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คู่มือการปฏิบัติงาน

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ

องค์การบริหารส่วนตำบลศรีนาวา



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา
ฉบับน้ี  จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีใหบริการขอมูล
ขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ ณ ศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ     
พ.ศ. 2540 ซ่ึงไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองมีการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายใน
หนวยงาน เพ่ือใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางย่ิง
สาหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาว การจัดทําคูมือ
ฉบับน้ี  งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด อบต. เปนหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแล    
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยทาการศึกษาคนควาจากหนังสือ คูมือ 
เอกสารตาง  ๆท่ีเก่ียวของ โดยไดอางอิงไวท่ีเอกสารอางอิงแลว และ ผูจัดทําพรอมท่ีจะรับขอติชม ขอเสนอแนะ
เพ่ือใชพัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา ตอไป  
 
 
 

งานบริหารงานท่ัวไป  
สํานักปลัด อบต. 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ  

ขององคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา  

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

1. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมี 

เจตนารมณเพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดาเนินการตางๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ
ไดรู (Right to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจําเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐ    
ผูครอบครองขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกําหนด และกําหนด
หลักเกณฑท่ีชัดเจนเก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความ
คุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการ
บริหารและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมี
ประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพ่ือประโยชนของประชาชนมากย่ิงข้ึน  
 

ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให 
ประชาชนเพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบ้ืองตนสานักงานคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและ
งบประมาณ จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ี
เปนนิติบุคคลเทาน้ัน ดังน้ัน หมายถึง หนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา
ราชการ สวนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ
บริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา องคการบริหารสวนตําบลทองหลางเปนราชการสวน
ทองถิ่น จึงมีหนาที่ ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ  
 

2. วิธีการเปดเผยขอมลูขาวสาร มี 3 วิธี คือ  

 2.1. การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของ
ราชการอยางนอยดังตอไปน้ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดาเนินงาน  
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดาเนินงาน  

          (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคาแนะนาในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 
ท้ังน้ี เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ  

(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
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ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจานวนพอสมควรแลว ถามีการลง 
พิมพในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงส่ิงพิมพน้ันก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแลว  

ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหน่ึงไวเผยแพรเพ่ือขายหรือ 
จําหนาย จายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงน้ันตามท่ีเห็นสมควร  

มาตรา 8 ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจา 
นุเบกษา จะนามาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูน้ันจะไดรูถึงขอมูลขาวสารน้ันตามความเปน
จริงมากอนแลวเปนเวลาพอสมควร  

 

2.2 การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปน้ีไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังน้ี 
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด  

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน  รวมท้ังความเห็นแยงและคาส่ังท่ี 
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว  

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจาปของปท่ีกําลังดําเนินการ  
(4) คูมือหรือคําส่ังเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ี 

ของเอกชน  
(5) ส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน 

ในการจัดทาบริการสาธารณะ  
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  

ท้ังน้ี ใหระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนามาใชในการพิจารณาไวดวย  
(8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหน่ึง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผย 

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผย
ขอมูลขาวสารน้ัน  

บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ      
สําเนาท่ีมี คํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหน่ึงได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการน้ันก็ได ในการน้ีใหคํานึง ถึงการ
ชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังน้ี เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน  

คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดใหเปนไปตามท่ีกาหนดโดยกฎกระทรวง  
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีมี 

กฎหมายเฉพาะกําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน  
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2.3 การจัดหาใหตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ี   
ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนได
คนควา 

ตามมาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผูน้ันระบุ 
ขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสาร
น้ัน ใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแต ผูน้ันขอจํานวนมากหรือบอยคร้ังโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน 
การจัดหาใหหรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหน่ึงอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารน้ันก็
ได  

ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหน่ึงตองเปนขอมูลขาวสารท่ี 
มีอยูแลวในสภาพท่ีพรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม 
เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร หรือระบบอ่ืนใด ท้ังน้ี ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอน้ัน
มิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องท่ีจาเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสาหรับผูน้ันหรือเปน
เร่ืองท่ีจะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารน้ันใหก็ได  

บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใด 
ข้ึนใหมใหแกผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐน้ันอยูแลว  

ใหนาความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูล 
ขาวสารให ตามมาตราน้ี โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผูย่ืนคาขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 11  แมวาขอมูล 
ขาวสารท่ีขอ จะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงน้ันหรือจะ
อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอ่ืนก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐท่ีรับคําขอใหคําแนะนา เพ่ือไป
ย่ืนคําขอตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารน้ันโดยไมชักชา  

ถาหนวยงานของรัฐผูรับคําขอเห็นวาขอมูลขาวสารท่ีมีคาขอเปนขอมูลขาวสารท่ีจัดทําโดย 
หนวยงานของรัฐแหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกําหนดตามมาตรา 16 ใหสงคําขอน้ันให
หนวยงานของรัฐผูจัดทําขอมูลขาวสารน้ันพิจารณาเพ่ือมีคาส่ังตอไป  
 

3. แนวทางการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  
จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดเปน 

มาตรการเพ่ือใหหนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของ
ราชการ และไดบัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ี
กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
ณ ท่ีทําการของหนวยงาน ของรัฐ เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูล
ขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานท่ีใหประชาชนสามารถเขาถึง
ไดสะดวก จัดทําดัชนี เพ่ือใหคนควาไดสะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชนสามารถเขา 
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ตรวจดูไดโดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย
ขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังน้ี 

1) สถานที่ตั้ง  
    -ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก  
    -เปนสัดสวน  
    -มีปายช่ือศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน  
2) วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และสิ่งอํานวยความสะดวก  
   -โตะ/เกาอ้ี สาหรับเจาหนาท่ีและประชาชน  
   -ตู/ช้ัน ใสแฟมเอกสาร  
   -เคร่ืองคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร  
   -แบบฟอรม เคร่ืองเขียน  
   -แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ  
3) การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  
   -ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ  
   -มีจิตบริการ (Service mind)  
   -สามารถจัดทําดัชนี/จัดทําแฟมขอมูลได  
   -สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจาศูนยไดอยางตอเน่ือง และมีความรับผิดชอบในหนาท่ี  
4) การจัดทาดัชนี  
   -ดัชนีรวม -ดัชนี/สารบัญแฟม  
5) การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ  
   -กําหนดระเบียบองคการบริหารสวนตําบลทองหลาง วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  

พ.ศ. 2560 เพ่ือปรับปรุงใหเปนปจจุบันและสอดคลองกับกฎหมาย  
  -กําหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ (บอรด ฯลฯ) –กําหนดชองทางรับฟงความ 

คิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต)  
  -การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ  
  -จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา  
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กําหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ 

นําขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เปนขอมูลท่ี
คณะกรรมการกําหนดไวใน (1) – (8)) แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 
ดังน้ัน ขอมูลขาวสารท่ีตองนามาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 และ 9  
 

3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 7  
              ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  

1. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน  
2. สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริง 

ของแตละหนวยงานรูถึงวิธีการหรือกระบวนการทํางาน  
3. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนาในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ  

เปนการเพ่ิม ความสะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด 
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4. หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน (ยกเวนกฎท่ีมีผลเฉพาะตอ 
เจาหนาท่ี ในองคกร เชน กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไป) 

5. ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลง 

พิมพ ในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงส่ิงพิมพน้ัน ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแลว ให
หนวยงานของรัฐรวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหน่ึงไวเผยแพรเพ่ือขาย หรือ จําหนาย จายแจก 
ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงน้ันตามท่ีเห็นสมควร  
 

3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 9 ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตอง 
รวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร  

1. ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน ไดแก คําส่ัง การอนุญาต  
อนุมัติ การวินิจฉัย การอุทธรณ ท่ีกระทําโดยเจาหนาท่ี (เปนคําส่ังปกครอง) เชน คําวินิจฉัยของคณะกรรมการ
อุทธรณตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงานทองถ่ินมีคําส่ังไมอนุญาตคําขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ
คําส่ัง ไมอนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ คําส่ังไมอนุญาตใหต้ังทาเรือ คําส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของ
กรมการขนสงทางนํ้า  

