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องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

 



 
ค าน า 

 
  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า 
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

  องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ตระหนักถึงความส าคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าว จึงได้จัดต้ัง 
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก” ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร 

ศนูย์ข้อมูลข่าวสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
 
  องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการเกี่ยวกับการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
โดยจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามท่ีกฎหมายก าหนด แก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ และนอกเวลาราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์
แล้วแต่กรณี ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

  การน าข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่กฎหมายก าหนดลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีก าหนดไว้ตามมาตรา 7 ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา คือ  
 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
 (2) สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

  (4) กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ
การตีความ มีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
  (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด 

  เพื่อความสะดวก ประชาชนท่ีสนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา 7 นี้ ได้ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การจัดข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด 

เพื่อใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้ 
 

 ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารท่ีก าหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้     
โดยมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อนี้ 
 (๑) ผลการพิจารณาหรือคาวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและค าส่ัง
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
 (๒) นโยบายและการตีความ ท่ีไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔) 
 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีก าลังด าเนินการ 
 (๔) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
 (๕) ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดท าบริการสาธารณะ 
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้    
ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ได้แก่ การประกวด
ราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือน 

 ประชาชนท่ีสนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา 9 นี้ ได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
ส านกังานองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

ได้จัดตั้ง ศนูย์ข้อมูลข่าวสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลไรโ่คก 

 โดยให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน ด าเนินการ ดังนี้ 
  จัดสถานท่ีไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
  จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 
  จัดท าแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา 9 (1) – (8) 
  จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน 
  จัดท าดัชนีข้อมูลเป็นแบบเดียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
  จัดท าป้ายบอกสถานท่ีติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน 
  จัดท าแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
  จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
  รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารท้องถิ่นและส่งให้ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 

การเปดิเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ให้กบัประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะราย 

 ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามท่ีขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอ
ข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควร 
ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัด
ข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นอยู่กับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็น
การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเฉพาะราย 

 ประชาชนท่ีต้องการขอข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก นอกเหนือจาก
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก โดยกรอกรายละเอียดในแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบค าขอข้อมูลและใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 
 

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

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................................................................................. .....อายุ........................ปี      
อาชีพ...............................................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา................................... ................................................... 
อยู่บ้านเลขที่...................หมู่ที่..................ตรอก/ซอย............................................ถนน............ ..................................................... 
ต าบล/แขวง.................................................อ าเภอ/เขต................................................จังหวัด................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์................................................................หมายเลขโทรสาร................................. ...................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
โดย  ขอตรวจดู   ขอคัดส าเนา   ขอคัดส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้อง 
ในเรื่องต่อไปน้ี 
 1............................................................................................................................................ 
 2.............................................................................................................................. .............. 
 3............................................................................................................................................. 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี) .................................................................................................... .................................. 
 
      ลงชื่อ...........................................................ผู้ย่ืนค าขอ 
             (.........................................................) 
 

ค าสั่ง 
  อนุญาต      มีค่าธรรมเนียม............................บาท 
  ไม่อาจด าเนินการได้ เน่ืองจาก    ไม่มีค่าธรรมเนียม 
    ค าขอไม่ชัดเจน   ไม่มีข้อมูล 
  ไม่อนุญาต เน่ืองจาก 
    ขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
    อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
    เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา 15 เน่ืองจาก...................................................................... 
 หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งน้ี ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่ทราบค าสั่งน้ี  
      ลงชื่อ...........................................................  
             (.........................................................) 
           ต าแหน่ง............................................................ 
 
 ได้รับข้อมูลข่าวสารตามท่ีย่ืนเรื่องแล้ว  เมื่อวันที่...............เดือน.................................พ.ศ.................. 

      ลงชื่อ...........................................................ผู้ย่ืนค าขอ 
             (.........................................................) 
  
 ก าลังด าเนินการตามค าขอที่.............../.................โปรดติดต่อใหม่ภายในวันที่..........เดือน................................พ.ศ... ............... 
      ลงชื่อ...........................................................  
             (.........................................................) 
           ต าแหน่ง............................................................ 

