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องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย 

อ าเภอไทรนอ้ย จงัหวัดนนทบุร ี

 



ค ำน ำ 
  ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร                 
ของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองเพรางาย ได้มีการจัดองค์ความรู้ ให้ เป็นระบบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว               
และมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้อง
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้
อย่าง สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 
  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0               
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีการ
บริหารจัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป 
เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ของเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการติดต่อราชการ 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน
กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เปาาหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๔0 

 
 ๑. ควำมเป็นมำ 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจหน้าที่และ
ภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ ยั ง ให้มีการเผยแพร่ เ พ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิ ในการเข้าถึ ง                       
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย  กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชนชน เข้า
ตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า                  
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชน                
ที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับ
หน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย  เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ขึ้นให้บริการที่ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย เลขที่ ๕๔ หมู่ที่ ๔ ต าบลหนองเพรางาย                
อ าเภอไทรน้อย จังหวัดนนทบุรี  ๑๑๑๕๐ และได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะ
เป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพื่อให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลจากทางราชการ 
  
๒. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
  2.๑ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร            
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย  เกณฑ์ข้อก าหนดรายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
  2.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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๓. ขอบเขต 
  คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0              
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ                
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟาม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก           
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐใน
ด้านการบบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและ
กระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือ ประวัติการท างาน บรรดาทีมีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอบลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะ เสียงของคน หรือรูปถ่าย 
และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วยข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความ
ครอบครองหรือควบคุมและของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงานนั้น ๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงาน
ของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 
๕. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๕.๑ ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 ได้ดังนี้ 
  ๕.๑.๑  จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย ส าหรับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
  ๕.๑.๒  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
  ๕.๑.๓ มีปาายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน                    
ต าบลหนองเพรางาย             
  ๕.๑ .๔  มี ปา า ยบอกถึ งที่ ตั้ ง ของสถานที่ ห รื อศู นย์ ข้ อมู ล ข่ า วสารองค์ ก า รบริ ห ารส่ วน                              
ต าบลหนองเพรางาย   
  ๕.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชกา พ.ศ. ๒๕๔0                     
ตามมาตรา ๗ พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
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  ๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 ๕.๒ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 ตามมาตรา ๗ 
พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
 ๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย  เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ 
 ๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น                  
จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย   
 ๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางายจัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย   
 
๖. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 ๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย รวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา ๙ 
ประกอบด้วย 
  ๖.๑.๑ ค าวินิจฉัยที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  ๖.๑.๒ ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางายรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  ๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหารที่ เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วน                               
 ต าบลหนองเพรางาย   
  ๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย รวมทั้งหน่วยงาน               
 ในสังกัด 
  ๖.๑.๕ งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางายรวมทั้งหน่วยงาน               
 ในสังกัด 
  ๖.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลต าบลหัวนา รวมทั้งหน่วยงาน                 
 ในสังกัด 
  ๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน 
  ๖.๑.๘ โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย รวมทั้งหน่วยงาน                   
 ในสังกัด 
  ๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริง วิทยานิพนธ์ฯ                  
 ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

          ๖.๑.๑0 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 ๖.๑.๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔o 
 ๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย 
 ๖.๑.๑๓ ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ  
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 ๖.๑.๑๔ ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย ที่จัดท าโดยองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองเพรางาย เช่น จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
 ๖.๑.๑๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๖.๑.๑๖ อ่ืน ๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้า) มาตรา ๑๑ 

 ๖.๒ น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ ๒ ระบบ คือ 
  ๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ ๒ ระบบ คือ 
  ๖.๒.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี ระบบ           
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย                  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 ได้แก่ 
   ๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุ เบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วน                      
ต าบลหนองเพรางาย และหน่วยงานในสังกัด 
   ๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
   ๖.๒.๒.๓ ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
   ๖.๒.๒.๔ ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย 
   ๖.๒.๒.๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   ๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย               
(มีข้อมูลขึ้นระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ            
ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย โครงการ/แผนงานของหน่วยงานสถานที่ติดต่อ
หน่วยงานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 
   ๖.๒.๒.๗ ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย              
  
๗. ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
  ๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
  ๗.๒ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอ
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
  ๗.๓ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรอง
ความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย ก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดย          
ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 
  ๗.๔ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไปนี้ 
  ๗.๕ ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
   ๗.๕.๑ การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวาสารทีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด
ระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
   ๗.๕.๒ การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวัน
ท าการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน  ๑๕  วัน 
   ๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๑๕ วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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ขั้นตอนกำรขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร                                                                                 

ณ  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองเพรำงำย 
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๘.หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
 ๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

กำรแสดงตนด้วยกำรลงชื่อในสมุดลงทะเบียน                                           
กรอกแบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรพิจำรณำ 

เปิดเผยได้และมีข้อมูลพร้อม               
ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

เปิดเผยได้และมีข้อมูล              
ณ กองงำนที่รับผิดชอบ                                     

เสนอพิจำรณำ                
ให้ข้อมูลได้หรือไม่ 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ฯ        
คัดส ำเนำทันที 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย ์           
ส่งค ำขอให้แก่กองงำน 

