงานหรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุ

รายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 

(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 
 1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล 

(ต้องการดู/ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงานให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
ข้อพึงปฏิบัติ 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 

 
 

 

 
                                                 

 
 

 
 

 
  

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แสดงตนดว้ยการลงช่ือในสมุด
ทะเบียน

ตรวจดูวา่มีขอ้มูลข่าวสารอยูใ่นศูนยข์อ้มูลข่าวสาร
หรือไม่

ถา้มีขอ้มูลข่าวสารใน
ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

ถา้ไม่มีขอ้มูลข่าวสารใน
ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร แต่มีอยู่

ใน อบต.เนินแจง 

ช่วยเหลือ/แนะน า/คน้หา
จากดชันีขอ้มูลข่าวสาร 

ใหก้รอกแบบฟอร์มค าขอ 

ถ่ายส าเนา ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์มฯ หรือเจา้หนา้ท่ีกรอกเอง 

รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

คณะท างานขอ้มูลข่าวสารฯ พิจารณาว่า
จะเปิดเผยขอ้มูลฯ ตามค าขอไดห้รือไม่ 

ถา้ไม่มีขอ้มูลข่าวสารใน
หน่วยงานจะแนะน าให้ไปขอ

ท่ีหน่วยงานอ่ืน 
รับขอ้มูลข่าวสาร/นดัหมายมา

ฟังผลค าขอ 

ให ้ ให้บางส่วน ไม่ให ้ ไม่มี 

ผูข้อไม่เช่ือ ถ่ายส าเนา ส่วนท่ีให ้ถ่ายส าเนา 
รับรองส าเนา 

แจง้สิทธิอุทธรณ์ 

รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

ส่วนท่ีปฏิเสธแจง้
สิทธิอุทธรณ์แก่ผูข้อ 

แนะน าขอ้ปฏิบติั/ยกเวน้ 
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

แนะน าใหใ้ช้
สิทธิร้องเรียน 
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ค าอธิบายแผนผังข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 

  
1. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะน าให้ผู้

มาขอใช้บริการ แสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการและเพ่ือการเก็บสถิติ 
นอกจากนั้น การลงทะเบียนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว   
ก็ขอให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนได้  ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้  แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชน
แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชน
มากเกินควร 

2. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้
เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

3. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
4. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ

ต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ ต้องนี้ค านึงถึง       
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

5. กรณีที่ผู้มาขอใช้บริการต้องการถ่ายส าเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะเป็น
ผู้ด าเนินการให้ พร้อมรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าว โดยไม่คิดค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด 

6. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร แต่มีอยู่ในองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
จะให้ผู้มาขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มค าขอตามแบบที่หน่วยงานก าหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

7. เกี่ยวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงได้ปฏิบัติให้
เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ดังนี้ 

7.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบล    
เนินแจงมีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้ และจะด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว หรือภายในวันที่รับค าขอ 

7.2 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน จะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการให้แล้วเสร็จให้ผู้ขอ
ข้อมูลทราบด้วย 
 

7. การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูและการเผยแพร่ 
7.1 ข้อมูลที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 

ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ดังนี้ 
7.1.1  ข้อมูลตามมาตรา 7 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ

ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

7.1.2 ข้อมูลตามมาตรา ๙ 
(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง และค าสั่งที่

เกี่ยวข้องในการพิจารณา วินิจฉัยดังกล่าว 
(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
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(4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน 

  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรค 2 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดท าบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ 

ให้ระบุชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

7.2 ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีการจัดเก็บและจัดแสดงใน  ๒ ระบบ ได้แก ่
7.2.1 ระบบแฟ้มเอกสารเป็นการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯ มีการจ าแนกแฟ้มข้อมูลเป็นหมวด หมู่  และหัวเรื่อง ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
7.2.2 ระบบฐานข้อมูล ส าหรับการเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลขาวสารราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง  โดยมีการจ าแนกข้อมูลเป็น หมวด หมู่ และหัวเรื่อง เช่นเดียวกับการจัดใน
ระบบแฟ้มเอกสาร ดังนี้ 
การจัดหมวด หมู่ หัวเรื่องข้อมูล ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
รหัส-หมวดข้อมูล รหัส-หมู่ข้อมูล รหัส-หัวเรื่องข้อมูล 

