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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
พรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมี

เะตนารมณ์เพ่ือให้ปรแชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ปรแชาชนมีสิทธิ
ได้รู้ (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่ะ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐ     
ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้จก่ปรแชาชนตามวิธีที่ก าหนด จลแก าหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเะนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาะไม่เปิดเผยจลแให้ความ
คุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือปรแชาชนะแสามารถจสดง
ความคิดเห็นจลแใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นะริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกรแบวนการบริหาร
จลแการตรวะสอบการใช้อ านาะรัฐ อันะแเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีปรแสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นไป เพ่ือปรแโยชน์ของปรแชาชนมากยิ่งขึ้น ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐะัด
รวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ปรแชาชนเพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้  ในเบื้องต้นส านักงาน
คณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิะารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภารแกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้าน
บุคลากร สถานที่จลแงบปรแมาณ ะึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องะัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็น
เฉพาแหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ 
กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ ะังหวัด จลแราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วน
ะังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร จลแเมืองพัทยา ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลวังกรแจะแ เป็นราชการส่วนท้องถิ่น ะึงมีหน้าที่ตามกฎหมาย ที่ะแต้องะัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม
ปรแกาศคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยะัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการตามท่ีกฎหมายก าหนด จก่ปรแชาชนในวันจลแเวลาราชการ ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลวังกรแจะแ อ าเภอเมืองตราด ะังหวัดตราด 

 
 

การน าข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่กฎหมายก าหนดลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 

ตามมาตรา ๗ จห่งพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่ก าหนดไว้ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิะะา
นุเบกษา คือ 

(๑) โครงสร้างจลแการะัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(๒) สรุปอ านาะหน้าที่ที่ส าคัญจลแวิธีการด าเนินงาน 
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าจนแน าในการติดต่อกับ หน่วยงานของรัฐ 
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(๔) กฎรแเบียบ มติคณแรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน รแเบียบ จบบจผน นโยบาย
หรือการตีความ ทีม่ีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่คณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด เพ่ือความ
สแดวก ปรแชาชนที่สนใะสามารถเข้าตรวะดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ นี้ ได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ อ าเภอเมืองตราด ะังหวัดตราด  
 

จัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด 
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได ้

 

ตามมาตรา ๙ จห่งพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องะัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่ก าหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือให้ปรแชาชนสามารถเข้า
ตรวะดูได ้โดยมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อนี้ 

(๑) ผลการพิะารณาหรือค าวินิะฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นจย้งจลแค าสั่ง
เกี่ยวข้องในการพิะารณาวินิะฉัยดังกล่าว ได้จก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การวินิะฉัย การอุทธรณ์ ที่กรแท า
โดยเะ้าหน้าที่ (เป็นค าสั่งปกครอง) เช่น 

* ค าวินิะฉัยของคณแกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเะ้าพนักงานท้องถิ่นมี
ค าสั่งไม่อนุญาตค าขอ 

* ผลการพิะารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ 
* ค าสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ ค าสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ า 

  (๒) นโยบายจลแการตีความ ที่ไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิะะานุเบกษามาตรา ๗ (๔) 
*นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายต ารวะจห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิะ นโยบายของ

หัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
* การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณแกรรมการกฤษฎีกา      

การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม. จลแการะัดเก็บภาษีโรงเรือนจลแที่ดิน การหารือ
ปัญหาการบังคับใช้พ.ร.บ. ความรับผิดทางลแเมิดของเะ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 เป็นต้น 
  (๓) จผนงาน โครงการ จลแงบปรแมาณรายะ่ายปรแะ าปีที่ก าลังด าเนินการ 

* จผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการปรแะ าปีงบปรแมาณ พ.ศ. .... 
* จผนปฏิบัติราชการ ปรแะ าปีงบปรแมาณ พ.ศ. .... 