2. นโยบายสําคัญ หรือการตีความขอกฎหมาย   
2.1 นโยบาย เชน นโยบายรัฐบาล นโยบายตํารวจแหงชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบาย 

ของหัวหนาสวนราชการ เปนตน  
2.2 การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา  

การหารือขอกฎหมายเก่ียวกับการดาเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน การหารือ
ปญหาการบังคับใช พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 เปนตน  

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินงาน เชน  
* แผนยุทธศาสตรของหนวยงาน  
* แผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ  
4. คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที ่ 

ของเอกชน เชน  
* คูมือการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง เคล่ือนยายหรือร้ือถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 

อาคาร พ.ศ. 2522  
* แผนแมบทของหนวยงาน หรือ แผนพัฒนาดานตาง  ๆของปท่ีกําลังดําเนินการ ท่ีกําหนดไว 

ในแผน  
* ขอบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....  
* แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 
5. สิ่งพิมพที่ไดมีการอางถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจํานวนพอสมควรแลว ก็ไมจําเปนตองนําลงพิมพในราชกิจจาฯ  

ท้ังหมด ลงพิมพแตเพียงวา ไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว โดยอางถึงส่ิงพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวใน 
ราชกิจจาฯ ดวยกฎหมายจึงกําหนดใหตองนําส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ นํามารวมไวเพ่ือให
ประชาชนเขาตรวจดูไดดวย 
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6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชน  
ในการจัดทาบริการสาธารณะ  

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทําบริการสาธารณะ เชน  
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจาทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานใหเอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เปนตน จัดทําประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เชน สัมปทานการทําเหมืองแร สัมปทานการ
ทําไม สัมปทานเก็บรังนกนางแอน เปนตน  

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทําการแตเพียงผูเดียว เชน  
สัญญาใหผลิตสุรา  

6.3 สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเปนของรัฐแต  
มีการรวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา เชน สัญญารวมทุนระหวาง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เปนตน  

6.4 สัญญาอ่ืนๆ เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ  
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย และแตงตั้งโดยมติ ครม.  
7.1 มติ ครม.  
7.2 มติคณะกรรมการท่ีแตงต้ังโดยกฎหมาย เชน มติคณะกรรมการธนาคารแหงประเทศไทย  

เปนตน และท่ีแตงต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เชน มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) มติ
คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา มติคณะกรรมการ
ส่ิงแวดลอมแหงชาติ มติคณะกรรมการกํากับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน  

8. ขอมูลขาวสารตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว  

(21 ต.ค. 2542)  
8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543)  
8.3 ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับส่ิงแวดลอม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)  
ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหน่ึง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผย  

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผย
ขอมูลขาวสารสวนนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู สาเนา หรือ 
ขอสําเนา ท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหน่ึงได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบ ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการน้ันก็ได ในการน้ีใหคํานึงถึงการ
ชวยเหลือ ผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังน้ีเวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน คนตางดาวจะมี
สิทธิ ตามมาตราน้ีเพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนยขอมูลขาวสารฯ ขององคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา  
องคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา  ไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูล 

ขาวสาร พ.ศ.2540 โดยใชช่ือวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ องคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา ” 
อยูในความรับผิดชอบของงานบริหารงานท่ัวไป  สํานักปลัด อบต. โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยูท่ี ช้ัน 1  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบล
ศรีนาวา  หมูท่ี ๒  ตําบล ศรีนาวา  อําเภอ เมืองนครนายก  จังหวัดนครนายก โทรศัพท  037-๖๓๙๗๗๐ 
ตอ 101 
 

วัตถุประสงค 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ  

ขององคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา  มีวัตถุประสงค ดังน้ี  
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตอง 

เปนไป ในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มี 

ประสิทธิภาพและ เปนมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ  
4. เพ่ือใชเปนส่ือกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
5. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน  
6. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของ 

หนวยงานของรัฐอ่ืนๆ  
 

ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารน้ี ครอบคลุมถึงสาระ 

สําคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึง
แบบฟอรมในการปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางย่ิงสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร 
หรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
 