1 มาตรา 7 1.1 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการ
ด าเนินงาน 

1.1.1  ส านักปลัด 
1.1.2  กองคลัง 
1.1.3  กองช่าง 
1.1.4  กองการศึกษา 

1.2 (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการ
ด าเนินงาน 

1.2.1  ส านักปลัด 
1.2.2  กองคลัง 
1.2.3  กองช่าง 
1.2.4  กองการศึกษา 

1.3 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร
หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของ
รัฐ 

1.3.1  ส านักปลัด 
1.3.2  กองคลัง 
1.3.3  กองช่าง 
1.3.4  กองการศึกษา 

1.4 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง 
หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือ
การตีความ ทั้งนี้ ที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่าง
กฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่
เกี่ยวข้อง 

1.4.1  นโยบายนายก อบต. 
1.4.2  ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
1.4.3  ข้อบัญญัติต าบล 
1.4.4  ค าสั่ง อบต.เนินแจง 
1.4.5  อ่ืนๆ 

1.5 (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

- 

2 มาตรา 9 2.1 (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผล
โดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
ค าสั่ งที่ เกี่ ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉั ย
ดังกล่าว 

2.1.1  ด้านกฎหมาย 
2.1.2  ด้านประกาศ  
2.1.3 ด้านมติคณะกรรมการ อนุกรรมการ   
คณะท างาน 
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2.2 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่าย
ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 
7 (4) 

2.2.1  นโยบาย 
2.2.2  การตีความ 

2.3 (3) แผนงานโครงการ และงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของปีงบประมาณที่ก าลัง
ด าเนินการ 

2.3.1  แผนงานโครงการ 
2.3.2  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
2.3.3  รายงานผลการด าเนินงาน 

2 มาตรา 9 2.4 (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบ
ถึงสิทธิ หน้าที่ของเอกชน 

2.4.1  คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
2.4.2  ค าสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงาน 

2.5 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงตามมาตรา 7    
วรรค 2 

 

2.6 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ
เป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

 

2.7(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการ
ที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

2.7.1  มติคณะกรรมการ 
2.7.2  มติคณะอนุกรรมการ 

2.8 (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

2.8.1  ประกาศประกวดราคา 
2.8.2  ประกาศสอบราคา 
2.8.3  สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
2.8.4  รายงานและข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม สุขภาพ
และสังคม รวมทั้งรายงานการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชนที่เกี่ยวข้อง และข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับรายงานดังกล่าว  

 
7.3 การจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารจ าแนกตามหมวดหมู่ หัวเรื่อง แสดง

รายละเอียดของ ชื่อข้อมูลข่าวสาร หมายเลขชั้น หมายเลขแฟ้ม เพ่ือให้ง่ายในการค้นหา  
7.4 การให้บริการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง มีการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนใน ๕ ช่องทาง ดังนี้  
7.4.1 การให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส าหรับประชาชนที่มาติดต่อด้วยตนเอง โดยศูนย์

ข้อมูลข่าวสารฯ ได้จัดวางระบบการให้บริการแบบ One stop service กล่าวคือ ประชาชนมาติดต่อที่จุดเดียว   
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ จะด าเนินการให้บริการแล้วเสร็จทุกขั้นตอนโดยประชาชนไม่ต้อง
ไปติดต่อที่หน่วยงานอ่ืนๆ อีก เช่น การช าระเงิน การติดต่อกับหน่วยงานเจ้าของข้อมูลกรณีที่ข้อมูลที่ประชาชน
ต้องการไม่มีที่ศูนย์ข้อมูลฯ เป็นต้น  

7.4.2 การให้บริการทางไปรษณีย์ ประชาชนสามารถส่งค าขอข้อมูลข่าวสารมายังศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ และศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ก็จะส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางไปรษณีย์ 

7.4.3 การให้บริการทางโทรสาร ส าหรับกรณีที่ข้อมูลที่ประชาชนขอมีจ านวนไม่มากนัก และ
ประชาชนมีความประสงค์จะให้ส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางโทรสาร 

7.4.4 การให้บริการทางเว็บไซต์ www.nernchang.go.th ประชาชนสามารถเข้าตรวจดู 
ข้อมูลข่าวสาร และ download ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้ตลอดเวลา 24 ชั่วโมง    

7.5 การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
7.5.1 การเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค า

