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ค าน า 

 

 

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ บัญญัติไว้ว่าหนว่ยงาน ของรัฐตอ้ง

จัดให้มขี้อมูลข่าวสารของราชการไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี ้ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่คณะกรรมการ

ก าหนด และตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งออกโดยอาศัยอ านาจตามบทบัญญัติ

ของกฎหมายดังกล่าว ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐทุกแหง่จะต้องจัดใหม้ีสถานที่ และจัดเตรียมขอ้มูลข่าวสารไว้ใน 

“ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ” เพื่อให้ประชาชนสามารถตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้สะดวกและดว้ยตนเอง 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ตระหนักถึงความส าคัญของการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการ 

และเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผูม้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร จงึได้ด าเนินการจัดท า “คู่มอืการ

ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” ส าหรับใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่

ประชาชนผูม้ารับบริการ และเพื่อรองรับการปฏิบัติตาม มาตรา ๙ แหง่พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ตอ่ผูป้ฏิบัติงาน 

ของหน่วยงาน และผูร้ับผดิชอบงานด้านข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน ตลอดจนเป็นประโยชน์ตอ่การรองรับสิทธิใน

การเข้าถึงขอ้มูลข่าวสารของราชการของประชาชนตามเจตนารมณ์ของกฎหมายต่อไป 
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๑. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ก าหนดแนว

ทางการปฏิบัติราชการ มุ่งใหเ้กิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความ

ต้องการของประชาชน ใหเ้กิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ ต่องานบริการ มี

ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มขีั้นตอนการปฏิบัติงานเกินจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจใหท้ัน

ต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ

ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และพระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๐ ก าหนดให้สว่นราชการ

ระดับกระทรวงจัดให้มศีูนย์บริการรว่มกระทรวง เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน และนโยบายของรัฐบาลที่

ให้ส่วนราชการบริการข้อมูลข่าวสารสู่ประชาชนรับเรื่องราวร้องทุกข์ ของประชาชนตลอดจนประสานงานติดตาม

เร่งรัดการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริการประชาชน  

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่เกิดขึน้โดยมีเจตนารมณ์ เพื่อให้ประชาชนมี

สิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐประชาชนมสีิทธิได้รู้ (Right to know) ข้อมูลขา่วสาร

ของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มสี่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐ ผูค้รอบครองขอ้มูลข่าวสารมหีน้าที่ตอ้ง

เปิดเผยข้อมูลขา่วสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑท์ี่ชัดเจน เกี่ยวกับข้อมูลขา่วสารที่

หนว่ยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรอือาจไม่เปิดเผย และ ให้ความคุม้ครองข้อมูลข่าวสาร ส่วนบุคคลที่อยู่ในความ

ครอบครองของหนว่ยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สทิธิทางการเมอืงได้โดย

ถูกต้องกับความเป็นจรงิ รวมทั้งมสี่วนรว่มในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอ้ านาจรัฐอันจะเป็นการ

ส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมปีระสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

๒. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  

วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ม ี๓ วิธี คือ  

๒.๑ การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) หนว่ยงานของรัฐตอ้งส่งขอ้มูลข่าวสารของราชการลง

พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา อย่างนอ้ยดังต่อไปนี้  

๑. โครงสรา้งและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  

๒. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวธิีการด าเนินงาน  

๓. สถานที่ติดตอ่เพื่อขอรับข้อมูลขา่วสาร หรอืค าแนะน าในการตดิต่อกับหนว่ยงานของรัฐ  

๔. กฎ มตคิณะรัฐมนตรีขอ้บังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรอื การตคีวาม ทั้งนี ้ 

    เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มผีลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  

๕. ข้อมูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มกีารจัดพิมพ์ เพื่อให้แพรห่ลายตาม  

  จ านวนพอสมควรแลว้ ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างองิถึงสิ่งพิมพ์นัน้ ก็ใหถ้ือว่าเป็นการ  

  ปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หนว่ยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหม้ีข้อมูลข่าวสารตามวรรค 

  หนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแหง่นัน้ ตามที่เห็นสมควร  

  มาตรา ๘ ข้อมูลขา่วสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไม่ได้ลงพมิพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะ 

  น ามาใช้ บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแตผู่้นั้นจะได้รูถ้ึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมา 

  ก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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๒.๒ การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา ๙) ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หนว่ยงาน

ของรัฐตอ้งจัดให้มขี้อมูลข่าวสารของราชการอย่างนอ้ยดังตอ่ไปนี้ ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนีต้้องเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด  

๑. ผลการพิจารณาหรอืค าวินจิฉัยที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง และค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน 

   การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

๒. นโยบายหรือการตคีวามที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพมิพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔)  

๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  

๔. คู่มอืหรอืค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน  

๕. สิ่งพิมพ์ที่ได้มกีารอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  

๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มลีักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรอืสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า 

    บริการสาธารณะ  

๗. มตคิณะรัฐมนตรหีรอืมติคณะกรรมการที่แต่งตัง้โดยกฎหมาย หรอืโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ ให้ระบุ 

    รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรอืข้อมูลขา่วสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ดว้ย  

๘. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรค 

   หนึ่ง ถ้ามีสว่นที่ตอ้งห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา ๑๔ หรอืมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอน หรอื   

   ท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนัน้ บุคคลไม่วา่จะมีสว่นได้ส่วนเสียเกี่ยวข้อง   

   หรอืไม่ก็ตาม ย่อมมสีิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาหรอื ขอส าเนาที่มคี ารับรองถูกต้องของขอ้มูลข่าวสารตาม 

   วรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์ 

   เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผูม้ีรายได้นอ้ยประกอบด้วย ทั้งนี้  

   เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสทิธิตามมาตรานีเ้พียงใดใหเ้ป็นไป 

   ตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง มาตรา ๑๐ บทบัญญัติมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ไม่กระทบถึงขอ้มูล 

   ข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้มกีารเผยแพร่หรอืเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น  

           ๒.๓ การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา ๑๑) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ลงพิมพ์ใน

ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรอืที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรอืที่มกีารจัดใหป้ระชาชน ได้ค้นคว้าตามมาตรา 

๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค าขอของผูน้ั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะ

ที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หนว่ยงานของรัฐผูร้ับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร 

เว้นแตผู่น้ั้นขอจ านวนมากหรอืบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ข้อมูลขา่วสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบ

สลายงา่ย หนว่ยงานของรัฐจะขอขยายเวลา ในการจัดหาให้ หรอืจะจัดท าส าเนาใหใ้นสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิ

ให้เกิดความเสียหายแก่ขอ้มูลข่าวสารนัน้ก็ได้ ข้อมูลขา่วสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ ตามวรรคหนึ่ง

ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พรอ้มจะให้ได้ มิใช่เป็นการตอ้งไปจัดท าวิเคราะหจ์ าแนก รวบรวม หรอื

จัดให้มขีึน้ใหม่ เว้นแตเ่ป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลขา่วสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพ หรอืเสียง 

ระบบคอมพิวเตอร์ หรอืระบบอื่นใด ทั้งนี ้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แตถ่้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนัน้

มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้น หรอืเป็นเรื่องที่

จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะหนว่ยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนัน้ให้ก็ได 
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    บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดข้ึนใหม่ให้แก่ผู้
ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้น าความในมาตรา ๙ วรรคสอง 
วรรคสาม และวรรคสี่มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้โดยอนุโลม  

      มาตรา ๑๒ ในกรณีที่มีผู้ยื่นคาขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๑ แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร ที่ขอจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือ จะอยู่ในความควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่
ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงานของรัฐ
แห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา ๑๖ ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูล
ข่าวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีค าสั่งต่อไป 

 

๓. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
     ๓.๑ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗  
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  

๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
๒. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละหน่วยงาน รู้ 
    ถึงวิธีการหรือกระบวนการทางาน  
๓. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพ่ิมความสะดวก 
    แก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด  
๔. หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะ ต่อเจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น  
    กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป  
๕. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวน 
    พอสมควรแล้ว ถ้ามี การลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตาม 
    บทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือ 
     ขาย หรือจ าหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร  

  ๓.๒ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๙  
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัย การ 

อุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคาสั่งปกครอง) เช่น  
1.1 ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าสั่งไม่ 

อนุญาตค าขอ  
     ๑.๒ ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ  

               ๑.๓ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คาสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน ้ำ 
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๒. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  
    ๒.๑ นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายต ารวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบายของหัวหน้าส่วน 
         ราชการ เป็นต้น  

              ๒.๒ การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การหารือข้อ   
   กฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มต ิครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน การหารือปัญหา 
   การบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ เป็นต้น  

๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น  
    ๓.๑ แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  
    ๓.๒ แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
๔. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ ของเอกชน เช่น  

๔.๑ คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.     
     ๒๕๒๒  

    ๔.๒ คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่างๆ (ชั้นต ารวจ ชั้นศาล)  
    ๔.๓ คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม  
    ๔.๔ คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ ามัน  
    ๔.๕ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีที่กาลังด าเนินการ ที่ก าหนดไว้ในแผน  
    ๔.๖ เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....  
    ๔.๗ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
๕. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไมจ่ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียง
ว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ใน ราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึง
ก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น 
ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที ่๔๒ เรื่อง มาตรฐานการบัญช ี 
๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ 
 สาธารณะ  
   ๖.๑ สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญาสัมปทานการ

เดินรถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. เป็นต้น 
จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ สัมปทานการท าไม้ สัมปทานเก็บ
รังนกนางแอ่น เป็นต้น  

   ๖.๒ สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา  
   ๖.๓ สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่มีการร่วมทุนกับ 
        เอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ เป็นต้น 

   ๖.๔ สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ  
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม.  
   ๗.๑ มต ิครม.  
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๗.๒ มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย เป็นต้น และท่ี
แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการกากับ
หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มตคิณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ มติ
คณะกรรมการก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น  

๘. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  
    ๘.๑ ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (๒๑ ต.ค. ๒๕๔๒)  
    ๘.๒ สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.๑ (๑ ธ.ค. ๒๕๔๓)  
    ๘.๓ ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (๗ มิ.ย. ๒๕๕๓)  

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 
๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือ ขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มี
รายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตาม
มาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 

๔. แนวทางการปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

     ๔.๑ เรื่องท่ีหน่วยงานสามารถให้ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ทันที  
๑. ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗  

๑.๑ โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
๑.๒ สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
๑.๓ สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
๑.๔ กฎ มติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี ้ 
      เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
๑.๕ ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  

๒. ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙  
๒.๑ ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการ 
      พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
๒.๒ นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔)  
๒.๓ แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
๒.๔ คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

๒.๕ สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง (ข้อมูลเอกสารที่ได้ มีการจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวน
พอสมควรแล้ว)  
๒.๖ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ  

-5- 



๒.๗ มติคณะรัฐมนตรีคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อ 
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
๒.๘ ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  

๔.๒ เรื่องท่ีห้ามมิให้เปิดเผย  
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๔  
๔.๓ เรื่องท่ีหน่วยงานสามารถใช้ดุลยพินิจไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๕  
๑. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและความมั่นคง
ในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  
๒. การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จ ตามวัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับ
การฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็
ตาม  
๓. ความเห็นหรือคาแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดแต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงานทาง
วิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว  
๔. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
๕. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร  
๖. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทาง
ราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น  

