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¤Ó¹Ó 
  คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ เทศบาลตำบลชากบก ฉบับนี้ จัดทำข้ึน     
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกเจาหนาท่ีของสวน
ราชการตาง ๆ ประชาชนผูมาขอรับบริการ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซ่ึงไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐ จะตองมีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
ภายในหนวยงาน เพ่ือใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ ภายใตสิทธิและหนาท่ี
ในการรับรูขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่ง
สำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร รวมท้ังใชประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการดำเนินงานใหไปสู
เปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 

 

เทศบาลตำบลชากบก 
                 สิงหาคม  ๒๕๖๖ 

 
 

  



  

ÊÒÃºÑÞ 

      Ë¹éÒ 

• ความรูเบื้องตนเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร        ๑ 

• วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร     ๑ 

• แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ     ๓ 

• ศูนยขอมูลขาวสารสำนักงานเทศบาลตำบลชากบก       ๗ 
       ๑. วัตถุประสงค         ๗ 
         ๒. ขอบเขต         ๗ 
         ๓. คำจำกัดความ         ๗ 
         ๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ        ๘ 
        ๕. ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ       ๙ 
        ๖. แผนผังข้ันตอนการใหบริการ       ๑๐ 
        ๗. คำอธิบายแผนผังข้ันตอนการใหบริการ      ๑๑ 

๘. แผนผังข้ันตอนการใหบริการ       ๑๒ 
        ๙. คำอธิบายแผนผังข้ันตอนการใหบริการ      ๑๓ 

๑๐. แผนผังข้ันตอนการใหบริการ       ๑๔ 
        ๑๑. คำอธิบายแผนผังข้ันตอนการใหบริการ      ๑๕ 

•  เอกสารอางอิง    ๑๖ 

•  ภาคผนวก     
 ๑. แบบฟอรมทะเบียนผูใชบริการ           
 ๒. แบบสำรวจความพึงพอใจตอการใหบริการรายงานสถิติการใหบริการ   

        ๓. แบบรายงานสถิติการใหบริการ           
 ๔. แบบฟอรมคำขอรับบริการขอมูลขาวสาร          
 ๕. หนังสือรองเรียน           
 ๖. หนังสืออุทธรณ     
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ñ. ¤ÇÒÁÃÙéàº×éÍ§µé¹à¡ÕèÂÇ¡Ñº¡®ËÁÒÂ¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃ 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมี
เจตนารมณเพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตาง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ

ไดรู (Right to Know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดสวนเสีย โดยหนวยงาน
ของรัฐผูครอบครองขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกำหนด และ
กำหนดหลักเกณฑ         ท่ีชัดเจนเก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพ่ือ
ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น และใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองตามความเปนจรงิ รวมท้ังมีสวน
รวมในกระบวนการบริหารและ    การตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหาร
บานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 
  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน   
เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได โดยคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ กำหนดให
หนวยงานของรัฐจัดใหมีสถานท่ีสำหรับประชาชนสามารถใชในการคนหาและศึกษาขอมูลขาวสารของราชการ    
ตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดสะดวกตามสมควร ตามกำลัง
บุคลากรและงบประมาณท่ีมี และจัดใหมีขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถตรวจดูไดโดยสะดวก และมติ
คณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ เห็นชอบใหหนวยงานของรัฐนำขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และ
มาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เทศบาลตำบลชากบก เปนหนวยงาน
ของรัฐ จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตำบลชากบก โดยผูท่ีตองการทราบ
ขอมูลขาวสารของทางราชการ สามารถติดตอขอตรวจดูขอมูลขาวสาร ณ ชั้น ๑ สำนักงานเทศบาลตำบลชา
กบก อำเภอบานคาย จังหวัดระยอง และทางเว็บไซต https://www.chakkabok.go.th / ศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของราชการ ทต.ชากบก 

ò. ÇÔ¸Õ¡ÒÃà»Ô´à¼Â¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃ  ÁÕ ó ÇÔ¸Õ  ¤×Í   

๒.๑  การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการ
อยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

  ๑. โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

  ๒. สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

  ๓. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

  ๔. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

  ๕. ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

   ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามีการลง
พิมพในราชกิจจานุเบกษา โดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 

   ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพร เพ่ือขายหรือ
จำหนายจายแจก ณ ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 



