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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอนฉบับนี้จัดท าขึ้นโดย
มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ผู้มารับบริการ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540  ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมี การ
จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงานเพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงาน
ของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าท่ีในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพ.ศ. 2540 และ 
พ.ศ.2550 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิง่ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหาความรู้ใน
เรื่องดังกล่าว 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ ทางคณะผู้จัดท าได้ศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ /คู่มือ / เอกสารต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง  ในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมท่ีจะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพื่อใช้ พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอนต่อไป 

        ผู้จัดท า 
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1. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีเกดิขึ้นโดยมีเจตนารมณ์ เพื่อให้
ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้(Right to know) ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าท่ีต้อง
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีท่ีก าหนดและก าหนดหลักเกณฑ์ ท่ีชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูล ข่าวสารท่ี
หน่วยงานของรัฐไม่ต้องหรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูล ข่าวสาร เปิดเผย ส่วนบุคคลท่ีอยู่ในความ
ครอบครองของหน่วยงานของรัฐเพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย ถูกต้องกับ
ความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบรหิารและการตรวจสอบอ านาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริม ให้มีรัฐบาลท่ี
บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน เพื่อ
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณา
เห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณจึงให้ถือว่า หน่วยงานของรัฐ
ท่ีต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้นหมายถึง หน่วยงาน
ของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนกลางคือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาคคือจังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าตอนเป็นราชการส่วนท้องถิ่นจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมี 3 วิธี คือ 

2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  

 (2) สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

 (3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับ ค าส่ังหนังสือเวียนระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความท้ังนี้เฉพาะท่ี
จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎอื่นให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง  

 (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์ใน ราชกิจจา
นุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นัน้ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
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ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่าย
แจก ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องลงพิมพ์ตามมาตรา7(4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะน ามาใช้ 
บังคับในทางท่ีไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริง เป็นเวลาพอสมควร 

2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัด ให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
คณะกรรมการก าหนด 

  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องในการ 
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

  (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตาม มาตรา 7 (4)  

  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินการ 

  (4) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน  

  (5) ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถงึตามมาตรา 7 วรรคสอง  

  (6) สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการบริการ  
สาธารณะ  

  (7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมายโดยมติคณะรัฐมนตรีท้ังนี้ให้ระบุรายช่ือ 
รายงานทางวิชาการ รายงานขอ้เท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารท่ีน ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  

 (8) ข้อมลูข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรค
หนึ่งถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือ มาตรา15 อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใด
ท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น   

 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรอง 
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดย ความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะ
วางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค าถึงถึงการ ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้ 
เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 

มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมก่ระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายเฉพาะก าหนดให้มี 
การเผยแพร่หรือเปิดเผยด้วยวิธีการอย่างอื่น  
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2.3. การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11)  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาแล้วหรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วหรือท่ีมีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้า
บุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ี อาจเข้าใจได้
ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควรเว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวน
มากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายง่ายหน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้ 
หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้วใน สภาพท่ี
พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า  วิเคราะห์  จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีข้ึนใหม่เว้นแต่เป็นการ แปรสภาพเป็น
เอกสารจากข้อมูลข่าวสารท่ีบันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียงระบบคอมพิวเตอร์หรือ ระบบอื่นใด ท้ังนี้ตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดแต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีท่ีขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่อง
ท่ีจ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหา
ข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐท่ีจะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้อง
ขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

ให้น าความในมาตรา9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ีมาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม มาตรานี้
โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา11แม้ว่าข้อมูลข่าวสารท่ีขอจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนัน้หรือจะอยู่ในความ ควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตามให้หน่วยงานของรัฐท่ีรับค าขอใหค้ าแนะน า เพื่อไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐท่ี
ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารท่ีมีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีจัดท าโดยหน่วยงานของรัฐแห่ง
อื่นและได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบท่ีก าหนดตามมาตรา16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูล
ข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าส่ังต่อไป 

3. แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ เพื่อให้
หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้ บัญญัติใน
มาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการเกี่ยวกับ
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐเมื่อวันท่ี 24 
กุมภาพันธ์ 2541โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
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ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานท่ีให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวกจัดท าดัชนีเพื่อให้ค้นคว้าได้ 
สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนดระเบียบ 
ปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 

1. สถานที่ต้ัง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์และสิ่งอ านวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้าอี้ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีและประชาชน 
- ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าท่ีประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4. การจัดท าดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชนี/สารบัญประจ า 

5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ) 
- มีการแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน 
- ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด) ฯลฯ 
- ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 20 เมษายน 2554 ก าหนดใหห้น่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน าข้อมูลข่าวสารตาม
มาตรา 7 (เป็นข้อมูลท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) [และมาตรา 9 เป็นข้อมูลท่ีคณะกรรมการ ก าหนดไว้ใน(1) – 
(8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมลูข่าวสารท่ีต้อง
น ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 
3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา7 
  ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
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2. สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริงขอแต่ละหน่วยงาน รู้
ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
3. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐเป็นการเพิ่มความ 
สะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ท่ีใด จุดใด 
4. หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎท่ีมีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าท่ีในองค์กร เช่น 
กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการท่ัวไป) 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
   ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้น ก็ให้ถอืว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของ
รัฐ รวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ท่ีท าการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
  ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชนได้แก่ค าส่ัง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัย การอุทธรณ์ 
ท่ีกระท าโดยเจ้าหน้าท่ี (เป็นค าส่ังปกครอง) เช่น  
  - ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าส่ังไม่อนญุาต
ค าขอ 
  - ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ  
  - ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ  ค าส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ า 
 
2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 
  2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายต ารวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบายของหัวหน้า
ส่วนราชการ เป็นต้น 
  2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การหารือข้อ
กฎหมาย เกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน การหารือปัญหาการบังคับ
ใช้ พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 เป็นต้น 
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินงาน เช่น 
  - แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
  - แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
4. คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชนเช่น 
  - คู่มือการขออนุญาตก่อสร้างดัดแปลงเคล่ือนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
  - คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่าง ๆ (ช้ันต ารวจ ช้ันศาล) 
  - คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม 
  - คู่มือการขออนุญาตต้ังปั๊มน้ ามัน 
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  - แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีท่ีก าลังด าเนินการ ท่ีก าหนดไว้ในแผน 
  - เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. .... 
  - แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
5. ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
   ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯท้ังหมด  ลง
พิมพ์แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงส่ิงพิมพ์ท่ีมีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ ด้วย
กฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ มารวมไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย 
เช่น 
  - ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชีฉบับท่ี 42 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
  6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญาสัมปทาน เดิน
รถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. เป็นต้น จัดท า
ประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ สัมปทานการท าไม้ สัมปทานนกนางแอ่น 
เป็นต้น 
  6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 
  6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเป็นของรัฐแต่มีการร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ เป็นต้น 
  6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม. 
  7.1 มติ ครม. 
   7.2 มติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทยเป็นต้น และท่ี
แต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการก ากับ 
หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ มติ
คณะกรรมการก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 
8. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
  8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว  
  8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1  
   8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม และสุขภาพ  

   ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตาม 
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลส่วน
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์
เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นกไ็ด้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะ
บัญญัติไว้เป็นอย่างอืน่ 
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   คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน 

   องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอนได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.
2540 โดยใช้ ช่ือว่า“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน” โดยมีหน้าท่ีให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารขอ พ.ศ. 2540 ต้ังอยู่ท่ีห้องส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าตอน เลขท่ี 559  หมู่ท่ี 3  ต าบลท่าตอน  อ าเภอแม่อาย  จังหวัดเชียงใหม่  50280  โทร. 053 – 373138 ต่อ 
12  โทรสาร 053 – 373073 
 
วัตถุประสงค์ 

   การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูล ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางองค์การบริหารส่วนต าบล
ท่าตอน มีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 
  1. เพื่อให้ผู้ฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพและเป็น 
มาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
  4. เพื่อใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานสามารถใช้ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานได้ ทุกขั้นตอน 
  6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอื่นๆ 
 