รับรองถูกต้อง ของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ า 
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ศูนย์ข้อมูลฯ เป็นผู้อนุญาต  
7.5.2 ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน

หรือเจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน หรือผู้แทนที่จะพิจารณาอนุญาต ในกรณีที่มีเหตุอัน
ควรสงสัยว่าจะเปิดเผยได้หรือไม่ ให้น าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง หรือผู้ที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเนินแจง มอบหมาย  

7.5.3 การมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่กฎหมายก าหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ ให้
เป็นดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง หรือผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง
มอบหมาย  

7.5.4 การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาต  
7.5.5 การยกเว้นค่าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้

อนุญาต 
 

7.6 การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารฯ  
7.6.1 ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร ก าหนดอัตรา ดังนี้ 

(1) ขนาดกระดาษ เอ ๔ หน้าละ ๑ บาท 
(2) ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละ ๑.๕๐ บาท  
(3) ขนาดกระดาษ บี๔ หน้าละ ๒ บาท 

7.6.2 ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ บนกระดาษ ขนาด เอ ๔ หน้าละ  ๓ 
บาท 

  7.6.3 ค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารก าหนดอัตราค่ ารับรองละ ๕ บาท 
7.6.4 ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร์บนแผ่น disc (ผู้ขอน าแผ่นมาเอง) 

7.7 การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
7.7.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนในสมุดการเข้าตรวจดู/หรือเขียนแบบค าขอส าเนาตามแบบที่
ศูนย์ฯ ก าหนด 

(2) ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบค าขอส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร
ที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ หรือไม่ 

(3) กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการตรวจดู/ขอส าเนาอยู่ในความครอบครองของ
ศูนย์ฯ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ อนุญาตให้ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและจัดท าส าเนาข้อมูล
ข่าวสารและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อได้โดยบันทึกลงในแบบค าขอด้วย 

(4) กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาไม่อยู่ในความครอบครองของ
ศูนย์ฯ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ส่งแบบค าขอให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเนินแจงเพ่ือด าเนินการขออนุญาตและจัดหาข้อมูลข่าวสารหรือจัดท าส าเนาและค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสารดังกล่าวส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ  เพื่อส่งมอบผู้มาติดต่อ 

(5) กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาไม่อยู่ในความครอบครองของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ให้ค าแนะน าเพ่ือไปยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น 

(6) การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารไม่ต้องเรียกเก็บค่าใช้จ่าย ส าหรับการขอส าเนา เมื่อได้จัดท า
ส าเนาหรือได้รับส าเนาข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานฯ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจ าศูนย์ฯ เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ประกาศคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง (นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง) ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจ าศูนย์ฯ เป็นผู้น าเงินไปช าระที่กองคลังและน าใบเสร็จรับเงินมามอบให้ผู้มาติดต่อ พร้อมการส่งมอบส าเนา
ข้อมูลข่าวสาร 

 
(7) การจัดท าส าเนาบนแผ่นกระดาษให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ จัดท าส าเนาโดยใช้

เครื่องถ่ายเอกสารเป็นหลัก เว้นแต่ไม่สามารถด าเนินการได้ หรือผู้มาติดต่อต้องการให้จัดท าส าเนา โดยเครื่องพิมพ์
คอมพิวเตอร์ก็ให้ด าเนินการตามความต้องการของผู้มาติดต่อ 

(8) การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว หากไม่สามารถด าเนินการได้ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

8.1 แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบถึงเหตุผลข้อขัดข้อง 
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8.2 นัดหมายให้มารับส าเนาข้อมูลข่าวสารในวันที่คาดว่าสามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ 
(9) การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลงบนสื่อประเภทอ่ืนๆ ที่มิใช่กระดาษ เช่น แผ่น disc ให้

เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ รับเรื่องไว้ด าเนินการได้เฉพาะกรณีที่ผู้มาติดต่อได้น าสื่อที่ต้องการให้จัดท า
ส าเนามาส่งมอบให้ด้วยแล้วเท่านั้น 

(10) การรับส าเนาข้อมูลข่าวสารตามนัดหมายให้ด าเนินการ ดังนี้ 
10.1 เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามจ านวนส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยให้ถือปฏิบัติตาม     

