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ค าน า 

        คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือฉบับนี้   
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มา
รับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ   ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่ง
ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้
ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงาน
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว   
 
                การจัดท าคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ คู่มือ  เอกสารต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว   และในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ใช้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือต่อไป 
 
 
      
 
 
                           คณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
                                                                                        ตุลาคม   2560 
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สารบัญ 
 
 เรื่อง                                            หน้า 
          

 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร                          1 
 ประเภทของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ       1 
 วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร        1 
 วิธีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ       6 

-ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ       6 
-ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์      7 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ                            8 
- วัตถุประสงค์ 
- ขอบเขต 
- ค าจ ากัดความ          
- หน้าที่ความรับผิดชอบ        
- ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 
- แผนผังขั้นตอนการให้บริการ 
- ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการ        

 เอกสารอ้างอิง                     
 ภาคผนวก                                                                                                        

- แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใช้บริการ         
          - แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการ 
          - แบบรายงานสถิติการให้บริการ 

- แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- หนังสือร้องเรียน 
- หนังสืออุทธรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 

 
1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
                   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ  ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right 
to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง
ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่
ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
เป็นไป เพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น    
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติ
บุคคลเท่านั้น ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นราชการส่วนท้องถิ่นจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้อง
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 
2.ประเภทของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชของราชการแบ่งออกเป็น  2  ประเภท  ดังนี้ 

1.ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารทางกายภาพ  เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่จัดตั้งอยู่ที่หน่วยงาน 
2.ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์  เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 
 

3. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี 3 วิธี คือ 
  3.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
   (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
   (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
   (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