คําจํากัดความ 
ขอมูลขาวสาร หมายความวา ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือส่ิงใด  ๆ 

ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวใน
รูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทาใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได  

ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ 
ควบคุมของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน  
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ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน “ส่ิง 
เฉพาะตัว” ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทางาน 
ประวัติอาชญากรรม เปนตน  

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน 
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

เจาหนาที่ของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการ 

ขอมูลขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังน้ี 
 
                  บุคคลที่เกี่ยวของ 

 

                หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา   1.1 ในฐานะผูบริหารหนวยงานกากับดูแล ให
คําปรึกษาและสนับสนุนการดําเนินงานตามกฎหมาย  
 

2. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ องคการ
บริหารสวนตําบลศรีนาวา  โดยมีนายกองคการ
บริหารสวนตําบลศรีนาวา  ท่ีกํากับดูแลสํานักปลัด 
อบต. เปนประธานกรรมการ 

     
   

 

2.1 เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบริหาร 
การจัดระบบ การขอ การอนุญาตและการบริการ
ขอมูลขาวสาร  
2.2 ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา รวมท้ังการ
จัดพิมพและการเผยแพร  
2.3 ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับ
หลักเกณฑการพิจารณาประเภทขอมูลขาวสารท่ีไม
ตองเปดเผยหรือขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของ
ราชการ  
2.4 ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับ
ประเภทของขอมูลขาวสารท่ีควรจัดเก็บไวท่ีองคการ
บริหารสวนตําบล หรือสงไปยังหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากรหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ี
กําหนดในพระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายวาดวย
ขอมูลขาวสารของราชการ  
2.5 ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการ
จัดทําหรือปรับปรุงขอมูลขาวสารตามระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
2.6 ใหคํานะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการ
เช่ือมโยงขอมูลขาวสารกับสวนราชการ  
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                  บุคคลที่เกี่ยวของ 
 

                หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

 2.7 ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นกรณีท่ีมีปญหา
และอุปสรรคเก่ียวกับการดําเนินการตามระเบียบน้ี 
2.8 แตงต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือ
ปฏิบัติการในเร่ืองใด  ๆตามท่ีคณะกรรมการ
มอบหมาย  
2.9 เชิญบุคคลใด  ๆมาสอบถามหรือใหช้ีแจงแสดง
ความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร  
2.10 ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีนายกองคการบริหาร
สวนตําบลทองหลางมอบหมาย  
 

3. เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร (คําส่ัง
องคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา   

   
 

3.1 รับแบบคําขอขอมูลขาวสารจากประชาชน 
เอกชน หรือหนวยงานของรัฐ ท่ีมาขอรับบริการ
ขอมูลขาวสาร (กรณีท่ีขอมูลไมไดอยูในศูนยขอมูล
ขาวสาร และอยูในหนวยงานอ่ืน) พรอมตรวจสอบ
แบบคําขอและหลักฐานท่ีใชประกอบคําขอขอมูล
ขาวสาร กอนสงใหฝายนิติการพิจารณาการเปดเผย
ขอมูล และประสานสงคําขอขอมูลใหกับหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของดําเนินการ  
3.2 อํานวยความสะดวกแกผูมาขอเขาตรวจคน
ขอมูล ตามมาตรา 9 ท่ีจัดแสดงไวในศูนยขอมูล
ขาวสาร องคการบริหารสวนตําบลทองหลาง 
3.3 ประสานหนวยงานตาง  ๆท่ีเก่ียวของกับขอมูล
ตามมาตรา 9 เพ่ือรวบรวมมาเผยแพรในศูนย
ขอมูลขาวสารใหเปนปจจุบัน  
3.4 จัดระบบสารสนเทศขอมูลขาวสารท่ีจัดแสดง
ในศูนยขอมูลขาวสารใหเปนหมวดหมูครบถวน
อยางเปนระบบเพ่ือสะดวกในการคนหา 
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ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
 

การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน  
เจาหนาท่ีหรือ ผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางน้ี จะทําใหการใหบริการแกผูมา
รับบริการ เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึง
จะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี /หนวยงาน/องคการบริหารสวนตําบล 

การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดาเนินการได ดังน้ี.- 
1. รับเร่ืองคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผูเขียน ตองระบุ 

รายละเอียดใหชัดเจน ท่ีสามารถเขาใจได ดังน้ี  
1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ช่ือ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท      

(ถามี) และวันท่ีขอขอมูล  
1.2 รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ช่ือเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/ 

ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง)  
1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล  
1.4 ผูรับบริการแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือหลักฐานท่ีแสดงตน 13 หลัก  
2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากการเปดเผยขอมูลน้ัน เปนเร่ือง 

ท่ีมิควรเปดเผยหรืออาจเกิดความเสียหายตอบุคคลหรือสงผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน ใหสงคําขอน้ัน
ใหนิติกรพิจารณาตีความทางกฎหมาย หรือเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี  

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ  
4. ใหผูรับบริการกรอกแบบความพึงพอใจ  
 

ขอพึงปฏิบัติ  
การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด และคํานึงในหลัก “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” 
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แผนผังขั้นตอนการใหบรกิารขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ องคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา  

ประชาชนผูใชบริการขอ
ตรวจขอมูลขาวสาร        

ตามมาตรา 9 

เจาหนาที่ใหการตอนรับ อํานวยความสะดวก 
และใหคําแนะนําการใชบริการศูนยขอมูลฯ 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียนผูใชบริการศูนยขอมูลฯ 

กรณีที่ขอมูลไมมีในศูนย 
(ขอมูลตาม ม.11) 

ตรวจและคนหาขอมูลขาวสารที่ตองการที่เก็บไวในศูนยขอมูลฯ 
   1.  แฟมบัญช/ีดัชนีขอมูลขาวสาร  หรือ 

2. เครื่องคอมพิวเตอรภายในศูนยขอมูลฯ  หรือ 
3. ติดตอเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลฯ 

เขียนคําขอขอมูลขาวสารตามแบบฟอรม 

เจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลฯ พิจารณาวา 
จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน แนะนําใหขอขอมูล
อื่นที่หนวยงานอื่นที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้น 

มีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 
แยกเก็บไวตางหาก 

หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ดําเนินการแลวเสร็จภายใน 1 วัน  ที่รับคําขอ 
2. หากขอมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมากไม
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ีจะแจง
กําหนดวันใหผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วัน 
3. ถาสงสัยเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
อาจไมใหบริการได 

แจงสิทธิอุทธรณ 

ชี้แจงเหตุผล 

กรณีไมเปดเผยขอมูล เปดเผยขอมูล 

ใหบริการขอมูล 

ใหตรวจดู/ใหคัดสําเนา/ 
ใหรับรองสําเนาถูกตอง 

กรอกแบบความพึงพอใจ 
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คําอธิบายแผนผังขั้นตอน  

1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียม 
ไวเพ่ือสืบคนหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ  

2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน  
3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหาก 

และตองใหคําแนะนากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังน้ีตอง
คํานึงถึงความสะดวก ของประชาชนเปนหลัก  

4. ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจาศูนย 
ขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไม
ใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพรํ่าเพร่ือ หรือโดยไมมีเหตุ
สงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร  

5. เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะตองทาบัญชีคุมหรือ ลง 
รายการอยางใดอยางหน่ึงเพ่ือแสดงรายละเอียดการขอยืมไปถายเอกสาร และใหนพกลับมาคืนโดยไมชักชา  

6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง ใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของหรือรับผิดชอบ 
ขอมูลขาวสารน้ัน เปนผูรับรองสําเนาถูกตอง 
 

การลงขอมลูเผยแพรทางอิเล็กทรอนิกส 
1. นําขอมูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เผยแพรทางเว็บไซตของหนวยงาน  

http://thonglang.go.th/เมนูบริการประชาชน เลือก ศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ 
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2. เมนูอ่ืน ๆ เลือก เขาสูระบบเพ่ือจัดการขอมูล ช่ือผูใชงาน ๕๒๙๑ และรหัสผาน xxxx 
 

 
 