ข้อ (6) 
 10.2 ส่งมอบส าเนาข้อมูลขาวสาร และใบเสร็จรับเงินให้ผู้มาติดต่อ 

(11) เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ต้องไม่อนุญาตให้ผู้มาติดต่อน าข้อมูลข่าวสารต้นฉบับออก
นอกศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ หรือให้ยืมน าไปจัดท าส าเนาเอง ทั้งนี้เพ่ือป้องกันความเสียหาย หรือการสูญหายของ
ข้อมูลข่าวสาร 

7.7.2 เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) เมื่อได้รับแบบค าขอข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ให้ด าเนินการ

ตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการหรือไม่ ถ้าไม่มีให้บันทึกในแบบค าขอแล้วส่งให้ เจ้าหน้าที่
ประสานงานประจ าศนูย์ฯ ทราบโดยไม่ชักช้า 

(2) กรณีท่ีพบว่าข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการมีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานให้
ด าเนินการขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 

(3) กรณีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอตรวจดู/ขอส าเนาเป็นข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายมิได้
ก าหนดให้หน่วยงานต้องจัดไว้เพ่ือประชาชนเข้าตรวจดู หรือข้อมูลที่กฎหมายก าหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ หรือ
หน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงที่เป็นเจ้าของข้อมูลสงสัยว่าสมควรจะเปิดเผยหรือไม่ หรือเห็นควร
ไม่อนุญาตตามค าขอให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ทราบเพ่ือ
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ ถ้าผู้มาติดต่อยืนยันต้องการให้เปิดเผยข้อมูลก็ให้รับเรื่องไว้ โดยใช้แบบค าขอตามที่
ก าหนด แล้วส่งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง เพ่ือน าเรื่องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เนินแจง หรือผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงมอบหมายพิจารณา 

7.8 การรายงานผลด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  
7.8.1 การรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อหัวหน้าส่วนราชการประจ าเดือนๆ  

ละ 1 ครั้ง  ในเรื่องดังต่อไปนี้  
(1) การจัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(2) การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
(๓) การปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน  
(4) การเข้าศึกษาดูงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่างๆ  

7.8.2 การสรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ไว้ในรายงาน
ประจ าปีของหน่วยงาน ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ เรื่อง รายงานเกี่ยวการปฏิบัติ ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ปีละ ๑ ครั้ง 
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เอกสารอ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ.ศ.2540 

2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  

2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง     
การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม
แล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540   

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541  

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่30 มิถุนายน 2542 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบและให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนาไปประยุกต์ใช้ให้ เหมาะสม
กับบทบาทภารกิจของหน่วยงานได้ 

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

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

ล าดับ 

    

รายการข้อมูล 

 
ลายมือชื่อ ลายมือชื่อ 

หมาย 
วัน เดือน ปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท ์ วัตถุประสงค์ 

ผู้ขอรับ เจ้าหน้าที ่
ที ่ ข่าวสารที่ขอรับบริการ เหตุ 

       บริการ ศูนย์ข้อมูลฯ  
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบระดับการให้บริการของทางราชการ การแสดง
ความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

1. วันที่มารับบริการ...................เดือน................................พ.ศ....................  
2. เพศ      ชาย   หญิง 
3. อาชีพ    ข้าราชการ      พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจ้างภาครัฐ       อ่ืนๆ............................... 
4. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
      มี   มีแต่ไม่ครบ   ไม่มี        เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง 
  เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
5. ท่านได้เคยใช้บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงในช่องทางใดบ้าง  
     (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  ทางไปรษณีย์      ทางโทรสาร 
  ทางโทรศัพท์   ทาง E-mail  ทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
6. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
   มาก   ปานกลาง  น้อย เนื่องจาก.......................................................... 
7. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
 7.1 สถานที่ 
   มาก   ปานกลาง  น้อย เนื่องจาก.......................................................... 
 7.2 การให้บริการข้อมูล 
   มาก   ปานกลาง  น้อย เนื่องจาก.......................................................... 
 7.3 เจ้าหน้าที ่
   มาก   ปานกลาง  น้อย เนื่องจาก.......................................................... 
8. ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงบริการ........................................................................................... ....................... 
    ................................................................................................................................ ........................................... 
 