 
   (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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   (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
    ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้จัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว  ถ้ามีการลงพิมพ์ใน                             
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
    ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เปิดเผยเพ่ือขายหรือ
จ าหน่ายจ่ายแจก ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร   
  3.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
ก าหนด 
   (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
   (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4) 
   (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
   (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน 
   (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
   (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ 
   ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  
มาตรา  44  ที่บัญญัติว่า  “ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่าย                     
แต่ละปี  รายการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่จะด าเนินการในปีงบประมาณนั้น  และสัญญาใดๆ  ที่มีการอนุมัติ
ให้จัดซื้อจัดจ้างแล้ว  ให้ประชาชนสามารถของดูหรือขอตรวจสอบได้  ณ  สถานที่ท าการของส่วนราชการและ
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ”  ดังนั้น  จึงให้จัดแสดงสัญญาจัดซื้อจัดจ้างในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการด้วย   
   (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
ทั้งนี ้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
   (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
    ปัจจุบันได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อนี้ออกมา  4  
ฉบับ  คือ  
       1)ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้า
ส่วนราชการลงนามแล้ว  มีก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า  1  ปี นับแต่วันประกาศ (วันที่  21  ตุลาคม  
2542) 
       2)ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นราย
เดือนทุกๆ  เดือน ตามแบบ สขร. (วันที่  1  ธันวาคม  2543  และปรับปรุงใหม่วันที่  16  มกราคม  2558) 
       3)ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ (วันที่  7  มิถุนายน  2553) 
       4)ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานของรัฐ (วันที่  27  มกราคม  2559) 
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       ข้อ 1 ให้หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการจัดหาพัสดุ  ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดหาพัสดุ  ดังนี้  
    (1)กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ 
    (2)แผนการจัดหาพัสดุ 
    (3)รายงานการขอซื้อขอจ้าง  เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคาตาม               
มาตรา  9(8) และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาตัดสินผลในแต่ละโครงการหรือรายการ 
     (4)ผลการจัดหาพัสดุในแต่ละโครงการหรือรายการ 
     (5)สรุปผลการจัดพัสดุในแต่ละรอบเดือน  ตามมาตรา 9 (8) 
     (6)รายงานผลการจัดหาพัสดุในรอบปีงบประมาณ และรายงานการประเมินผลการ
จัดหาพัสดุตามแผน  การจัดพัสดุในแต่ละปีงบประมาณ 
     (7)รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา
พัสดุของหน่วยงาน 
     (8)รายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงาน
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
    ข้อ 2.  ให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่บริการประชาชน  ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง
กับการให้บริการประชาชน  ดังนี้ 
     (1)หลักเกณฑ์และขั้นตอนในการบริการประชาชนของหน่วยงาน  รวมทั้งระเบียบ
หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
     (2)เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
ให้บริการประชาชน  รวมทั้งระเบียนหรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
     (3)ข้อมูลพ้ืนฐานในหรือข้อมูลเชิงสถิติ เกี่ยวกับการให้บริการประชาชนของ
หน่วยงาน 
     (4)รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให้/รับบริการของประชาชนที่จัดท า
โดยหน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก 
     (5)หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มีการร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ให้บริการ 
     (6)รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  รวมทั้งรายงานเชิงสถิติที่
เกี่ยวข้อง 
     (7)รางานการประเมินผลการให้บริการภายใต้ระบบควบคุมภายในที่จัดท าโดยผู้
ควบคุม  หรือผู้ตรวจสอบภายใน 
   ข้อ 3. ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของ
หนว่ยงานดังนี้ 
     (1)โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้งหรือกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
     (2)วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน 
     (3)แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน  รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน
ตามแผนงานและโครงการที่เก่ียวข้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
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     (4)ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์  และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่บุคลากรของ
หน่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
    (5)คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่บุคลากรของหน่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
     (6)รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
   ข้อ 4 ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณ
ของหน่วยงาน  ดังนี้ 
     (1)แผนงาน  โครงการ และงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
    (2)หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละแผนงาน
หรือโครงการ 
    (3)รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  รวมทั้งผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินการจ าแนก
ตามแผนงาน และโครงการของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน 
     (4)รายงานการวิเคราะห์หรือรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ในภาพรวมของหน่วยงาน  รวมทั้งการวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนงานและโครงการที่จัดท าโดยผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน 
     (5)รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส านักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
    ข้อ 5  ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของ
หน่วยงาน  ดังนี้ 
     (1)หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร  เอกสารหรือประกาศ
ที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแต่ละคราว 
     (2)รายงานผลการด าเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร 
     (3)มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพบุคลากรในแต่ละรอบ
ปีงบประมาณ 
     (4)หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  การพิจารณาให้คุณหรือให้โทษต่อบุคลากรในหน่วยงาน 
     (5)หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน 
     (6)รายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการด าเนินการตามหลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษ
ต่อบุคลากร  และรายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรใน
หน่วยงาน 
   ข้อ 6 ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่ เ กี่ยวข้องกับการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ดังนี้  
    (1)หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
    (2) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน  จ าแนกตามแผนงานและโครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
    (3)รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี
หน่วยงาน 
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     (4)รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานที่จัดท าโดยผู้
ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน  รวมทั้งรายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน  หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืนที่มีหน้าที่ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานหน่วยงานตามกฎหมาย
หรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
   ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา  14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น 
  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค า
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้   ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง ถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  
  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา  7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย
เฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
 

3.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11)  
  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้า

ตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใด
ของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของ
รัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว
ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขี้นใหม่ เว้นแต่เป็น
การแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์ 
หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การ
แสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะ
เป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 
  ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
 มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  11  แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอ
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 
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ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงานของรัฐแห่ง
อ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา  16  ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 

4. วิธีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 4.1ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ 

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 าแฟ้มข้อมูลได้ 
      - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4) การจัดท าดัชนี 
     - ดัชนีรวม 
      - ดัชนี/สารบัญประจ า 

5) การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  
  -จัดตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

-จัดตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
   -จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
-จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
-จัดท าสมุดทะเบียนผู้ขอใช้บริการและแบบฟอร์มต่างๆ 
-ก าหนดระเบียบว่าด้วยค่าธรรมเนียมส าเนาและรับรองส าเนาของเอกสาร 
-ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ 
-ก าหนดช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนต่อการใช้บริการของศูนย์ 

    - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
       - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
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             มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554   ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน า
ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก
หน่วยงาน 
ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 