๕. แนวทางการจัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ก าหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้หน่วยงาน
ต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติในมาตรา ๙ 
ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ 
๒๕๔๑ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ 
เมษายน ๒๕๕๔ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ ในการน าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา ๙ (เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (๑) – (๘)) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน และก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชน
สามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวกจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ไว้ให้ประชาชน
สามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้  
๕.๑ สถานที่ตั้ง  

๑. ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
๒. เป็นสัดส่วน  
๓. มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน  
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๕.๒ วัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์และสิ่งอ านวยความสะดวก  
๑. โต๊ะ/เก้าอ้ีสาหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน  
๒. ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร  
๓. เครื่องคอมพิวเตอร์โทรศัพท์/โทรสาร  
๔. แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
๕. แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  

๕.๓ การมอบหมายหน่วยงาน / เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
๑. ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
๒. มีจิตบริการ (Service mind)  
๓. จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้  
๔. สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  

๕.๔ การจัดท าดัชนี  
  ๑. ดัชนีรวม  
  ๒. ดัชนี/สารบัญประจ าแฟ้ม  
๕.๕ การก าหนดระเบียบ / หลักเกณฑ์การให้บริการ  

๑. มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน  
๒. ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)  
๓. ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)  
๔. การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
๕. จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  

๖. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ โดย

ใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตั้งอยู่ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ๒๔๘ หมู่ ๘  ต.ห้วยบง  
อ.เมือง  จ.ชัยภูมิ  ๓๖๐๐๐  โทรศัพท์/โทรสาร: ๐-๔๔๑๒-๑๑๑๑ เว็บไซต์ www.huaybong.go.th  E-mail: 
abt@huaybong.go.th 

 

๖.๑ วัตถุประสงค์  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบงมี
วัตถุประสงค์ ดังนี้  
๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง มีการปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน  
๒. เพ่ือสร้างความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียว  
๓. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานส าหรับงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
๔. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
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๖.๒ ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารสว่นต าบลห้วยบง ครอบคลุมถึง
สาระส าคัญตามกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารให้แก่
ประชาชนผู้มารับบริการ ตั้งแต่ข้ันตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารสว่นต าบลห้วยบง 
การจัดท าแนวทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการพิจารณาการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การให้บริการข้อมูลข่าวสารจากช่องทางต่างๆ รวมถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องที่
ใช้ในการปฏิบัติงาน  
๖.๓ ค าจ ากัดความ  
ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการโดยตรง หรือ ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆรวมถึงผู้รับบริการที่
เป็นส่วนราชการด้วย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการ
ของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน รวมทั้งผู้รับบริการด้วย  
ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า สื่อความหมายนั้นจะท า
ได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรอืโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ 
แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดย เครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้
สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่
ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน่ การศึกษา ฐานะการเงิน 
ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือม ีเลขหมายรหัส หรือสิ่งบอก
ลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้หมายความ
รวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  
หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ศาล เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของ
รัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ผูซ้ึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

ช่องทางการให้บริการข้อมูลข่าวสาร หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 
โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือราชการ ตู้แสดงความคิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น  
๖.๔ หน้าที่ความรับผิดชอบ  
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง” จัดตั้งขึ้น เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน ให้สอดคล้อง
ในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการข้อมูลข่าวสาร โดยมีหน้าที่ดังนี้  
๑. จัดท าแผนพัฒนาประจ าปีศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๓. พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการที่เปิดเผยได้ หรือมิต้องเปิดเผย  
๔. ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร  
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๕. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา ๙ แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไว้ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง อย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
๖. จัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว  
๗. อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ให้สามารถ
ติดต่อสอบถามขอทราบข้อมูลที่เก่ียวข้องกับภารกิจ และความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง 
ตลอดจนเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๘. พัฒนาระบบการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและจัดท าทะเบียนส าหรับผู้มาใช้บริการ  
๙. รายงานผลการด าเนินงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