 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
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 แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

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

 

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

1.  สถิติการให้บริการ   

  รายการ       จ านวน 

จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)   
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)   
จนวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)   

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก   
 2.1.............................................. ............................................................................................  
 2.2.......................................................................................................................... ..................  
3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร(กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 

 3.1.......................................................................................................................... ................  

 3.2.........................................................................................................................  
 

4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสารบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์อบต. 
    เนินแจง (รอบ 1 เดือน) 

 4.1 เพศ ชาย ..................คน หญิง....................คน 
อาชีพ ข้าราชการ.........คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ.........คน 

ลูกจ้างภาครัฐ..............คน อ่ืนๆ.................คน ระบ.ุ........ 
4.2 ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่.........คน มีแต่ไม่ครบ.........คน  ไม่มี.........คน 

เจ้าหน้าที่จะรับจัดหาให้ภายหลัง........................คน 
เจ้าหน้าที่ได้แนะน าล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อเพ่ิมแห............คน 

4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
มาก ..............คน ปานกลาง ..............คน น้อย............คน ไม่ถูกต้อง..............คน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ................ คน 
ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน...............คน 

4.4 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
มาก ..............คน ปานกลาง ..............คน น้อย............คน ไม่ถูกต้อง..............คน 

4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
1.) สถานที่  มาก.....คน ปานกลาง ............คน น้อย............คน 
2.) การให้บริการ มาก.....คน ปานกลาง ............คน น้อย............คน 
3.) เจ้าหน้าที่ มาก.....คน ปานกลาง ............คน น้อย............คน 
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4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ  
1.) ......................................................................................................................... ...........  
2.) ....................................................................... .............................................................  
3.) ......................................................................................................................... ........... 

 
5. การด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน  

1.) ......................................................................................................................... ...........  
2.) ........................................................................................................ ............................  
3.) ......................................................................................................................... ...........  
4.) .................................................................................... ................................................  
5.) ......................................................................................................................... ...........  

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก ส านักงาน
คณะกรรมการข้อมู ข่าวสารของราชการ(สขร.) / ส านักงาน.พก.ร. หรือไม ่

 
เคย (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ......................................   
ไม่เคย  

 
 
 
 

(ลงช่ือ) ..................................................... ผู้รายงาน 
( ...................................................... ) 

ต าแหน่ง.......................................................  
วัน/เดือน/ปี........................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง
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แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเนินแจง อ ำเภอเมืองอุทัยธำนี จังหวัดอุทัยธำนี 
 

 

       เขียนท่ี ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเนินแจง 
 

                                    วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................ 
 

  ข้าพเจ้า.......................................................................................อายุ.......................ปี  
บัตรประจ าตัว.......................................................เลขท่ี....................................................................... 
วัน/เดือน/ปี เกิด..........................................................ท่ีอยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี........................
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ......................................จังหวัด............................................ 
รหัสไปรษณีย์...............................................หมายเลขโทรศัพท์............................................................
อาชีพ..........................................................สถานท่ีท างาน.................................................................. 
ประสงค์     ขอเอกสาร/ข้อมูล     ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารเร่ืองดังนี ้
  1)  ...........................................................................................................................         

2)  .......................................................................................................................... 
  3)  .......................................................................................................................... 

4)  .......................................................................................................................... 
เพื่อน าไป............................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
  ท้ังนี้ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร             
ของราชการก าหนด 
 

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

 

 (ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่)  (ส ำหรับ ผอ.กอง/หน่วยงำน/งำน) 
 

ได้ด าเนินการ 
 ให้ข้อมูล/เอกสารท่ีผู้ขอต้องการแล้ว   
 ให้เข้าตรวจดูข้อมูล/เอกสารแล้ว 
 นัดมารับเอกสาร วันท่ี...................................... 
 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
 ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ............................... 
     …………………………………………… 

 
(ลงชื่อ)........................................................เจ้าหน้าท่ี            
      (.......................................................) 
ต าแหน่ง....................................................... 
วันท่ี............................................................. 

 

(กรณีประสานขอข้อมูลจากส านัก/กอง/หน่วยงานอื่น) 
 
เรียน  ................................................................... 
       - โปรดพิจารณาด าเนินการอนุ เคราะห์
ข้อมูล/เอกสารตามค าขอรายละเอียดตามข้างต้น 
โ ด ยยึ ด พ ร ะ ร า ช บั ญญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง               
ทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นส าคัญ 
 
(ลงชื่อ)................................................................ 