 
 4.2 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ 
   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพ่ือท าหน้าที่เป็นระบบที่
พัฒนาขึ้นเพ่ือท าหน้าที่เป็นระบบบริหารการจัดเก็บข้อมูลเอกสาร  ตามมาตรา  7  มาตรา  9  และเชื่อมโยง
กับศูนย์ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ  เพ่ือสร้างเครือข่ายข้อมูลข่าวสารของราชการที่เผยแพร่ข้อมูล  เป็นประโยชน์ใน
การเรียกใช้ข้อมูลสามารถเรียกใช้งานผ่านาเครือข่าย Internet   หรือ  Intranet  โดยพัฒนาในลักษณะ  Web  
Based  Application  โยผู้ใช้งานทั่วไปเรียกใช้งานผ่านโปรแกรม  Web  Browser  ได้ง่าย  และผู้ดูแลข้อมูล  
สามารถล็อกอินเข้าสู่ระบบโดยป้อนชื่อและรหัสผ่าน  ที่ได้รับการก าหนด 
  แนวทางการติดตั้งหรือใช้งานระบบ  สามารถท าได้  2  วิธี คือ 
   1)ติดต่อเพ่ือขอใช้บริการระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่ง สขร.  จะก าหนดพ้ืนที่
และชื่อผู้ใช้ส าหรับบริการจัดการเนื้อหาได้  โดยมีพ้ืนที่ในการเก็บบันทึกข้อมูลข่าวสาร  และเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์  โดยติดตั้ง Template  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์  ในเครื่องหน่วยงาน (ขอใช้ที่เว็ป
ไซต์ WWW.oic.go.th/infocenter/001 เลือกที่เมนู “ส าหรับหน่วยงานราชการ” แล้วเลือกที่หัวข้อที่  3 
“แบบฟอร์มรายงาน Template ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์  ”) 
   2)น าแผ่นโปรแกรมเพ่ือติดตั้งเองในเครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน  โดยมีการเชื่อมต่อ
เครือข่ายภายในและเครือข่าย  Internet  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจข้อมูลสามารถเข้ามาเรียกใช้  หรือค้นหาข้อมูลได้ 
      มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554   ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติใน
การน าข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก
หน่วยงาน  ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7  
และมาตรา 9  ทั้งนี้  เว็ปไซต์ที่หน่วยงานมีอยู่แล้วหรือท าขึ้น  ควรสอดคล้องกับตัวอย่างเว็ปไซต์ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของ  สขร.ที่เป็นแม่แบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oic.go.th/infocenter/001%20เลือก
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  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ.2540  โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ” 
โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ ที่ท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  หมู่ที่  16  ต าบลหัวเรือ  อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี                          
โทรศัพท์ 0-4520-0451  โทรสาร 0 – 4520 - 0451 
  
 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  มีวัตถุประสงค์ ดังนี้   
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงาน  สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
   
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง

สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   

 
 
  
 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 

วัตถุประสงค ์

ค าจ ากัดความ 

ขอบเขต 
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 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน8 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติ
อาชญากรรม  เป็นต้น  
 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 

 
 

 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
2. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวเรือ  โดยมีปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรือ เป็นประธาน  ตามค าสั่ง อบต.หัวเรือ             
ที่  210 /2560  ลงวันที่  19  พฤษภาคม  2560                

1.1 ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
2.1 ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้ค าแนะน า และก ากับให้
หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อย่างเคร่งครัด   
 
 

3.  คณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ โดมีนิติกร เป็น
ประธ านคณะท า ง าน  ตามค า สั่ ง อบต .หั ว เ รื อ                      
ที่  392/2560  ลงวันที่  25  กันยายน  2560                      
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.หัวเรือ 

3.1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
3.2  จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
3.3 พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการที่เปิดเผยหรือมิต้อง
เปิดเผย  
3.4 ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารและ
จัดส่งข้อมูลข่าวสารของส านักงานฯ ที่ต้องเปิดเผยตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4.1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แห่ง
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร อบต.หัวเรือ อย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.2. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร อบต.หัวเรือ โดยมีรายละเอียด

เพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 
4.3. อ านวยความสะดวก ให้บริการประชาชน เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ พัฒนาระบบการใช้บริการศูนย์ข้อมูลให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และจัดท าทะเบียนส าหรับผู้มาใช้บริการ 
4.4 รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลฯ  
4.5 เลขาฯคณะท างานฯ  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าภาพหลัก 
4.6 หน่วยสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลฯ 

 
 
 
 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กร  
   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้.- 
  1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 
     1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 
และวันที่ขอข้อมลู 
     1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)                                                                             
   1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
  3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  
 
  ***ค าอธิบายการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวเรือเพิ่มเติม 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือสืบ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ   
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4.  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

5.  เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอ
ส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542  
  6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่
เกิน 5 บาท  ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอ
ส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542  

อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
 

ข้อพึงปฏิบัติ 
  การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      เปดิเผยเป็นหลัก 
ปกปิดเป็นขอ้ยกเว้น 
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 1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว
เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง ก าหนดให้
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 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) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  
 3. ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ส านักปลัดส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี.2559. คู่มือการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ.2559.กรุงเทพฯ.บริษัทเมืองการพิมพ์ 
จ ากัด. 
 4.ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ส านักปลัดส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี.
(2557).แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ. 
กรุงเทพฯ.บริษัทสหมิตรพริ้นติ้งแอนด์พับลิสซิ่ง จ ากัด. 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารอา้งอิง 
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ภาคผนวก 
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         ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ   ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาท
ภารกิจของหน่วยงานได ้ 

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

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

ล าดับ 
ที ่

วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ 
รายการข้อมูล 

ข่าวสารที่ขอรับบริการ 
วัตถุประสงค์ 

ลายมือชื่อ 
ผู้ขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ 
เจ้าหน้าที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมาย
เหตุ 

                    
                    
                    
           
          

แบบฟอร์มที่ใช้ 
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี 

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

วัตถุประสงค์  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบระดับการให้บริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 
 
1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ          ชาย         หญิง 
       อาชีพ          ข้าราชการ       พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจ้างภาครัฐ        
               อ่ืนๆ (ระบุ)...................................... 

3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่                                                    
 มี                      มีแต่ไม่ครบ             ไม่มี  

                    เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง   
                   เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
4.  ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
                     ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
            ไม่ถูกต้อง  และไม่เป็นปัจจุบัน 
                      อ่ืนๆ (ระบุ)...............................................................................................  
5.  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
           มาก              ปานกลาง                  น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
6.  ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด                     
 6.1 สถานที่ 
                            มาก         ปานกลาง         น้อย  เนื่องจาก................................................ 
 6.2 การให้บริการข้อมูล 
                            มาก         ปานกลาง        น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 6.3 เจ้าหน้าที่ 
                             มาก   ปานกลาง         น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 
7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพ่ิมเติม คือ
............................................................................................................................. .................................. 
8.  ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ    
............................................................................................................................. ...................................   
.............................................................................................................................................................. .. 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
 
 



 

    
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี 

แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ   

อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี 
ประจ าเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 

 
1. สถิติการให้บริการ 

รายการ จ านวน 
จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  
 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
 2.1.......................................................................................................................... .................. 
 2.2.......................................................................................................................... .................. 
3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
 3.1........................................................................................................................... ............... 
 3.2............................................................................................................... ..................... 
4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวเรือ  (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 
      อาชีพ   ข้าราชการ ......... คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน     
                           ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน    อ่ืนๆ ................. คน ระบุ......... 
 

 4.2 ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่     มี ......... คน  มีแต่ไม่ครบ ......... คน   ไม่มี ......... คน 
       เจ้าหน้าที่จะรับจัดหาให้ภายหลัง  ........................ คน  
                 เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อเพ่ิม............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 
 

 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 านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 
 
     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ......................................   
                          ไม่เคย 
   
 
 
      (ลงช่ือ) ..................................................... ผู้รายงาน 
                                   ( ...................................................... ) 
             ต าแหน่ง ....................................................... 
           วัน/เดือน/ปี ........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี 

ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

                                                                              เขียนที ่.............................................................. 
                                                                   วันที่ ............ เดือน.................................พ.ศ............... 
เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 

                  ข้าพเจ้า ......................................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ............................. .................. 
อยู่บ้านเลขท่ี ................ต าบล..................................อ าเภอ.......................................จังหวดั........................................... 
โทรศัพท์....................................... โทรสาร..........................................Email……………….........……………………...........….. 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดังต่อไปนี้ 
  1............................................................................................................................ ........................... 
  2.................................................................................................. ...................................................... 
  3............................................................................................................................. .......................... 
  4.................................................................................................. ...................................................... 
 

ประเภทข้อมูลที่จะขอ  ระบุ....................................................................................... ................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
โดยจะขอ       (   )  รับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                  (   )  คัดส าเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จ านวน .....................หน้า  
                  (   )  อื่น ๆ โปรดระบุ ................................................................................................... ..................... 