  

๒ 

   มาตรา ๘  ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา ๗ (๔) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษาจะนำมาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปน
จริงมากอนแลวเปนเวลาพอสมควร 

 

 ๒.๒ การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา ๙) ภายใตบังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ ตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 

     (๑)  ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและ
คำสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

     (๒)  นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
     (๓)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินการ 

     (๔)  คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ี
ของเอกชน 

     (๕)  สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 

     (๖)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ
เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ 

     (๗)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ท้ังนี้ ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

     (๘)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

     ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิให
เปดเผยตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการ
เปดเผยขอมูลขาวสารนั้น   
  บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอยมีสิทธิเขาตรวจดูขอสำเนาหรือ         
ขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ งได ในกรณี ท่ีสมควรหนวยงานของรัฐ                 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึง           
ถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

  คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

มาตรา ๑๐   บทบัญญัติมาตรา ๗  และมาตรา ๙  ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของ
ราชการท่ีมีกฎหมายเฉพาะกำหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 

๒.๓  การจัดหาใหตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา ๑๑) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการที่ลง
พิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือที่มีการจัดใหประชาชนได
คนควาตามมาตรา ๒๖ แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคำขอของผูนั้นระบุขอมูล
ขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสาร
นั้นใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแตผูนั้นขอจำนวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ใหหรือจะจัดทำสำเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 
 ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลว      
ในสภาพท่ีพรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เวนแตเปน 

 



  

๓ 

การแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร          
หรือระบบอ่ืนใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกำหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้นมิใชการแสวงหา
ผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องท่ีจำเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผูนั้นหรือเปนเรื่องท่ีจะเปน
ประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 
 บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใดข้ึนใหม
ใหแก ผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอำนาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว 

 ใหนำความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสารใหตาม
มาตรานี้ โดยอนุโลม 

 มาตรา ๑๒  ในกรณีที่มีผู ยื ่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๑ แมวาขอมูล
ขาวสารที่ขอจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้น
หรือจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอื่นก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐที่รับคำขอให
คำแนะนำ เพ่ือไปยื่นคำขอตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 

 ถาหนวยงานของรัฐผูรับคำขอเห็นวาขอมูลขาวสารท่ีมีคำขอเปนขอมูลขาวสารท่ีจัดทำโดยหนวยงาน
ของรัฐแหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกำหนดตามมาตรา ๑๖ ใหสงคำขอนั้นใหหนวยงาน
ของรัฐผูจัดทำขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งตอไป 

ó. á¹Ç·Ò§¡ÒÃ¨Ñ́ µÑé§ÈÙ¹Âì¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃ¢Í§ÃÒª¡ÒÃ 
 เจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกำหนดเปนมาตรการ
เพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และมาตรา ๙ ได
บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกำหนดไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทำการของหนวยงานของ
รัฐ เม่ือวันท่ี ๒๔  กุมภาพันธ  ๒๕๔๑ กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานท่ีใหประชาชนสามารถ
เขาถึงไดสะดวก จัดทำดัชนี เพ่ือใหคนควาไดสะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ ไวใหประชาชน
สามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน และเรียกสถานท่ี
ท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” โดยมีแนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ  สรุปได
ดังนี้ 

1. สถานท่ีตั้ง 
-  ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 
-  เปนสัดสวน 
-  มีปายชื่อศูนยฯ / ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
-  โตะ/เกาอ้ี สำหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 
-  ตู/ชั้น ใสแฟมเอกสาร 
-  เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 
-  แบบฟอรม เครื่องเขียน 
-  แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ 
 



  

๔ 

3. การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
-  ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 
-  มีจิตบริการ (Service mind) 
-  จัดทำดัชนี/จัดทำแฟมขอมูลได 
-  สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจำศูนยไดอยางตอเนื่อง 

4. การจัดทำดัชนี 
-  ดัชนีรวม 
-  ดัชนี/สารบัญประจำแฟม 

5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ  (ตอ) 
-  มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/การศึกษาดูงาน 
-  กำหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ (บอรด ฯลฯ) 
-  กำหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต) 
-  การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 
-  จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

 มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ กำหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำขอมูล
ขาวสาร ตามมาตรา ๗ (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา ๙ เปนขอมูลท่ีคณะกรรมการ
กำหนดไวใน (๑) – (๘) แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน 
ดังนั้น ขอมูลขาวสารท่ีตองนำมาแสดงในศูนยขอมูลขาวสาร ฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา 
๙ 

๓.๑  การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา ๗ ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
(www.ratchakitcha.soc.go.th) 
 ๑. โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 
 ๒. สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริงของแตละ
หนวยงาน รูถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 
 ๓. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ เปนการเพ่ิม
ความสะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด 
 ๔. หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน (ยกเวนกฎหมายท่ีมีผลเฉพาะตอ
เจาหนาท่ีในองคกร เชน กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไป) 
 ๕. ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้น ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว ใหหนวยงานของ
รัฐรวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขาย หรือ จำหนายจายแจก ณ ท่ีทำการของ
หนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

๓.๒  การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา ๙ ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/


  

๕ 
 ๑. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน ไดแก คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การ
วินิจฉัย การอุทธรณ ท่ีกระทำโดยเจาหนาท่ี (เปนคำสั่งทางปกครอง) 
  ๒. นโยบายสำคัญ หรือการตีความขอกฎหมาย 
  ๓. นโยบาย เชน นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศนจังหวัด วิสัยทัศนกรมสงเสริมปกครองสวน
ทองถ่ิน 
  ๔. การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การหารือ
ขอกฎหมายเก่ียวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. เปนตน 
  ๕. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินงาน เชน แผนยุทธศาสตร
ของหนวยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ.       แผนปฏิบัติราชการ ประจำป
งบประมาณ พ.ศ.      . 
 ๖. คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน เชน 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ คำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสารฯ แผนพัฒนาฯ ฯลฯ 
 ๗. สิ่งพิมพที่ไดมีการอางถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจำนวนพอสมควร
แลว ก็ไมจำเปนตองนำลงพิมพในราชกิจจาฯ ท้ังหมด ลงพิมพแตเพียงวา ไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาว โดย
อางถึงสิ่งพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวในราชกิจจาฯ ดวยกฎหมาย จึงกำหนดใหตองนำสิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิง
ในราชกิจจาฯ นำมารวมไวเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูไดดวย 
  ๗.๑. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนใน
การจัดทำบริการสาธารณะ 
   ๗.๑.๑ สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตให เอกชนจัดทำบริการ
สาธารณะ เชน สัญญาสัมปทานการเดินรถประจำทาง สัมปทานการทำเหมืองแร เปนตน 
   ๗.๑.๒ สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทำการแตเพียงผู
เดียว เชน สัญญาใหผลิตสุรา 
   ๗.๑.๓ สัญญารวมลงทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ี
เปนของรัฐแตมีการรวมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เชน สัญญารวมทุนระหวาง บมจ. ปตท. กับ บจก.เอ็มซีซี 
ผลิตพลาสติกชีวภาพ เปนตน 
   ๗.๑.๔ สัญญาอ่ืน ๆ เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ 
  ๗.๒. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย และแตงตั้งโดยมติ ครม. 
   ๗.๒.๑ มติ ครม. 
   ๗.๒.๒ มติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย เชน มติคณะกรรมการธนาคารแหง
ประเทศไทย เปนตน 
 
  ๗.๓. ขอมูลขาวสารตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
   ๗.๓.๑ ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว  
   ๗.๓.๒ สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางประจำเดือน  
   ๗.๓.๓ ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอม และสุขภาพ 

 ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผย ตาม
มาตรา ๑๔ หรือ มาตรา ๑๕ อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดท่ีไมไดเปนการเปดเผยขอมูล 

 



  

๖ 

ขาวสารสวนนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู สำเนา หรือ ขอ
สำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนี่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึงพึงการ
ชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้ เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

 คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

ÈÙ¹Âì¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃ à·ÈºÒÅµÓºÅªÒ¡º¡ 

…………………………. 
 เทศบาลตำบลชากบก ไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐       
โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตำบลชากบก” โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตั้งอยูท่ี ชั้น ๑ สำนักงานเทศบาลตำบลชากบก          
เลขท่ี ๑๐๒ หมูท่ี ๒  ตำบลชากบก อำเภอบานคาย จังหวัดระยอง ๒๑๑๒๐  โทร. ๐ ๓๘๐๑ ๗๘๔๑ และ
เผยแพรผานทางเว็บไซต : https://www.chakkabok.go.th / ศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ 
ทต.ชากบก 