 
3. เลือกรายการขอมูลท่ีตองการลงเผยแพร เชน ขอมูลมาตรา 7  โครงสรางองคกร และคลิก ไอคอน  
    เพ่ิมขาวใหม ใหใสรายละเอียด หลังจากน้ัน กดปุมบันทึกขอมูล 
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เอกสารอางองิ 
 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  
    2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เร่ือง 

หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ  

    2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เร่ือง 
หลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู  

    2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เร่ือง การ
เรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  

    2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เร่ือง กําหนด 
ใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลวเปน
ขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  

    2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เร่ือง 
กําหนดใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารท่ีตอง
จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9 (8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

    2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 2541  

    2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542  
         2.8 คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา  ท่ี ๓๕๗/2563 เร่ือง ยกเลิกและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีนาวา สั่ง ณ วันที่ ๑๕ เดือน ตุลาคม ๒๕๖๓



 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มต่าง ๆ 

ที�ใช้ในการปฏิบัตงิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

   
    

  
 

 
 

 

แบบฟอรมที่ใช

  ศูนยขอมูลขาวสารของทางราชการองคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา ไดออกแบบหรือจัดทาแบบฟอรมเพ่ือใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ 
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการจัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนาไปประยุกตใชใหเหมาะสม 
กับบทบาทภารกิจของหนวยงานได

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา

ประจําเดือน……………………………………………….. 
 

 
ลําดับ 

ที ่

 
วัน เดือน ป 

 
ชื่อ - สกุล 

 
อาชีพ 

 
ที่อยู/โทรศัพท 

รายการขอมูล 
ขาวสารที่ขอรับบริการ 

ลายมือช่ือ 
ผูขอรับบริการ 

ลายมือช่ือ 
เจาหนาที่ศูนย

ขอมูลฯ 

 
หมายเหตุ 

         
         
         
         
         

 
 
 



 
 

 

 
 

 

แบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสารของหนวยงานราชการ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา

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

เขียนท่ี............................................................. 
วันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ. .........  

 

    
 

    
 

  
 

                 
  

 

เร่ือง ขอขอมูลขาวสารของราชการ

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว...............................................................อยูบานเลขท่ี.................. 
หมูท่ี............ตําบล..........................................อําเภอ........................................จังหวัด......................................... 
อาชีพ � ขาราชการ � ลูกจาง/พนักงานรัฐวิสาหกิจ � รับจาง � สวนตัว � อ่ืน ๆ ระบุ........................ 
บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ เลขท.่ี .............................................หมายเลขโทรศัพท........................ 
มีความประสงคขอขอมูลขาวสารจากศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา ดังน้ี   

� 1. ขอมูลตามมาตรา 7  
� 2. ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9  
� 3. ขอมูลอ่ืน  ๆของสวนราชการเปนการเฉพาะตามมาตรา 11  

     
  

 
    

      
      
 

  
 

        
 
 

 
       

                        

� 4. ขอมูลสานัก/กอง/ฝาย องคการบริหารสวนตําบลศร ีนาวา
ประเภทขอมูลท่ีจะขอ (ระบ)ุ ...............................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
โดยจะขอ � รับทราบขอมูลขาวสาร

� คัดสําเนาขอมูลขาวสารและถายเอกสาร จํานวน..............หนา
� อ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................................................................

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป

ขอแสดงความนับถือ

(ลงช่ือ)...................................................ผูขอขอมูล
(....................................................)

เวลา.....................น.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับคํารอง..................................  
วันที.่..........................................  
เวลา.........................น.  
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ความเห็นของเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา

ขอมูลขาวสารตามคํารองเปนขอมูลขาวสารประเภท
� เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด
� เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดบางสวน
� เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดบางสวนท่ีเปดเผยได
� เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด
� เปดเผยไมได โดยอางเหตุผลตามมาตรา 14 มาตรา 15 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540...........................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................

(ลงช่ือ)...................................................เจาหนาท่ีประจําศูนย
(....................................................)

วันท.่ี ......................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

คําสั่งผูอนุญาต

� อนุญาต � ไมอนุญาต เน่ืองจาก.................................................................................................
........................................................................................................................................................................

(ลงช่ือ)...................................................
(....................................................)