  (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเะ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกรแทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ ะนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกรแทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน เช่น 

* คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดจปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

* คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงจรม 
* คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ ามัน 
* จผนจม่บทของหน่วยงาน หรือ จผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่ก าลังด าเนินการ ที่ก าหนดไว้

ในจผน 
* ข้อบัญญัติงบปรแมาณ พ.ศ. .... 
* จผนการะัดซื้อะัดะ้างปรแะ าปีงบปรแมาณ พ.ศ. .... 
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  (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิะะานุเบกษา 

ถ้ามีการะัดพิมพ์เผยจพร่ไว้ะ านวนพอสมควรจล้ว ก็ไม่ะ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิะะาฯ 
ทั้งหมด ลงพิมพ์จต่ เพียงว่า ได้มีการเผยจพร่ข้อมูลดังกล่าวจล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยจพร่จล้วไว้ใน
ราชกิะะาฯ ด้วยกฎหมาย  ะึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิะะาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้
ปรแชาชนเข้าตรวะดูได้ด้วย เช่น 

* ปรแกาศคณแกรรมการควบคุมการปรแกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชี 
  (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณแเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการะัดท าบริการสาธารณแ 

สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนะัดท าบริการสาธารณแ เช่น สัญญา
สัมปทานการเดินรถปรแะ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยแมูลฝอยเป็นต้น 

ะัดท าปรแโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองจร่ สัมปทานการท า
ไม้ สัมปทานเก็บรังนกนางจอ่น เป็นต้น 

สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกรแท าการจต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญา
ให้ผลิตสุรา 

สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการะัดท าบริการสาธารณแ หมายถึง กิะการที่เป็นของรัฐจต่มีการ
ร่วมทุนกับเอกชนในการะัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนรแหว่าง บมะ. ปตท. กับ บะก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ 
เป็นต้น 

สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาะัดซื้อะัดะ้างต่าง ๆ 
(7) มติคณแรัฐมนตรี หรือมติคณแกรรมการที่จต่งตั้งโดยกฎหมาย จลแจต่งตั้งโดยมติ ครม. 

 

   มติคณแรัฐมนตรี หรือมติคณแกรรมการที่จต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณแรัฐมนตรี ทั้งนี ้ให้
รแบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็ะะริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิะารณาไว้ด้วย 
  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการการ ได้จก่ การปรแกวดราคา
ปรแกาศสอบราคา จลแสรุปผลการพิะารณาการะัดะ้างเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือน โดยปรแชาชนสามารถเข้า
ตรวะดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ ได้ที่ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ อ าเภอ
เมืองตราด ะังหวัดตราด 

มติคณแกรรมการที่จต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณแกรรมการธนาคารจห่งปรแเทศไทย เป็น
ต้น จลแท่ีจต่งตั้งโดยคณแรัฐมนตรี เช่น มติคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติคณแกรรมการ
ก ากับหลักทรัพย์จลแตลาดหลักทรัพย์ มติคณแกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณแกรรมการสิ่งจวดล้อมจห่งชาติ 
มติคณแกรรมการก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

(8) ข้อมูลข่าวสารตามที่คณแกรรมการก าหนด 
ปรแกาศปรแกวดราคา ปรแกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามจล้ว  
สรุปผลการพิะารณาะัดซื้อะัดะ้างปรแะ าเดือน ตามจบบ สขร.1  
ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งจวดล้อม จลแสุขภาพ  
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องค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะไดจ้ัดตัง้ศูนยข์้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล 
วังกระแจะให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน โดยด าเนนิการ ดังนี้ 

  

o ะัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
o ะัดท าสมุดทแเบียนส าหรับผู้เข้ามาขอตรวะดูข้อมูล 
o ะัดท าจฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 

o ะัดท าขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเะน 
o ะัดท าดัชนีข้อมูลเป็นจบบเดียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 
o ะัดท าป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเะน 
o ะัดท าจบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
o ะัดเตรียมจบบปรแเมินความพึงพอใะ 
o รวบรวมสถิติการให้บริการ จลแะัดท ารายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลวังกรแจะแ 
 
แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจากเจตนารมณ์ของ             
          พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

ได้ก าหนดเป็นมาตรการ เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเะ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการ
ด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ จลแได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องะัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ปรแชาชนเข้าตรวะดูได้ ปรแกอบกับได้มีปรแกาศ
คณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์จลแวิธีการเกี่ยวกับการะัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ปรแชาชนเข้าตรวะดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียก
สถานที่ที่ะัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องะัดให้มีสถานที่
ให้ปรแชาชนสามารถเข้าถึงได้สแดวก ะัดท าดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สแดวก ะัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
ไว้ให้ปรแชาชนสามารถเข้าตรวะดูได้โดยสแดวก จลแก าหนดรแเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวะดูของปรแชาชน 
จนวทางการะัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 