เลขท่ีรับ......................./........................... 
วันท่ีรับ..................................................... 



 
เงื่อนไขการให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 1. ข้อมูลข่าวสารท่ีขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลท่ีมีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดท า วิเคราะห์ 
จ าแนก รวบรวมหรือจัดท าให้มีข้ึนใหม่ 
 2. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ 1 ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
 3. เจ้าหน้าท่ีอาจงดให้บริการในการท่ีมีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี
เหตุผลสมควร 
 

ข้ันตอนการรบับรกิาร 
 ๑. ลงทะเบียนโดยลงช่ือ นามสกุล ท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ และข้อมูลท่ีต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียน       
ท่ีหน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 
 ๒. ตรวจสอบข้อมูลท่ีต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคกหรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอส าเนา 
 ๓. สอบถามเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลท่ีต้องการ 
 ๔. กรณีเป็นข้อมูลท่ีไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก ยื่นให้กับเจ้าหน้าท่ี เพื่อรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 ๕. ข้อมูลท่ีเมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการ
น าเข้าพิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วันท าการ 
 ๖. กรอกแบบส ารวจความพึงพอใจท่ีมีต่อการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลไร่โคก 
 

อัตราค่าบรกิาร 
 อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอ
ต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 
 1. ขนาดกระดาษ   เอ 4  หน้าละ  1 บาท 
 2. ขนาดกระดาษ   เอฟ 14  หน้าละ  1.50 บาท 
 3. ขนาดกระดาษ   บี 4  หน้าละ  2 บาท 
 4. ขนาดกระดาษ   เอ 3  หน้าละ  3 บาท 
 5. ขนาดกระดาษ พิมพ์เขียว เอ 2  หน้าละ  8 บาท 
 6. ขนาดกระดาษ พิมพ์เขียว เอ 1  หน้าละ  15 บาท 
 7. ขนาดกระดาษ พิมพ์เขียว เอ 0  หน้าละ  30 บาท 
 8. ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือช่ือละ    5 บาท 
 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือ 
 ขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี 2552 
 
  
 
 



 
ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารขององค์การบรหิารส่วนต าบลไรโ่คก 

5 ช่องทาง ในการขอข้อมูลขา่วสาร 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

ช่องทางที่ 1 ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองตามสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลไร่โคก ในวันและเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
แล้วแต่กรณี องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 76150 

ช่องทางที่ 2 สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  
  ท่ี http://raikoke-sao.go.th/ หรือสแกน QR-Code 
 
 
 
ช่องทางที่ 3 สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-3279-0248 
ช่องทางที่ 4 ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข 0-3279-0248 
ช่องทางที่ 5 ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลไร่โคก อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 76150 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://raikoke-sao.go.th/%20หรือ


 
สิทธิการรบัรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการของประชาชน 

ตามพระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายท่ีมีขึ้นรองรับ “สิทธิ ได้รู้” 
(Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิท่ีจะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ และ
ก าหนดหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพื่อรองรับและคุ้มครองสิทธิ
ของประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 
 ๑. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด า เนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยก าหนด
ข้อยกเว้นให้ชัดเจน เพื่อให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพื่อการมีส่วนร่วม ในการก าหนดนโยบายและ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใส อันเป็นหลักการพื้นฐานท่ีส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคม
ประชาธิปไตย 
 ๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของ
หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ สิทธิในการขอค าปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอื่นใดของ
ราชการ สิทธิในการขอส าเนาหรือส าเนาท่ีมีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการด าเนินการ
แทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ์ 
 ๓. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการท่ีว่า
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะท่ีกฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผยเท่านั้น 
 

สิทธิของประชาชน 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ 

สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 
๑. สิทธิการเข้าตรวจดู 
    สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วน  

ได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายก าหนด ไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน 
เป็นต้น 

๒. สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
    เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิท่ี

จะขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สิทธิของประชาชนที่จะยืน่ค าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึง่เรื่องใดตามทีต่นเองประสงคจ์ะรู้ 