วัตถุประสงค 
 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลชากบก     
มีวัตถุประสงค  ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใตขอกำหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๒. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและ

เปนมาตรฐานเดียวกัน 
 ๓. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 
 ๔. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 ๕. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ไดทุกข้ันตอน 
 ๖. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานภาครัฐ
อ่ืน ๆ 

ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนีค้รอบคลุมถึงสาระสำคัญ ตาม
ขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมใน
การปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูท่ี
ตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

คำจำกัดความ 
 ขอมูลขาวสาร  หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใด ๆ ไมวา
การสื่อความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทำไวในรูป
ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

 ขอมูลขาวสารของราชการ  หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมของ
หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

 

 



  

๘ 
 ขอมูลขาวสารสวนบุคคล  หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติ
อาชญากรรม เปนตน 

 หนวยงานของรัฐ  หมายความวา ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการ
บริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษา
คดี องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

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

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และการใหบริการขอมูล
ขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ  ดังนี้ 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     ๑. คณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบล
ชาบก ตามคำสั่งเทศบาลตำบลชากบก ท่ี ๔๘๘/๒๕๖๖ 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสาร และเจาหนาท่ี
ประจำศูนยศูนยขอมูลขาวสาร ลงวันท่ี ๑๕ มิถุนายน 
๒๕๖๖ 

 

     ๑. กำกับดูแลและพิจารณาขอมูลขาวสารของราชการใน
สวนท่ีเปดเผย เผยแพร และประชาสัมพันธใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ อยาง
เครงครัด 
     ๒. ใหคำปรึกษา แนะนำ แกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานประจำ
ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตำบลชากบก และผูมาขอรับ
บริการ 
     ๓. กำกับดูแลดานการจัดสถานท่ีในการใหบริการขอมูล
ขาวสารของเทศบาลตำบลชากบก เพ่ือใหผูมาขอรับบริการ
สามารถตรวจสอบและใชบริการขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 
     ๔. กำกับดูแลใหมีการจัดทำขอมูลขาวสารของราชการให
เปนปจจุบัน ตรวจสอบความถูกตองความครบถวนของขอมูล
ขาวสาร รวมถึงการใหบริการขอมูลขาวสารดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหสามารถสืบคนไดโดยสะดวก และรวดเร็ว 
     ๕. จัดทำแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบล     
ชากบกเสนอตอนายกเทศมนตรีตำบลชากบกเพ่ือพิจารณาให
ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 



  

๙ 
ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
 การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ี
หรือ    ผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตาง ๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทำใหการใหบริการแกผูมารับ
บริการเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสำคัญ ทำใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะ
กอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี / สำนักงานหรือองคกร 

 การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตำบลชากบก สามารถดำเนินการได  ดังนี้ 
  ๑. รับเรื่องคำขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผู เขียน ตองระบุ
รายละเอียดใหชัดเจน  ดังนี้ 
   ๑.๑ รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล  เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลข

โทรศัพท (ถามี) และวันท่ีขอขอมูล 
   ๑.๒ รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล 
(ตองการดู/ตองการสำเนา) หรือ (ตองการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
   ๑.๓ เหตุผลท่ีขอขอมูล 
  ๒. หากเปนขอมูลท่ัวไป  สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการ
ดำเนินงานของหนวยงานให นำเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 
  ๓. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 

¢éÍ¾Ö§»¯ÔºÑµÔ 
 ¡ÒÃºÃÔ¡ÒÃ¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃ ¤ÇÃÁØè§à¹é¹¡ÒÃãËéºÃÔ¡ÒÃÍÂèÒ§ÃÇ´àÃçÇ Å´¢Ñé¹µÍ¹¡ÒÃ»¯ÔºÑµÔ§Ò¹ 
à¾×èÍãËé¼ÙéÃÑººÃÔ¡ÒÃà¡Ô´¤ÇÒÁ¾Ö§¾Íã¨ÁÒ¡·ÕèÊØ´ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

๑๐

 
 
 

 



  

¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ´Óà¹Ô¹§Ò¹ 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการดำเนินงานหนวยงานปฏิบัติงานดวยความโปรงใสสามารถตรวจสอบได 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

๑. จัดเตรียมแฟมเอกสาร จำนวน ๑๒ แฟม ตามมาตรา ๙ (๑) – (๘) 
๒. จัดทำสนแฟมชื่อเอกสารตาม มาตรา ๙ 
๓. จัดทำหมายเลขเอกสารในแฟม 
๔. จัดทำบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟม 
๕. ทำดัชนีสำหรับรวบรวมรายชื่อเอกสารประจำแฟมขอมูลตาง ๆ จำนวน ๒ แฟม 
๖. จัดแฟมขอมูลขาวสารเรียงตามลำดับมาตรา ๙ (๑) – (๘) บนชั้นท่ีเตรียมไว 
๗. จัดทำแฟมเอกสารตามมาตรา ๗ (๑) – (๕)  จำนวน ๓ แฟม 
๘. รวบรวมเอกสารใสประจำแฟม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

                        ๑๒

 

 

 



  

¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ´Óà¹Ô¹§Ò¹ 

วัตถุประสงค 

เพ่ือแนะนำการใหบริการ และคนหาขอมูล 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

การใหบริการขอมูลขาวสาร มี ๒ กรณี คือ กรณีมีเอกสารในศูนยขอมูลขาวสาร และกรณีไมมีเอกสาร     
ในศูนยขอมูลขาวสาร หรือเอกสารอยูในความรับผิดชอบ 

 ๑. กรณีมีเอกสารในศูนยขอมูลขาวสาร ดำเนินการ  ดังนี้ 
  ๑. ตรวจดูวามีขอมูลอยูในศูนยขอมูลหรือไม 
  ๒. เขียนคำขอ / เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
  ๓. แนะนำ คนหาจากดัชนีหรือท่ีแยกเก็บตางหาก 
  ๔. ถายสำเนา (ถารองขอ) 
  ๕. รับรองสำเนาถูกตอง 

 ๒. กรณีไมมีเอกสารในศูนยขอมูลขาวสาร ดำเนินการ  ดังนี้ 
 ๑. เขียนคำขอ / เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
 ๒. ถาสงสัยวาเปนตางดาว ขอดูหลักฐาน เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 
 ๓. แนะนำใหไปท่ีแหลงเก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 
 ๔. นำเอกสารสงหนวยงานผูรับผิดชอบขอมูลพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคำขอ

ไดหรือไม 
 ๕. ติดตอนัดหมายมาฟงคำขอ 
 ๖. ถายสำเนา (ถารองขอ) 
 ๗. รับรองสำเนาถูกตอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

๑๔ 

 



  

¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ´Óà¹Ô¹§Ò¹ 
การดำเนินงาน รับ-สง แบบฟอรมคำขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ กรณีไมมีในศูนยขอมูล 

ฯ ตองประสานหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

วัตถุประสงค 

เพ่ือใหประชาชน/ผูรองขอรับบริการขอมูลขาวสารไดรับขอมูลขาวสารท่ีตองการไดอยางรวดเร็ว 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

 ๑. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร รับแบบฟอรมคำขอรับบริการ ลงทะเบียนรับ 
๒. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร ตรวจสอบแบบฟอรมคำขอรับบรกิาร เบื้องตน 
๓. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร นำแจงปลัดฯ เพ่ือพิจารณาขอมูลท่ีขอและสั่งการ 
๔. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร ทำบันทึกโดยใหปลัดฯ ลงนาม สงถึง นายกเทศมนตรีตำบลชากบก    

พรอมแนบแบบฟอรมคำขอรับบริการ และถายสำเนาเก็บไว ๑ ชุด 
๕. ออกเลขหนังสือภายใน ท่ีงานสารบรรณ 
๖. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร ฯ นำสงเอกสารถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเรงดวน 
๗. เจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบขอมูลขาวสารลงชื่อรับในสำเนาเอกสาร พรอมท้ังลงทะเบียน    

รับเอกสารคำขอรับบริการ เพ่ือเสนอตามข้ันตอน 
๘. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร ติดตามทวงถามผลการดำเนินงานพรอมใหสงผลการดำเนินงานแจง    