1. สถานที่ตั้ง 
- ปรแชาชนสามารถเข้าถึงได้สแดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีปา้ยชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเะน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ จลแสิ่งอ านวยความสแดวก 
- โต๊แ/เก้าอ้ี ส าหรับเะ้าหน้าที่จลแปรแชาชน 
- ตู้/ชั้น ใส่จฟ้มเอกสาร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
- จบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- จผนภาพขั้นตอนการให้บริการ จผ่นพับ ฯลฯ 
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3. การมอบหมายหน่วยงาน/เะ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
- มีะิตบริการ (Service mind) 
- ะัดท าดัชนี/ะัดท าจฟ้มข้อมูลได้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ปรแะ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4. การะัดท าดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชน/ีสารบัญปรแะ า 

5. การก าหนดรแเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ) 
- มีการจลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารรแหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน 
- ก าหนดช่องทางการปรแชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
- ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของปรแชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ จลแเว็บไซต์) 
- การส ารวะความพึงพอใะของปรแชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- ะัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

มติคณแรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ
น าข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิะะานุเบกษา) จลแมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่
คณแกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)] จห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยจพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก
หน่วยงาน  ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน า มาจสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ะึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 
จลแ 9 
 

การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้กับ 
ประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะราย 

 

ตามมาตรา ๑๑ จห่งพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ะัดหาข้อมูลสารให้กับปรแชาชนตามที่ขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอ
ข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการจลแค าขอของผู้นั้นรแบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณแที่อาะเข้าใะได้ตาม
ควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบะัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้จก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งะแเห็นได้ว่ารูปจบบ
การะัดข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความจตกต่างกันขึ้นกับความต้องการจต่ลแคน ะึงอาะถือได้
ว่าเป็นการะัดข้อมูลข่าวสารให้กับปรแชาชนเฉพาแราย 

ปรแชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 
นอกเหนือะากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ จลแมาตรา ๙ สามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาแรายได้ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยกรอกรายลแเอียดในจบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 

เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวะดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่จล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการะัดท า วิเคราแห์ 

ะ าจนก รวบรวม หรือะัดท าให้มีขึ้นใหม่ 
๒. การะัดท าข้อมูลข่าวสาร ะแะัดท าส าเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
๓. เะ้าหน้าที่อาะงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี 

เหตุผลสมควร 
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ข้อมูลข่าวสารที่ะัดให้ปรแชาชนเข้าตรวะดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย 
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยปรแการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าะแมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวะดู ส าเนา หรือ ขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณแกรรมการะแวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มี
รายได้น้อยปรแกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นจต่ะแมีกฎหมายเฉพาแบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวะแมีสิทธิตาม
มาตรานี้เพียงใดใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกรแทรวง 
 

การะัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ มีวัตถุปรแสงค ์ดังนี้.- 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปรแะ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเะ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกนัภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย รแเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใะว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารจก่ปรแชาชนผู้ใช้บริการ               
มีปรแสิทธิภาพจลแเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกรแดับ 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการปรแสานงานจลแเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯ องค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานจลแของะังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ปรแเมินผลการ

ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เพ่ือใช้เป็นจนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเะ้าหน้าที่ปรแะ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

ของรัฐอ่ืนๆ คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสารแส าคัญ
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร รแเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์จลแวิธีการเกี่ยวกับการะัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารจก่ปรแชาชนผู้มารับบริการ รวมถึง
จบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งะแเป็นปรแโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานปรแะ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็ะะริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นะแท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ จลแไม่ว่าะแได้ะัดท าไว้ใน
รูปของเอกสาร จฟ้ม รายงาน หนังสือ จผนผัง จผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าะแเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็ะะริงที่เป็น           
“สิ่งเฉพาแตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในจง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานแการเงิน ปรแวัติสุขภาพ ปรแวัติการท างาน 
ปรแวัติอาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รฐัวิสาหกิะ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาแในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิะารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การปรแกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสรแของรัฐจลแหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกรแทรวง 
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เะ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้จก่หน่วยงานของรัฐ การปฏิบัติตาม

พรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 จลแการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้อง
กับบุคคลทุกรแดับ ดังนี้ 

 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
ให้คณแกรรมการมีอ านาะหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
๑.  ก าหนดนโยบายจนวทางจลแวิธีปฏิบัติต่ างๆ อันเกี่ยวกับการด าเนินการตาม

พรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
๒. ส่งเสริมจลแสนับสนุนการด าเนินการของส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล     