หรือเพื่อน าไปเผยแพร่ใหผู้้อ่ืนไดรู้้หรือพิทกัษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 
 
 ๑. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเร่ือง 
     สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตาม มาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ท่ีประชาชน    
มีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้จ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข่าวสาร
ประเภทใดเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย เช่นเดียวกับสิทธิเข้า
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 ๒. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูล
ข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของ
รัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนท่ียื่นค าขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน โดยใน
ปีงบประมาณ ๒๕๔๘ คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 
  ๒.๑ กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูล
พร้อมท่ีจะจัดหาให้ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ีขอรับบริการ 
  ๒.๒ กรณีท่ีขอมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมาก หรือไม่สารมารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 
๑๕ วันจะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังแจ้งก าหนดวันท่ีจะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบด้วย 
  ๒.๓ กรณีท่ีไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ จะต้องแจ้งค าส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันท่ีได้รับค าขอ 
 ๓. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจ านวนมากโดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร แม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่
จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร หน่วยงานของ
รัฐก็อาจให้เหตุผลนี้แจ้งกับผู้ยื่นค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ข้ันตอนการขอรับบริการจากศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

 
 

ผู้มาติดต่อแจ้งความจ านงและยืน่ค าร้อง 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเสนอผูบ้ังคบับญัชาทราบ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าแนะน าผู้มาติดต่อ 
1.เขียนค าร้องการขอข้อมูลข่าวสาร ยื่นตอ่เจ้าหน้าที ่
2.กรณีขอข้อมูลข่าวสารที่เปดิเผยได้จะต้องช าระค่าธรรมเนยีมตามประกาศคณะกรรมการฯ 
   และจะได้รบัใบเสร็จรบัเงนิทกุครัง้ 
3.กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารทีต่้องการหรือข้อมูลที่ต้องการไม่สามารถเปดิเผยได้ 
   เจ้าหน้าที่จะช้ีแจงและใหค้ าแนะน าแล้วแตก่รณี 
 
 

 
 

“เปิดเผยเป็นหลัก  ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 
 
 

เจ้าหน้าที่ชี้แจง 

และให้ค าแนะน า 

จบข้ันตอน 

ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู 

ข้อมูลข่าวสาร 

จบข้ันตอน 

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสาร 

ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูล 

กรณีให้ข้อมูลได้จะต้องช าระค่าธรรมเนียม 

รับใบเสร็จรับเงินและเอกสารฯ 

จบข้ันตอน 

ไม่มีข้อมูลหรือข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ ข้อมูลเปิดเผยได้ 

ขอตรวจดู ขอส าเนา 



 
 

แผนภูมกิารด าเนนิการข้อมูลข่าวสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลไรโ่คก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

ก ากับดูแล 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

  

ทบทวนการด าเนินงาน 
คณะท างานข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

  

รายงานผล 
ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

  

สถิติ 
ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

  



 
 

แผนผังการด าเนนิงานของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารขององค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ก าหนดนโยบายหรือแผน
ยุทธศาสตร์ 

ร่างแผนการด าเนินงาน 

ปีถัดไป 

มอบหมายคณะท างาน สรุปการด าเนินงาน 

ด าเนินการ 



 
 

แผนผังข้อมูลข่าวสารหลกัขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
รวบรวมข้อมูล 

จากหน่วยงานต่างๆ  

จัดสถานที ่ จัดท าระบบ/ดัชนี/ขั้นตอน  

จัดท าแฟ้มข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ 

และคู่มือ  

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 

และเก็บสถิติ แนะน าหน่วยงานสนับสนนุ 

รายงานผล จบ 



 
 

แผนผังศนูย์ข้อมูลข่าวสารสนบัสนนุขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลไรโ่คก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

จัดสถานที่/ป้ายบอก 

จัดแฟ้มข้อมูล ม.9 (1) – (8) เว็บไซต์ 
 http://raikoke-sao.go.th 

เตรียมแบบฟอร์มต่างๆ  

บริการ/ส ารวจความพึงพอใจ 

จัดเก็บสถิติ  

ส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ 

จบ  



 
 

แผนผังผู้รบัผดิชอบศนูย์ข้อมูลข่าวสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