โดยตรงถึงประชาชน / ผูรองขอ กรณีมารับเรื่องดวยตนเองภายในเวลาท่ีกำหนดพรอมท้ังใหแจงผลการ
ดำเนินงานกลับมาท่ีศูนยขอมูลขาวสารทราบดวย 

๙. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร ทำหนังสือแจงประชาชน/ผูรองขอ กรณีเอกสารขอมูลขาวสารลาชา     
เกิน ๑๕ วัน จากนั้นกำหนดวัน เวลา ใหมารับขอมูลอีกครั้งท่ีหนวยงานรับผิดชอบขอมูล 
 ๑๐. ศูนยขอมูลขาวสาร จัดเก็บเอกสารสำเนาการดำเนินงานและเอกสารแจงผลการดำเนินงานเขา
แฟม 

 

 
 

  



  

àÍ¡ÊÒÃÍéÒ§ÍÔ§ 

 ๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

 ๓. ประกาศเทศบาลตำบลชากบก เรื่อง การจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลชากบก 
ลงวันท่ี ๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๕ 
 ๔. คำสั่งเทศบาลตำบลชากบก ท่ี ท่ี ๔๘๘/๒๕๖๖ เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสาร และ
เจาหนาท่ีประจำศูนยศูนยขอมูลขาวสาร ลงวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๖ 
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• ·ÐàºÕÂ¹¼ÙéãªéºÃÔ¡ÒÃ¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃ¢Í§ÃÒª¡ÒÃ 

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
เทศบาลตำบลชากบก 

อำเภอบานคาย  จังหวัดระยอง 

ประจำเดือน............................................. 

ลำดับ
ท่ี 

วัน 
เดือนป 

ชื่อ-สกลุ 
รายการขอมลู

ขาวสาร                    
ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ         
ผูขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ
เจาหนาท่ีศูนย
ขอมูลขาวสาร 

หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 

 



  

• áººÊÓÃÇ¨¤ÇÒÁ¾Ö§¾Íã¨µèÍ¡ÒÃãËéºÃÔ¡ÒÃ¢Í§ÈÙ¹Âì¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃà·ÈºÒÅµÓºÅªÒ¡º¡ 

แบบสำรวจความพึงพอใจตอการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตำบลชากบก 
  แบบสำรวจนี้ จัดทำเพ่ือการประเมินความพึงพอใจตอการใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตำบลชากบก ขอมูลบางสวนจะนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงานในศูนยขอมูลขาวสาร เพ่ือสนองตอการ
ใหบริการ     ใหมากท่ีสุด คำตอบของทานมีความสำคัญอยางยิ่งตอการปฏิบัติงาน จึงขอความกรุณาทานตอบ
คำถาม            ตามความเปนจริง และความคิดเห็นท่ีแทจริง ¢Í¢Íº¤Ø³·ÕèãËé¤ÇÒÁÃèÇÁÁ×Í 

๑. เพศ    ชาย      หญิง 

๒. อายุ    ต่ำกวา ๒๐ ป     ๒๐ – ๓๐ ป 
    ๓๑ – ๔๐ ป     ๔๑ – ๕๐ ป 
    ๕๑ – ๖๐ ป     มากกวา ๖๐ ป 

๓. การศึกษา   มัธยมศึกษาหรือต่ำกวา    อนุปริญญา 
    ปริญญาตรี      ปริญญาโท 
    สูงกวาปริญญาโท 

๔. อาชีพ    ขาราชการ      ลูกจาง 
    พนักงานหนวยงานของรัฐ    พนักงานหนวยงานเอกชน 
    ธุรกิจสวนตัว     นักเรียน/นักศึกษา 
    อ่ืน ๆ  

๕. ทานเขามาตรวจดูและขอรับขอมูลขาวสารประเภทใด (เลือกไดมากกวา ๑ ขอ เรียง ๑,๒,๓,๔,๕  
ตามลำดับ) 

(  ) แผนพับ (โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการ
ดำเนินงาน และสถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ)   

(  ) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ 
ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพ อยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(  ) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคำสั่งท่ีเก่ียวของ
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว   

(  ) นโยบายและการตีความ   
(  ) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินการ   
(  ) คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน   
(  ) สิง่พิมพท่ีไดมีการอางถึงในราชกจิจานุเบกษา   
(  ) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน หรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ

จัดทำบริการสาธารณะ   
(  ) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี    
(  ) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจาง  
(  ) ขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ เปนการท่ัวไป  (เชน แผนพับกระบวนงาน รายงานวิชาการ เอกสารเผยแพร 

โปสเตอร) 
 



  

๖. ความพึงพอใจตอการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลชากบก 

๗. ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 

……………………………………… 

 ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลชากบก 
 ๑๐๒ หมูท่ี ๒ ตำบลชากบก อำเภอบานคาย จังหวัดระยอง 
 โทร.  ๐ ๓๘๐๑ ๗๘๔๑ 
 https://www.chakkabok.go.th / ศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ ทต.ชากบก 

ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

๑. มีขอมูลขาวสารอันเปนประโยชน      

๒. การขอรับบริการไดรับความสะดวก      

๓. การสืบคนงายและใหบริการรวดเร็ว      

๔. ขอมูลขาวสารทันสมัย      

๕. ขอมูลขาวสารมีความครบถวน สมบูรณ      

๖. เครื่องมือ อุปกรณ ใหบริการในการสืบคน      

๗. ชองทางการขอรับขอมูลขาวสาร      

๘. การสืบคนในเว็บไซตงายและสะดวก      

๙. ขอมูลขาวสารในเว็บไซตทันสมัยและครบถวน      

๑๐. การเชื่อมโยงกับศูนยขอมูลจังหวัดและหนวยงานอ่ืน       

๑๑. ไดรับขอมูลขาวสารท่ีตรงประเด็นกับความตองการ      

๑๒. ไดรับประโยชนจากการใชบริการในศูนยขอมูล
ขาวสาร 

     

๑๓. การจัดสถานท่ีใหบริการขอมูลขาวสาร      

๑๔. การจัดทำปายสถานท่ีหรือปายบอกท่ีตั้งของสถานท่ี      



  

• áººÃÒÂ§Ò¹Ê¶ÔµÔ¡ÒÃãËéºÃÔ¡ÒÃ¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃ 

แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตำบลชากบก 

อำเภอบานคาย  จังหวัดระยอง 

ประจำเดือน.............................พ.ศ. ................. 

๑.  สถิติการใหบริการ 

รายการ จำนวน 

จำนวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  

จำนวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เรื่อง)  

จำนวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

๒.  สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 
     ๒.๑  ............................................................................................................................................. 

     ๒.๒  ............................................................................................................................................. 

๓.  กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการรองเรียน) 
    ๓.๑  ............................................................................................................................................. 

    ๓.๒  ............................................................................................................................................. 

   

(ลงชื่อ)...................................................... ผูรายงาน 

   (...............................................) 
  ตำแหนง................................................................ 
  วันท่ี...................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

• áºº¿ÍÃìÁ¤Ó¢ÍÃÑººÃÔ¡ÒÃ¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃ¢Í§ÃÒª¡ÒÃ ÈÙ¹Âì¢éÍÁÙÅ¢èÒÇÊÒÃà·ÈºÒÅµÓºÅªÒ¡º¡ 
แบบฟอรมคำขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลชากบก 
 

      เขียนท่ี   ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตำบลชากบก 

             วันท่ี               เดือน             พ.ศ.   

เรื่อง  ขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลชากบก 

 ขาพเจา     นาย    นาง    นางสาว        
อาย ุ  ป ประเภท    สวนราชการ 
       รัฐวิสาหกิจ / หนวยงานของรัฐ / องคกรอิสระ 
       ประชาชน 
       นักเรียน / นกัศึกษา 
       บริษัท / หางหุนสวน / เอกชน 
 สถานท่ีติดตอ           
 หมายเลขโทรศัพท          

 มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารจากศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตำบลชากบก 
ตาม  มาตรา ๗    มาตรา ๙  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ดังนี้ 
  ๑.             
  ๒.             