วังกรแจะแให้เป็นไปตามพรแราชบัญญัตินี้ 
๓. ก ากับติดตามจลแตรวะสอบการด าเนินการของส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลวังกรแจะแในการปฏิบัติตามพรแราชบัญญัตินี้ 
4. ด าเนินการอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
ให้เะ้าหน้าที่ปรแะ าศูนย์มีอ านาะหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
๑. ะัดท ารวบรวมจลแเผยจพร่ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 
๒. ะัดท าเอกสาร จบบฟอร์มต่างๆ ในการปฏิบัติงานในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๓. ให้ค าจนแน า เสนอจนแ เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
หมายเหตุ : 

๑. รแยแเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการจล้วเสร็ะภายใน ๑ วัน ที่รับค าขอ 
๒. หากข้อมูลข่าวสารที่ขอมีะ านวนมากไม่สามารถด าเนินการให้จล้วเสร็ะ เะ้าหน้าที่ะแจะ้ง

ก าหนดวันให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 
๓. ถ้าสงสัยเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน อาะไม่ให้บริการได้ 

องค์กา 
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ขั้นตอนการรับบริการ 
๑. ลงทแเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ จลแข้อมูลที่ต้องการตรวะดูในสมุด

ทแเบียนที่หน่วยงานะัดให้ ณ ะุดบริการ 
๒. ตรวะสอบข้อมูลที่ต้องการะากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ หรือติดต่อเะ้าหน้าที่เพ่ือขอส าเนา 
๓. สอบถามเะ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ 
๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้ะัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกจบบค าขอข้อมูลข่าวสารขององค์การ

บริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ ยื่นให้กับเะ้าหน้าที่ เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันท าการ 
๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยจล้ว อาะมีผลกรแทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือปรแโยชน์ส่วนรวม ะแมีการ 

น าเข้าพิะารณาในคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จลแจะ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วัน 
ท าการ 

๖. กรอกจบบส ารวะความพึงพอใะการรับบริการข้อมูลข่าวสาร ของ องค์การบริหารส่วน
ต าบลวังกรแจะแ 

 
ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 

 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
วังกรแจะแ 

1. จนแน าให้ปรแชาชนตรวะสอบข้อมูลเบื้องต้นะากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ะัดท าเตรียม
ไว้เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าจนแน าจลแค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ปรแชาชน 
3. หากมีการะัดจยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการปรแชาชนตรวะค้น ะแต้องเก็บไว้ต่างหากจลแ

ต้องให้ค าจนแน ากับปรแชาชนว่าะแต้องไปติดต่อตรวะดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึง
ความสแดวกของปรแชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เะ้าหน้าที่ปรแะ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรปรแะ าตัวของผู้ที่เะ้าหน้าที่สงสัยว่าะแเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวะแไม่
ให้บริการก็ได้ จต่เะ้าหน้าที่ะแขอให้ปรแชาชนจสดงบัตรปรแะ าตัวปรแชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราแเป็นการสร้างภารแให้กับปรแชาชนเกินควร 

*5. เมื่อปรแชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวะดู เะ้าหน้าที่ะแด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดย
คิดค่าธรรมเนียม 

เช่น ขนาดกรแดาษ A4 หน้าลแไม่เกิน 1 บาท ขนาดกรแดาษ F4 หน้าลแไม่เกิน 1.50 บาท 
เป็นต้น 

*6. หากปรแชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เะ้าหน้าที่ะแคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรอง
ลแไม่เกิน 5 บาท 

อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
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ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังกระแจะ 
 

มี 5 ช่องทาง ในการขอข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 
๑. ขอตรวะดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสแดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล

วังกรแจะแ ส านักปลัด ในวันจลแเวลาราชการ  
๒. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ส านักงานองค์การบริหารส่วน

ต าบลวังกรแจะแ ที ่www.wangkrajaelocal.go.th 
๓. สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-3952-0988 
๔. ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข 0-3952-0988 
๖. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบล        

วังกรแจะแ เลขที่ 999 หมู่ที่ 1 ต าบลวังกรแจะแ อ าเภอเมืองตราด ะังหวัดตราด 
 

สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 

พรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ        
“สิทธิ ได้รู้”(Right to know) ของปรแชาชน หรือ สิทธิที่ะแรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงาน
ของรัฐ จลแก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐจลแเะ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับจลแ
คุ้มครองสิทธิของปรแชาชนไปพร้อมกัน โดยจนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

๑. ให้ปรแชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยก าหนด
ข้อยกเว้นให้ชัดเะน เพ่ือให้ปรแชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการก าหนดนโยบายจลแ
ตรวะสอบการใช้อ านาะรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพ้ืนฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคม
ปรแชาธิปไตย 

๒. รองรับสิทธิของปรแชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครอง
ของหน่วยงานของรัฐได้จก่ สิทธิในการขอค าปรึกษา สิทธิในการตรวะดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอ่ืนใด
ของราชการ สิทธิในการขอส าเนาหรือส าเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการ
ด าเนินการจทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน จลแสิทธิในการอุทธรณ์ 

๓. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการ
ที่ว่า“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นะแมีได้ เฉพาแที่กฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่านั้น 
 

สิทธิของประชาชน 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ 

สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 
 

๑. สิทธิการเข้าตรวะดูสิทธิในการเข้าตรวะดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ปรแชาชน
สามารถท าได ้จม้ว่าะแไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ะแต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด ไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ปรแชาชนเข้าตรวะดูได้ เช่น จผนงานโครงการจลแงบปรแมาณ สัญญา
สัมปทาน สัญญาที่มีลักษณแผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

 
 

http://www.wangkrajaelocal.go.th/
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๒. สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง เมื่อปรแชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวะดูจล้ว 
หากสนใะข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่ะแขอส าเนา จลแขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง             
ะากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
 

สิทธิของประชาชนที่จะยืน่ค าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเองประสงค์จะ
รู้หรือเพ่ือน าไปเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้รู้หรือพิทักษ์สิทธขิองตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

 

๑. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตาม มาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ที่ปรแชาชน

มีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้ะ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอ
ข่าวสารปรแเภทใดเรื่องใด จลแผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่ะ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย เช่นเดียวกับ
สิทธิเข้าตรวะดูข้อมูลข่าวสาร 

๒. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนค าขอให้เข้าใะได้พอสมควรว่าขอ
ข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐะแต้องะัดให้ในเวลาอันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าปรแชาชนได้เขียนค าขอให้เข้าใะได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด 
หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบะแต้องะัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับปรแชาชนที่ยื่นค าขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน 
โดยในปีงบปรแมาณ ๒๕๔๘ คณแรัฐมนตรีได้มีมติ.ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

 

   ๒.๑ กรณีที่ปรแชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมี
ข้อมูลพร้อมที่ะแะัดหาให้ได้ ะแต้องด าเนินการให้จล้วเสร็ะโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

   ๒.๒ กรณีท่ีขอ้มูลขา่วสารที่ขอมีะ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการให้จล้วเสร็ะ ภายใน 
๑๕ วัน ะแต้องจะ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งจะ้งก าหนดวันที่ะแด าเนินการจล้วเสร็ะให้ผู้ขอทราบ
ด้วย 

   ๒.๓ กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ ะแต้องจะ้งค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับะากวันที่ได้รับค าขอ 

๓. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือะ านวนมากโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควรจม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของปรแชาชน ซึ่งกฎหมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคน
โดยไม่ะ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย จต่ถ้าปรแชาชนยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
หน่วยงานของรัฐก็อาะให้เหตุผลนี้ 
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ภาคผนวก 
  

ค าร้องเรื่อง                                                        . 
 

เขียนที่   ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ  . 
วันที่                เดือน                                 พ.ศ.                . 

 
ข้าพเะ้า                                                                                    อายุ           .          

ปีเชื้อชาติ         .                       .สัญชาติ                                          .อยู่บ้านเลขท่ี                  .                     
หมู่ที ่               ต าบล                          .อ าเภอ                          .ะังหวัด                               .                                             
โทรศัพท ์                                      ..ขอท าค าร้องยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 

ด้วยข้าพเะ้า............................................................................................................................. ................                                                                                                                                         
....................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
........................................................................................................................................................ ..................... 
............................................................................................................. ................................................................. 
เพราแฉแนั้นขอได้โปรดอนุญาตด้วย  
 

ลงชื่อ                                                        ผู้ยื่นค าร้อง 
                                 (                                                       ) 
                                                                           เวลา                          น.                                                   
 
ความเห็นเะ้าหน้าที่ 
................................................................... ...........................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................                                                                                                
                                                                        
 

                                                                       . 
ต าจหน่ง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 

 
ค าสั่ง   
............................................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ............................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 

 
 

                                                                        . 
ต าจหน่ง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 
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จบบจสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
องค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 

 
วัตถุปรแสงค์ : จบบจสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุปรแสงค์เพ่ือทราบรแดับการให้บริการของทางราชการ 
การจสดงความคิดเห็นของท่านะแเป็นปรแโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีข้ึน 
1. วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
 

2. เพศ          ชาย                 หญิง 
    อาชีพ        ข้าราชการ         พนักงานรัฐวิสาหกิะ            ลูกะ้างภาครัฐ            อ่ืนๆ.......................... 
 