วันท่ี.......................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ผูขอใชบริการ ไดรับขอมูลครบถวนแลวใน วันท่ี............เดือน............................พ.ศ..................เวลา.........น.

(ลงช่ือ)...................................................ผูขอขอมูล
(....................................................) 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

      
  

 

   

                  

                            

   

                   

        

        

  

     

    

   

  

               

  
  

               
  

               
  

               
 

 
 

 
 
  

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลศร ีนาวา

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

วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนาไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน

1. วันท่ีมารับบริการ …………................... เดือน ............................. พ.ศ. ....................

2. เพศ □ ชาย □ หญิง

อาชีพ □ ขาราชการ □ พนักงานรัฐวิสาหกิจ □ ลูกจางภาครัฐ □ อ่ืนๆ (ระบุ)......................

3. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม

□ มี □ มีแตไมครบ □ ไมมี

□ เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง

□ เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม

4. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล

□ ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ

□ ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน

□ อ่ืนๆ (ระบุ)...............................................................................................

5. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด

□ มาก □ ปานกลาง □ นอย เน่ืองจาก ...............................................

6. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด
6.1 สถานท่ี

  □ มาก □ ปานกลาง □ นอย เน่ืองจาก .............................................. 
6.2 การใหบริการขอมูล

  □ มาก □ ปานกลาง □ นอย เน่ืองจาก .............................................. 
6.3 เจาหนาท่ี

  □ มาก □ ปานกลาง □ นอย เน่ืองจาก .............................................. 
7. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิมเติม คือ
............................................................................................................................................................................. 
8. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น
องคการบริหารสวนตําบลศรีนาวา 

 



หนังสือรองเรียน 
 

วันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ.....................  
 

เร่ือง รองเรียน..........................................................  
 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
 

ขาพเจาช่ือ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................  
อยูบานเลขท่ี...............................หมูท่ี......................ถนน.....................................................................................  
ตําบล/แขวง...............................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด..................................  
รหัสไปรษณีย..........................................................โทรศัพท................................................................................  
ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
ไดกระทําการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง ดังน้ี  

(1).............................................................................................................................................  
(2)............................................................................................................................................. 
(3)............................................................................................................................................. 
พรอมน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เร่ือง......................  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....  
………………………………………………………………………………………………………………จํานวน…………………………แผน  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                        ลงช่ือ.................................................ผูรองเรียน 
                  (……………….………………………….) 

 
 
 

สถานที่ติดตอ   ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
                    สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
                    อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
                    ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
                    โทร. 0 2282 1366 โทรสาร 0 2281 8543  



หนังสืออุทธรณ 
เขียนท่ี.....................................................  

วันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ.....................  
 

เร่ือง อุทธรณคาส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ...........................................................................................  
 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
  

ขาพเจาช่ือ.........................................................ตําแหนง/อาชีพ..............................................  
อยูบานเลขท่ี................... ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต.............................จังหวัด.......................  
โทรศัพท.....................................มีความประสงคขออุทธรณคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ..........................  
.............................................................................................................................................................................  
ดวยเม่ือวันท่ี ...................................... ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ขอดูเอกสาร จํานวน..............รายการ จาก.....................................................................ดังมีรายละเอียด
ตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพรอมน้ี ตอมาเม่ือวันท่ี..........................................ไดมีคําส่ัง  

(.........) ไมเปดเผยขอมูลตามคาขอ  
(..........) ไมรับฟงคาคัดคานของขาพเจาซ่ึงเปนผูมีประโยชนไดเสีย  
(..........) ไมแกไข เปล่ียนแปลง/ลบขอมูลสวนบุคคลตามท่ีมีคาขอ  
โดยใหเหตุผลวา....................................................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………ดังมีรายละเอียด
ปรากฏตามสําเนาหนังสือปฏิเสธของ....................................................................ท่ีแนบมาพรอมน้ี  

 

ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําส่ังมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ............................................
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

                   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                     ลงช่ือ...............................................ผูอุทธรณ 
                  (………………………………………….) 

 
 
 

สถานที่ติดตอ    ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
                     สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
                     อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
           โทร. 0 2282 1366 โทรสาร 0 2281 8543 