๗. ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัต ิ 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถ
ปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง 
ครบถ้วน และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ ตัวเจ้าหน้าที่/ส านักงาน หรือ
องค์กร การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  
๑. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้  
๑.๑ รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล  
๑.๒ รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู /ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการ
ส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  
๑.๓ เหตุผลที่ขอข้อมูล  
๒. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อ การด าเนินงานของหน่วยงานให้น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  
๓. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  
ข้อพึงปฏิบัติ  
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ รับบริการเกิดความพงึ
พอใจมากท่ีสดุ 
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  แผนภูมิขัน้ตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารใน  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหน่วยงานนัน้ 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ฯ  

แต่มีในหน่วยงานนัน้ 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหากหน่วยงานนั้น 
 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 

ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให้ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้บางส่วน 

ส่วนที่ให้ ถ่ายส าเนา  

รับรองส าเนา 

ส่วนที่ปฏิเสธแจ้งสิทธิ 

อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอให้ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก 

แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพจิารณาว่าจะเปิดเผย 

ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ตดิต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ไม่ให้ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แนะน าข้อปฏิบัติ/ยกเว้นตามที่
กฎหมายก าหนด 
ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะน าให้ใช้สิทธิ 

ไม่มี 

ผู้ขอไม่เช่ือ 

แนะน าให้ใช้สิทธิ 

ร้องเรียน 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  
๑. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท า เตรียมไว้เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสาร
ตามท่ีต้องการ  
๒. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
๓. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ค าแนะน ากับ
ประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด/อย่างไร ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็น
หลัก  
๔. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตร
ประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าว จะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้
ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับ
ประชาชนเกินควร  
๕. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้ โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาด
กระดาษ A๔ หน้าละไม่เกิน ๑ บาท ขนาดกระดาษ F๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท เป็นต้น  
๖. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรา รับรองละไม่เกิน ๕ บาท อนึ่งการ
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย  

๘. ขั้นตอนการให้บริการตามช่องทางต่างๆ  
๑. กรณีติดต่อด้วยตนเอง  
สามารถติดต่อได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ตั้งอยู่ที ่ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ๒๔๘ หมู่ ๘ ต.
ห้วยบง อ.เมือง จ.ชัยภูมิ ๓๖๐๐๐  
๑.๑ กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร  
๑.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบริการ  
๑.๒.๑ กรณีมี ข้อมูล: ช่วยเหลือ น า ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร  
๑.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล: ส่งผู้เชี่ยวชาญให้ค าแนะน า ปรึกษา เพ่ือขอรับค าแนะน าจากหน่วยงานอื่น  
๑.๓ ถ่ายส าเนา (กรณีมีข้อมูล)  
๑.๔ รับรองส าเนา (กรณีมีข้อมูล)  
๑.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล  
๒. กรณีติดต่อผ่านช่องทาง Internet สามารถติดต่อได้ ๓ ช่องทาง คือ  
๒.๑ จัดทาเว็บไซต์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และ Facebook  
๒.๑.๑ ผู้รับบริการสามารถเรียกดูข้อมูลข่าวสารได้ทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ได้ที่ 
www.huaybong.go.th  
๒.๑.๒ หากผู้รับบริการต้องการข้อมูลเพ่ิมเติมสามารถขอข้อมูลได้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail: 
abt@huaybong.go.th  
๒.๒ รวบรวมข้อมูลตอบกลับโดยเร่งด่วน  
๒.๓ รวบรวมสถิติข้อมูล 
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๓. ติดต่อทางโทรศัพท์  
หมายเลขโทรศัพท์ /หมายเลขโทรสาร: ๐-๔๔๑๒-๑๑๑๑  
๓.๑ สอบถามชื่อที่อยู่ / เรื่องที่ขอรับบริการ  
๓.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่ขอรับบริการ  
๓.๒.๑ กรณีมีข้อมูล: ช่วยเหลอื แนะน า ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร  
๓.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล: ส่งผู้เชี่ยวชาญให้ค าแนะน า ปรึกษา เพ่ือขอรับค าแนะน าจากหน่วยงานอื่น  
๓.๓ ถ่ายส าเนา /รับรองส าเนา (กรณีมีข้อมูล)  
๓.๔ รวบรวมสถิติข้อมูล  
๔. กรณีติดต่อทางหนังสือราชการ (ส่งไปรษณีย์)  
๔.๑ สารบรรณรับเรื่อง  
๔.๒ พิจารณาส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
๔.๓ หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการและตอบกลับโดยเร่งด่วน (ภายใน ๓ วันท าการ)  
๔.๔ ส่งเรื่องให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบงรวบรวม  
๔.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล  
๕. อ่ืนๆ อาทิ ส่งทางหนังสือ  