3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
                   มี                    มีจต่ไม่ครบ             ไม่มี                เะ้าหน้าที่รัฐะแะัดหาให้ภายหลัง 
                   เะ้าหน้าที่ได้จนแน าจหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
 

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
                   ถูกต้อง จลแเป็นปัะะุบัน                        ตรงตามความต้องการ 
                   ไม่ถูกต้อง จลแไม่เป็นปัะะุบัน                  อ่ืนๆ (รแบ)ุ…………………………………….. 
 

5. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมจลแสแดวกมากน้อยเพียงใด 
                   มาก                 ปานกลาง              น้อย เนื่องะาก ............................................... 
 

6. ท่านได้รับความพึงพอใะะากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
6.1 สถานที่ 

                   มาก                 ปานกลาง              น้อย เนื่องะาก ............................................... 
6.2 การให้บริการข้อมูล 

                   มาก                 ปานกลาง              น้อย เนื่องะาก ............................................... 
6.3 เะ้าหน้าที่ 

                   มาก                 ปานกลาง              น้อย เนื่องะาก ............................................... 
 

7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพ่ิมเติม คือ 
............................................................................................................................. .................................. 
 

8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอจนแอ่ืนๆ 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................  

 
ขอขอบพรแคุณที่กรุณาตอบจบบจสดงความคิดเห็น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ 
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อัตราค่าบริการ 
 

อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร จลแรับรองเอกสาร ผู้ร้อง
ขอต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบจล้ว ดังนี้ 

๑. ขนาดกรแดาษ เอ ๔     หน้าลแ   ๑  บาท 
๒. ขนาดกรแดาษ เอฟ ๑๔    หน้าลแ   ๑.๕๐  บาท 
๓. ขนาดกรแดาษ บี ๔     หน้าลแ   ๒  บาท 
๔. ขนาดกรแดาษ เอ ๓     หน้าลแ   ๓  บาท 
๕. ขนาดกรแดาษพิมพ์เขียว เอ ๒    หน้าลแ   ๘  บาท 
๖. ขนาดกรแดาษพิมพ์เขียว เอ ๑    หน้าลแ   ๑๕  บาท 
๗. ขนาดกรแดาษพิมพ์เขียว เอ ๐    หน้าลแ   ๓๐  บาท 
๘. คารับรองสาเนาเอกสาร   ลายมือชื่อลแ  ๕  บาท 

 
หมายเหตุ :  ตามปรแกาศคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอ
ส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค าร้องถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี ๒๕๕๒ 

ตามปรแกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังกรแจะแ ลงวันที่  10  สิงหาคม 2561 
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แหล่งข้อมูลเกี่ยวกับมาตรการทางกฎหมาย และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

1. พรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2. ปรแกาศคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอ

ส าเนา หรือขอส าเนาทีม่ีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542  
3. ปรแกาศจลแกฎกรแทรวงที่ออกตามพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 
4. ปรแกาศคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง

หลักเกณฑ์จลแวิธีการะัดพิมพ์หรือะัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พรแราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

5.  ปรแกาศคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง
หลักเกณฑ์ จลแวิธีการเก่ียวกับการะัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ปรแชาชนเข้าตรวะดู 

6. ปรแกาศคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง 
การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีคารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

7. ปรแกาศคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
ก าหนดให้ปรแกาศปรแกวดราคาจลแปรแกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามจล้ว
เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องะัดไว้ให้ปรแชาชนเข้าตรวะดูได้ตามมาตรา 9(8) จห่งพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

8. ปรแกาศคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิะารณาการะัดซื้อะัดะ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้อง
ะัดไว้ให้ปรแชาชนเข้าตรวะดูได้ตามมาตรา 9(8) จห่งพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

9. กฎกรแทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

10.  กฎกรแทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 
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บรรณานุกรม 
 

ส านักงานคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๗) 
สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของปรแชาชนตามพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กรุงเทพฯ: ศรีเมืองการพิมพ์ 
 

ส านักงานคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๘) 
คู่มือการปฏิบัติงานตามพรแราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเะ้าหน้าที่รัฐ. กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ์ 

 
เว็บไซต์ของส านักงานคณแกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ www.oic.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