เจ้ำหน้ำที่ประชุมศูนย์ฯแจ้งผล           
กำรให้ข้อมูลต่อผู้ย่ืนค ำขอ              

ไม่เกิน 30 วัน 

คิดค่ำบริกำร 
(ถ้ำมี) กองงำนผู้รับผิดชอบ         

นัดวันรับข้อมูลข่ำวสำร           
ไม่เกิน 15 วัน 

คณะกรรมกำรศูนย์ข้อมูลฯ         
นัดประชุม/หรือพิจำรณำกำร

เปิดเผยข้อมูล 

ส่งมอบให้ผู้ย่ืนขอ
สิ้นสุดกระบวนกำร 

ส่งมอบข้อมูลให้ผู้ยื่นขอ
ตำมก ำหนดนัดหมำย
สิ้นสุดกระบวนกำร 

กรณีเปิดเผยข้อมูลได้เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำศูนย์ฯคัดส ำเนำ พร้อมนัดส่ง 

กรณีเปิดเผยข้อมูลไม่ได้เจ้ำหนำ้ที่ประจ ำศูนย์ฯ 
ชี้แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอฯเป็นลำยลักษณ์อักษรสิ้นสุด

กระบวนกำรข้อมูลให้แก่ผู้ยื่นค ำขอ เอกสารประกอบการยื่นค าขอ 
1.ส าเนาทะเบยีนบ้านยื่นค าขอ(รบัรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบบั 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าขอ(รับรองส าเนาถูกต้อง)จ านวน 1 ฉบับ 
3. กรณีด าเนินการแทนผูย้ื่นค าขอ ส าเนาทะเบยีนบ้านและส าเนาบตัรประจ าประชาชน
ของผู้รับมอบด าเนินการแทน)รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ 
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8.หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
  ๘.๑.๑ ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชกร พ.ศ. ๒๕๔0                   
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การ
พัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
หรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความ
มั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือมีส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมู ล
ข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
  ๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบและการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) 
ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔0 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๘.๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
   ๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่
จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา 
   ๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารคือ 
จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๗                
เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันทีทีมีข้อมูลข่าวสาร 
 
 ๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙ คณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา ๙ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา ๙ 
ออกประกาศเมื่อ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนตรวจดู โดยก าหนดให้หน่วยงาน 
           ๒) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสาร 
 ๓) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง 
  จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึงหน้าที่จัดหาข้อมูล
ข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรและไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้น
ใหม่นั้น เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 
  จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑)หน่วยงานของรัฐอาจวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย และ
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้า
เรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 
  ๑) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา 
  ๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
  ๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน 
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  ให้ค าแนะน าแก่ผู้น าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน โดยให้
ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ (มาตรา ๑๒) 
   ๘.๑.๓.๓ หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าค า
ขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าได้ตามสมควรหรือไม่ 
   กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจ
ของเจ้าหน้าที่รัฐ(มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน 
ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่ าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบ
ด้วยกฎหมายเท่านั้น 
   กรณีการสั่งเปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจพิจารณา
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔0 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
ทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 
   ๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 
   ๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔)แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕) 
   ๘.๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
   ๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย 
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9. หน้ำที่รับผิดชอบของเจ้ำหน้ำที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองเพรำงำย 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่สรุปผล ดังนี้ 
 1. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางายเข้าแฟาม ตาม
มาตรา 9 เพื่อให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล 
 2. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  -สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  - สมุดผู้ใช้บริการ Internet 
  - สมุดยืม-คืน หนังสือ/วารสาร 
  - สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 3. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 4. แนะน าการยืม หนังสือ/วารสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 5. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ 
 6. จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
 7. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
10. สิทธิกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรของประชำชน 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิได้รู้”
(Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐและก าหนด
หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครองสิทธิของ
ประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้  
  1. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆของรัฐโดยก าหนดข้อยกเว้น
ให้ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการก าหนดนโยบายและตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 
  2. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ
หน่วยงานของรัฐได้แก่ สิทธิในการขอค าปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ 
สิทธิในการขอส าเนาหรือส าเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการด าเนินการแทนผู้เยาว์ 
สิทธิในการร้องเรียนและสิทธิในการอุทธรณ์ 
  3. ข้อมูลข่าวสารของราการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผยเท่านั้น 
สิทธิของประชาชน 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดสิทธิของประชาชน ดังนี้ 
สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 
  1. สิทธิการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมายก าหนด ไว้ตามาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น 
แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

 



-9- 
 2. สิทธิในการขอส าเนาหรือรับรองส าเนาถูกต้อง 
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดุแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด  ก็มีสิทธิจะขอส าเนาและขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
 