๙. หลักการให้บริการ  
การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน การบริการที่ดี ผู้รับบริการก็จะได้รับ
ความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นผลดีกับองค์กร ดังนั้น ถ้าการบริการดีผู้รับบริการเกิดความความประทับใจ 
ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย Service Mind ถือเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ คนที่ทางานความเอาใจใส่ของผู้
ให้บริการ เพ่ือเป็นการสร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับบริการเมื่อเข้ามารับบริการ โดยค าว่า Service Mind สามารถแยก
ออกเป็น ๑๑ ค า ตามตัวอักษร ได้ดังนี้  
“Service หรือ บริการ”  
S (smile) แปลว่า ยิ้มแย้ม เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความรู้สึกดีๆ เวลาเข้ามารับบริการ  
E (enthusiasm) แปลว่า ความกระตือรือร้น  
R (rapidness) แปลว่า ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ  
V (value) แปลว่า มีคุณค่า ท าอย่างไรให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด และจะท าอย่างไรจึงจะปรับเปลี่ยนให้การ
ให้บริการของเรามีคุณค่าเพ่ิมขึ้นเรื่อยๆ  
I (impression) แปลว่า ความประทับใจ ท าช่วงเวลาแรกพบให้น่าประทับใจมากที่สุด ดูแลในเรื่องบุคลิก การแต่งกายให้
สะอาด สุภาพ ถูกกาลเทศะ ดูดีในภาพรวม เพ่ือให้ลูกค้าเกิด ความประทับใจตั้งแต่แรกพบ  
C (Courtesy) แปลว่า มีความสุภาพอ่อนโยน ท าให้ผู้ที่พบเห็นหรือมีปฏิสัมพันธ์ ด้วย รู้สึกประทับใจในความอ่อนน้อม
ถ่อมตน 

E (Endurance) แปลว่า ความอดทน เก็บอารมณ์ซึ่งจาเป็นมากส าหรับงานบริการ เพราะลูกค้ามี หลากหลายรูปแบบ บาง
คนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ต้องรู้จักควบคุมอารมณ์จะ ช่วยผ่อน หนักให้เป็นเบาได้  
“Mind หรือ จิตใจ”  
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M (make believe) แปลว่า มีความเชื่อ การมีความเชื่อในสิ่งที่ถูกต้องดีงาม ท าให้คนเรา มีความสุข เชื่อในงานที่ท ามี
ความสุขและรักในงานบริการ เพ่ือให้เกิดการบริการที่ดีที่สุด  
I (insist) แปลว่า ยืนยัน/ยอมรับ ยืนหยัดในสิ่งที่ท าไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสักก่ีครั้ง ก็ไม่ท้อถอย แม้เจอผู้รับบริการ
ต าหนิ ต่อว่าหรือเอาแต่ใจก็ต้องอดทน และจะประสบความส าเร็จ ในที่สุด  
N (necessitate) แปลว่า การให้ความส าคัญ เพราะผู้รับบริการคือคนส าคัญ และต้องการได้รับการดูแลจาก เราเป็นอย่าง
ดีเราต้องท าให้ผู้รับบริการทุกคนเป็นคนพิเศษ ไม่แบ่งแยก หรือเลือกที่รักมักท่ีชัง  
D (devote) แปลว่า อุทิศตน ทุ่มเทท างานด้วยหัวใจบริการอย่างเต็มที 
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