(นายกิติศักดิ์ จิรกิติศักดิ์) 
หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

วันท่ี............................................................. 

   (ส ำหรับส ำนัก/กอง/... 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร อบต.เนินแจง 
เลขที่รับ............................................ 
วันท่ีรบั............................................. 
เวลาที่รบั.......................................น. 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเนินแจง 
เลขที่รับ............................................ 
วันท่ีรบั............................................. 
เวลาที่รบั.......................................น. 
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(ส ำหรับส ำนัก/กอง/หน่วยงำนอื่นส่งเรื่องกลับ)   (ส ำหรับผู้ขอ)   
 

 

เรียน  หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต. 
       - ได้พิจารณาจัดส่งข้อมูล/เอกสารท่ีขอแล้ว
ตามสิ่งทีแ่นบมาพร้อมค าขอนี้ 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)........................................................เจ้าหน้าท่ี            
       (.......................................................) 
ต าแหน่ง....................................................... 
วันท่ี............................................................. 

 

ข้ำพเจ้ำ 
 ได้รับบริการตามท่ีขอเรียบร้อยแล้ว 
 ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาเอกสาร.........................บาท 
 ได้ช าระเงินค่าท าส าเนามีผู้รับรอง.....................บาท 
 ไม่ต้องช าระเงินเพราะมีรายได้น้อย/เป็นบริการ 
     ของ อบต.เนินแจง 
         
 

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

 เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเนินแจง 
       

      - เพื่อโปรดทราบ       
      - ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง ได้ด าเนินการ 
         ให้ข้อมูล/เอกสารท่ีผู้ขอต้องการแล้ว             ให้เข้าตรวจดูข้อมูล/เอกสารแล้ว 
         นัดมารับเอกสาร วันท่ี......................................  เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
         ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ.....................…………………..………………………………. 
      - ผู้ขอ   ได้รับบริการตามท่ีขอเรียบร้อยแล้ว        
               ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาเอกสาร.........................บาท 
               ได้ช าระเงินค่าท าส าเนามีผู้รับรอง.....................บาท 
               ไม่ต้องช าระเงินเพราะมีรายได้น้อย/เป็นบริการของ อบต.เนินแจง 
 
 

(ลงชื่อ).................................................... 
(นางจันทนา คล้ายนาค) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
วันท่ี............................................................. 

 ควำมเห็นนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเนินแจง 
       

      - ทราบ       
      - .......................................................................................................................................................... 
        ......................................................................................................................................................... 
        ........................................................................................................................................................ 
 
 

(ลงชื่อ).................................................... 
(นายสุเทพ ต่วนเทศ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
วันท่ี............................................................. 
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หนังสือร้องเรียน 

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

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

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้าชื่อ.................................................................นามสกุล.................. .....................................
อยู่บ้านเลขท่ี............................หมู่ที่...................ถนน.....................................ต าบล/แขวง........ ................................
อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด........................... ..............รหัสไปรษณีย์................................................. 
โทรศัพท์..........................................ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ 
คือ............................................................... ........................ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
 (1) ................................................................................................. ........... 
 (2) ............................................................................................................  
 (3) ............................................................................................................  

  พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง............................ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
.................................................................. ...................................................................จ านวน............................แผ่น  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (ลงชื่อ)............................................ผู้ร้องเรียน 
             (...........................................) 
 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
  เลขที่ 99 หมู่ 5 ต าบลเนินแจง 
  อ าเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 
  61000 
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หนังสืออุทธรณ์ 

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

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

เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง/อาชีพ................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี..................... ต าบล............................... อ าเภอ............................... จังหวัด......................................  
โทรศัพท.์......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
ของ .............................................................................................................................. 

ด้วยเมื่อวันที่..................................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน..............รายการ จาก ........................................................ 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้  

  ต่อมาเม่ือวันที่..............................................................................................................ได้มีค าสั่ง
ปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้สาเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า..................................................................  
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา  
หนังสือปฏิเสธของ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี้ 

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ......................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ.ศ.2540พ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                                      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
สถานที่ติดต่อ  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง 
เลขที่ 99 หมู่ 5 ต าบลเนินแจง อ าเภอเมืองอุทัยธานี จังหวัดอุทัยธานี 
จังหวัดอุทัยธานี 
โทร. 056 981109 