 
พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้ส่งเงิน  จ านวน .................................. บาท  เพ่ือช าระเป็นค่าธรรมเนียมการคัดส าเนาและ

หรือส าเนาพร้อมค ารับรองถูกต้องมาด้วยแล้ว 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป จัดขอบคุณมาก 

                                                                          
 ขอแสดงความนับถือ  

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

 
 

 
หมายเหตุ  :  ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
1.ต้องเป็นคนไทย 
2.ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสี่ยเกี่ยวข้อง 
3.ไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล 
 
 

ผูรั้บค ำร้อง..........................................  
วนัท่ี............./................../................. 
เวลำ..................................น. 
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ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เรียน  หัวหน้าคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ       
        ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 
  (   )  เปิดเผยได้ท้ังหมด และสามารถคัดส าเนาได้ทั้งหมด 
  (   )  เปิดเผยได้ท้ังหมด และสามารถคัดส าเนาได้บางส่วน 
  (   )  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดส าเนาได้บางส่วนที่เปิดเผยได้ 
  (   )  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดส าเนาได้ทั้งหมด 
  (   )  เปิดเผยไม่ได้  โดยอ้างเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

   ลงช่ือ ............................................................. เจ้าหน้าที ่
          (...............................................................) 
                     วันที่............./................../................. 

 
เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ                   

ข้อมูลข่าวสารที่ผู้ร้องขอ  เห็นควร    (    )  อนุญาต 
                                                     (    )  ไม่อนุญาต ........................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
 
                                                        ลงชื่อ ......................................................หัวหน้าคณะท างาน                                                                              

                                                      (...........................................................) 
                                                              วันที่............./................../................. 
 

 
ค าสั่ง ผู้อนุญาต 
        (    )  อนุญาต      (    )  ไม่อนุญาต ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 
 
 
                                                                  ลงชื่อ .......................................................... 
                                                                         (...........................................................) 
                                                                        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ / 

                                                ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
                                                                           วันที่............./................../................. 
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หนังสือร้องเรียน 
 

วันที่ ........... เดือน................................. พ.ศ............... 
 
เรื่อง     ร้องเรียน..................(ชื่อหน่วยงาน).............................................................. 
 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
      ข้าพเจ้าชื่อ.................................................. นามสกุล .................................................... ......... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ............................................. .......................... 
ต าบล / แขวง .................................... อ าเภอ / เขต ................................. .... จังหวัด ................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ...................................................... ........................ 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ ........(ชือ่หน่วยงาน)........... 
............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................................ ........................... 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ                   
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  ........................................................................................................................ .................. 
     (2)  ............................................................................... ........................................................... 
     (3)  ........................................................................................................................ .................. 

      พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง..................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
...................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................... จ านวน .. ........................แผ่น 
 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ....................................... ผู้ร้องเรียน 
(................................................) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สถานท่ีติดต่อ           ประธานกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366  และ 0-2281-8542 
โทรสาร 0 – 2281 - 8543 และ 0 2282 8994 
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หนังสืออุทธรณ์ 
 
                                                                               เขียนที่.................................................... 

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

 

เรื่อง   อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ..............................................................................  
 
เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
      ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง / อาชีพ ...................................... .... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................. ต าบล ............................... อ าเภอ ............................ จังหวัด ........... ................. 
โทรศัพท์ .......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ ..................................(ชือ่หน่วยงาน)............................................................................................ ........  

     ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน...........รายการ จาก.........................(ชื่อหน่วยงาน)................. 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้  ต่อมาเมื่อวันที่ ....................................................... ...... 
..................................(ชื่อหน่วยงาน)...................................... ได้มีค าสั่ง 
   (.....) ไม่เปิดเผยข้อมูลตามค าขอ 
  (.....)  ไม่รับฟังค าคัดค้านของข้าพเจ้าซึ่งเป็นผู้มีประโยชน์ได้เสีย 
  (.....)  ไม่แก้ไข  เปลี่ยนแปลง/ลบข้อมูลส่วนบุคคลตามที่มีค าขอ 
โดยให้เหตุผลว่า ............................................................................................................ .............................. 
............................................................................................... .............. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ .............(ชือ่หน่วยงาน)........................................................................ ที่แนบมาพร้อมนี้  
      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ............(ชื่อหน่วยงาน)........... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 
 
 
 

 

สถานท่ีติดต่อ           ประธานกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366  และ 0-2281-8542 
โทรสาร 0 – 2281 - 8543 และ 0 2282 8994 

 

 



 

    
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                         
 

 
 

 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