ผู้รับผิดชอบหน่วยงานหลัก 
ผู้รับผิดชอบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

และส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

รวบรวมข้อมูลทั้งหมด รวบรวมข้อมูลของหน่วยงาน 

จ าแนกข้อมูล 

(มาตร 7 และ 9) 
ส่งเร่ืองประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา 

จัดระบบ ดัชนี ให้บริการ 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ส าเนาต้นฉบับ 

เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
http://raikoke-sao.go.th 

 
จบ 

ม.7 



 
 

ข้ันตอนการใหบ้รกิารศนูย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนและตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

(ให้บริการทันที) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 

 

ช่วยเหลอื/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้ามี) 
 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าทีอ่าจไม่ให้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้ความช่วยเหลอืในการกรอกแบบฟอร์มหรือ
เจ้าหน้าที่กรอกเอง 

 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าทีอ่าจไม่ให้บริการก็ได้ 

 

แนะน าให้ไปที่เก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 

 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยขอ้มูล 

ข่าวสารตามค าขอได้หรอืไม ่

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

(ภายใน 15 วัน) 
 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
จบ 

 



 
 

การใหบ้ริการศนูย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบรหิารส่วนต าบลไรโ่คก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ระยะเวลาในการให้บริการ 
 1.กรณีข้อมูลอยู่ท่ีศูนย์บริการข้อมูล ใช้เวลาไม่เกิน 15 นาที 
 2.กรณีข้อมูลอยู่ท่ีส านัก/กอง/ฝ่าย  ใช้เวลาไม่เกิน 1 วัน 
 3.กรณีข้อมูลจัดท าขึ้นใหม่   ใช้เวลาไม่เกิน 5 วันท าการ 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

ผู้ร้องขอข้อมูล กรอกแบบฟอร์มส่วนที่ 1 
 

เจ้าหน้าที่ขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ 
 

เจ้าหน้าที่ขอ้มูล 
 

ส าเนา 
 

คิดค่าบริการ 
 

จัดส่งให้ผู้ร้องขอ 
 

สิ้นสุด 
 

ส่วน/ฝ่ายที่ได้รับ 
 

ตรวจสอบ 
 

ขออนุมัติ 
 

รวบรวมข้อมูล/แจ้งเจ้าหน้าที ่
 



 
 

การใหบ้ริการข้อมูลของศนูย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

ศูนย์บริการสืบค้นข้อมูล  
 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 
 

กรณีขอข้อมูลที่ ส านัก/กอง/ฝ่าย 

-ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอข้อมูล 

-เจ้าหน้าที่จัดเตรียมข้อมูล 

-คิดค่าบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

กรณีข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง/ฝ่าย 

-ศูนย์บริการข้อมูลประสาน ส านัก/กอง/ฝ่าย 

-ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ 

ให้ข้อมูลแก่ผู้มาขอรับบริการ 
 

ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู้ขอรับบริการข้อมูล 

เรื่องค่าบริการ (ถ้ามี) และจัดส่งข้อมูลผู้ขอรับบริการ 
 

สิ้นสุด 
 

รวมเวลา 

15 นาที 
 

สิ้นสุด 
 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 
 

กรณีข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง/ฝ่าย 

-ศูนย์บริการข้อมูลประสาน ส านัก/กอง/ฝ่าย 

-ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ 
 

ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู้ขอรับบริการข้อมูล 

เรื่อง ค่าบริการ (ถ้ามี) และจัดส่งข้อมูลให ้
 

ส านัก/กอง/ฝ่าย จัดท าข้อมูลตามค าขอส่งให้ศูนย์บริการข้อมูล 
 

สิ้นสุด 
 

4 วัน 
 

2 ชั่วโมง 
 

10 นาที 
 

5 นาท ี
 

10 นาที 
 

5 นาท ี
 

รวมเวลา 

4 วัน 

2 ชั่วโมง 

15 นาที 
 



 
 
 

เอกสารอ้างอิง 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๗) 
สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ ์

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๘) 
คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าท่ีรัฐ. กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ ์
เว็บไซต์ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ท่ี www.oic.go.th 