สิทธิของประชาชนที่จะยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใด 
ตามท่ีตนเองประสงค์จะรู้หรือเพ่ือน าไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืนได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเองหรือชุมชน หรือสังคม 
1. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของก าหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้จ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข่าวสารประเภทใดเรื่องใด 
และผู้ใช้สิทธิ์ยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
2. ประชาชนได้สิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร 
โดยเขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร 
กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เ ขียนค าขอให้เข้าใจได้
พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐรับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่นค าขอ
ในเวลาอันสมควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ 2558  คณะรัฐมนตรีได้มติให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 
 2.1 กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมที่จัดหาให้
ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 
 2.2 กรรีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 15 วันท าการ 
จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วันท าการ รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบด้วย 
 2.3 กรณีที่ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ จะต้องแจ้งค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วันท าการนับจากวันที่ได้รับค าขอ 
3. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจ านวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร แม้ว่าสิทธิ
การยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎหมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสีย แต่
ถ้าประชาชนยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หน่วยงานของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้ 
 
11. อัตรำค่ำบริกำร 
  อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอต้อง
เสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 
 1. ขนาดกระดาษ A4 อัตราไม่เกินแผ่นละ 1 บาท  
 2. ขนาดกระดาษ A3 อัตราไม่เกินแผ่นละ 3 บาท 

หมายเหตุ: ตามระเบียบองค์การบริหารส่วนต าบล ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2560 หมวด 6 
ค่าธรรมเนียม ข้อ 23 
12. ช่องทำงในกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย 
 1. ด้วยตนเอง ณ จุดบริการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย จังหวัดนนทบุรี                              
ในวันและเวลาราชการ 
 2. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ที่ www.npn.npn.go.th 
 3. โทรศัพท์ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย หมายเลข 02-5989139-40 
 4.ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ E-mail:npn_2556@hotmail.com 
 5. Facebook: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย 
 6. Line: องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภำคผนวก 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย  อ าเภอไทรน้อย  จังหวัดนนทบุรี 

 
เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย 

                                                                                     วันที่.............เดือน..................พ.ศ...................       
 
เรื่อง  ขอเอกสาร พรบ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540     
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเพรางาย  
 
  ข้าพเจ้า(นาย,นาง,นางสาว) ……………….…….………..………… นามสกุล ................................................  
อายุ ……….ปี บ้านเลขที่ ……..… หมู่ที่…………... ต าบล ………………….…..……..…… อ าเภอ …………………..…….…….                       
จังหวัด .............................. รหัสไปรษณีย์ ................................. โทรศัพท์ .....................................................................                                                         
ประสงค ์ (   )  ขอเอกสาร/ข้อมูล  (   )  ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  ดังนี้ 
1. ………………….……………………………………..………………. 2. ………………………………………………………………………….……                                                                   
3. ………………….……………………………………..………………. 4. ………………………………………………………………………….……                                                                   
เพ่ือน าไป .........................................................................................................................................................    
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบดังนี้:      ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      เอกสารอื่นๆ(ระบุ) ...........................................  
                                                                                                                                                                                                                            
           (ลงชื่อ) ......................................................ผู้ยื่นค าร้องขอ 
                                                           ( …………………………………………….. ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ทราบค าสั่งนี้ 
 



หนังสือร้องเรียน 
                  

    วันที่ .............. เดือน ........................ พ.ศ. ........................ 
เรื่อง ร้องเรียน....................................................................................  
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ข้าพเจ้าชื่อ ......................................................... นามสกุล .................................................................                
อยู่บ้านเลขท่ี ............... หมู่ที่  ........... ต าบล/แขวง ................................... อ าเภอ/เขต ................. ..............................
จังหวัด ........................................ รหัสไปรษณีย์ .....................................  โทรศัพท์ ....................................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ …………………………………………….……. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ               
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้  
 (1) ......................................................................................................................... ............................................ 
 (2) ................................................................................. ....................................................................................  
 (3) ......................................................................................................................... ............................................ 
 พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง .............................................. 
............................................................................................................................. ............................................................ 
............................................................................................................................. ............................................................ 
....................................................................................................................................... จ านวน ... ........................ แผ่น 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
          
           ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ) ............................................ ผู้ร้องเรียน 
              (................................................) 
  
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี    
  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
  โทร 0-2283-4693 โทรสาร 0-2283-4698 
 
 



หนังสืออุทธรณ์ 
       เขียนที่ ระบุสถานที่เขียน/ที่อยู่ของผู้เขียน 

วันที่............................................................................ 
 
เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ................................................... (ชื่อหน่วยงาน) 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ข้าพเจ้า .............................................................................. ต าแหน่ง/อาชีพ ...................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................. หมูท่ี่ ............. ต าบล ........................................ อ าเภอ ................. ....................................... 
จังหวัด ................................................ รหัสไปรษณีย์ ...................................... โทรศัพท์ .............................................  
มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ  (ชื่อหน่วยงาน)............................................................... 
  ด้วยเมื่อวันที่ ........................................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน .................. รายการ จาก (ชื่อหน่วยงาน)................................. 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ ...............................................................................  
...............................................................................................................ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้ส าเนา 
เอกสารดงกล่าว โดยให้เหตุผลว่า (ชื่อหน่วยงาน)................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏ
ตามส าเนาหนังสือปฏิเสธของ (ชื่อหน่วยงาน)...................................................................  ที่แนบมาพร้อมนี้ 
  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน)................................ 
ตามพะราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
      (ลงชื่อ) ............................................ ผู้ร้องเรียน 
             (...................................................) 
  
 
 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี    
  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
  โทร 0-2283-4693 โทรสาร 0-2283-4698 