  เพ่ือใชในการ           
  ขอสำเนา จำนวน   หนา   ขอสำเนาท่ีมีผูรับรอง จำนวน   หนา 
  ขอตรวจดู       ขอคนควา 
  ผูใชบริการสืบคนดวยตนเอง 

  พรอมนี้ขาพเจาไดชำระคาธรรมเนียม  ดังนี้ 
  (๑) ขอสำเนาขาวสาร 
  จำนวน  หนา คาธรรมเนียม หนาละ ๑ บาท เปนจำนวนเงิน  บาท 
  (๒) ขอสำเนาขาวสารท่ีมีผูรับรอง 
  จำนวน  หนา คาธรรมเนียม หนาละ ๕ บาท เปนจำนวนเงิน  บาท 
  รวมเงินท้ังสิ้น  บาท 
  ไดรับขอมูลครบถวน     ไมไดรับขอมูลครบถวน เพราะ    
ระยะเวลาในการใหบริการ  เริ่มตน   น.  สิ้นสุด  น.  รวม   นาที 
 
 
 ลงชื่อ                           ผูขอรับขอมูล 

                      (         ) 



  

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลชากบก 

  เห็นควรดำเนินการได       

  ไมอาจดำเนินการใหได  
  

 เหตุผล                                        
                                               
                                        
                                        
                                        
 
              
                         
 (ลงชื่อ)   ผูใหขอมูล/ผูรับคำขอขอมูล 

       (            ) 
 
 
คำส่ัง 
   อนุมัติ 
   ไมอนุมัติ 

       เหตุผล                                   
                                        
                                        
                                        
       
 
 
 
(ลงชื่อ)                ผูอนุมัต ิ

    (                     ) 
 

ผลการปฏิบัติ 

  คนพบขอมูลขาวสาร และ ใหบริการแลว 
  คนไมพบขอมูลขาวสาร 
  คนพบขอมูลขาวสาร และ ใหบริการแลวไดรับ 
 

ไดรับคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให
เรียบรอยแลว   จำนวนเงิน           บาท 
 

 
 
 
 
 
 



  

• Ë¹Ñ§Ê×ÍÃéÍ§àÃÕÂ¹ 

หนังสือรองเรียน 

วันท่ี   เดือน     พ.ศ.   

เรื่อง รองเรียน     

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

ขาพเจาชื่อ      นามสกุล    
  

อยูบานเลขท่ี     หมูท่ี     ถนน     
ตำบล     อำเภอ      จังหวัด    
รหัสไปรษณีย     โทรศัพท     

ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ   
            
             
ไดกระทำการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีขอเท็จจริง  ดังนี้ 

      (๑)             
  (๒)             

      (๓)             

       พรอมนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เรื่อง  
            
            
           จำนวน  
  แผน 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)     ผูรองเรียน 
(    ) 
 

สถานท่ีติดตอ        : ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล   กรุงเทพ ฯ   ๑๐๓๐๐ 
โทร. 0 2281 8552, 0 2281 8553, 0 2281 8539, 0 2281 8549 
โทรสาร. 0 2281 8543, 0 2282 2283, 0 2282 1366 



  

• Ë¹Ñ§Ê×ÍÍØ·¸Ã³ì 

หนังสืออุทธรณ 

เขียนท่ี      

วันท่ี      

เรื่อง อุทธรณคำสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ      

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

      ขาพเจา                  ตำแหนง / อาชีพ                
อยูบานเลขท่ี    ตำบล     อำเภอ     จังหวัด                    
โทรศัพท            มีความประสงคขออุทธรณคำสั่งไมเปดเผยขอมูล
ขาวสาร  
ของ              

     ดวยเม่ือวันท่ี     ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ขอดูเอกสารจำนวน   รายการ จาก                             
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอท่ีแนบมาพรอมนี้ ตอมาเม่ือวันท่ี               
                ไดมีคำสั่งปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู / ใหสำเนา
เอกสารดังกลาว  โดยใหเหตุผลวา          
           ดั ง มี ร า ย ล ะ เ อี ย ด
ปรากฏตามสำเนา 
หนังสือปฏิเสธของ         ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

      ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคำสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ              
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงชื่อ) ............................................ ผูอุทธรณ 
                                                      (..............................................) 
 
สถานท่ีติดตอ       : ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   ๑๐๓๐๐ 
โทร. 0 2281 8552, 0 2281 8553, 0 2281 8539, 0 2281 8549 
โทรสาร. 0 2281 8543, 0 2282 2283, 0 2282 1366 

 



  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเทศบาลตำบลชากบก 
102 หมูท่ี 2 ตำบลชากบก อำเภอบานคาย จังหวัดระยอง 

โทรศัพท : 0 3801 7841 
www.chakkabok.go.th 

http://www.chakkabok.go.th/