ขอบเขต 
   คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตาม
ข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสารระเบียบปฏิบัติหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการแบบฟอร์มในการปฏิบัติท่ีรวมถึง 
เกี่ยวข้องจะเป็นประโยชน์อย่างยิง่ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 
ค าจ ากัดความ 

   ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือส่ิงใดๆ ไม่ว่า
การส่ือความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในแฟ้ม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 
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   ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ 
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
   ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับข้อเท็จจริงท่ีเป็น“ส่ิงเฉพาะตัว” 
ของ บุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงนิ ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติอาชญากร 
เป็นต้น 
   หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
   เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับดังนี้ 
 
1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน 
 
2. คณะกรรมการติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตาม 
พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540  
3. คณะด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าตอน 
  ประกอบด้วย 
 4.1 นักประชาสัมพันธ์ 
 4.2 นักจัดการงานท่ัวไป 
 4.3 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

1.1 ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร 
2.1 ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้ค าแนะน า และก ากับให้ 
หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามพรบ.นี้อย่างเคร่งครัด 
3.1 จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ประจ าป ี
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.3 พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการท่ีเปิดเผยหรือมิต้อง
เปิดเผย 
3.4 ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และจัดท าดัชนีข้อมูล
ข่าวสารและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน ท่ีต้อง
เปิดเผยตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ
พ.ศ.๒๕๔๐ 
4.1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9 
แห่งพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว้ ณ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน
อย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
4.2. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าตอนโดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ีประชาชน
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 4.4 เจ้าหน้าท่ีธุรการ สามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 
4.3. อ านวยความสะดวก ให้บริการประชาชน เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ พัฒนาระบบการใช้บริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและจัดท า
ทะเบียนส าหรับผู้มาใช้บริการ 
4.4 รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลฯ 
5.1 เลขาฯคณะท างานฯ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าภาพหลัก 
6.1 หน่วยสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลฯ 

 
ระเบียบขั้นตอนการปฏบิัติ 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าท่ีหรือผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัว
เจ้าหน้าท่ี /ส านักงานหรือองค์กร 

   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสามารถด าเนินการไดัดังนี ้
1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
 1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์(ถ้ามี)และวันท่ีขอข้อมูล 
 1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล(ต้องการดู/ต้องการส าเนา) 
หรือ(ต้องการส าเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 
 1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
2. หากเป็นข้อมูลท่ัวไปสามารถให้บริการข้อมูลได้ทันทีหากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน ใหน้ า 
เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 
ข้อพึงปฏบิัติ 
  การใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารณศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพื่อสืบค้นหา
ข้อมูล ข่าวสารตามท่ีต้องการ 

2. ช่วยเหลือในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้นจะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้
ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนี้ต้องค านึงถงึความสะดวกของ
ประชาชน เป็นหลัก 

4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิ
ขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้แต่เจ้าหน้าท่ีจะ 
ขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระ 
ให้กับประชาชนเกินควร  

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษA4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท  ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น 

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง  เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5
บาท อนึ่งการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

หมายเหตุ  

* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนา 

ท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม2542 เพิ่มเติม 

 

 

 

 

 



15 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
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แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................. 

ประจ าเดือน........................................ พ.ศ. ................... 
1. สถิติการให้บริการ   

รายการ จ านวน 

จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  

จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  

จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก   

2.1............................................................................................................................................   

2.2............................................................................................................................................   

3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการร้องเรียน) 

3.1.......................................................................................................................................... 

3.2.................................................................................................................................... 

4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน 

(รอบ 1 เดือน) 

4.1 เพศ ชาย .................. คน  หญิง ....................คน 

 อาชีพ ข้าราชการ ......... คน  พนักงานรัฐวิสาหกิจ ..........คน    

  ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน อื่นๆ ................. คน  ระบุ. .....................    

4.2 ข้อมลูท่ีท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่  มี ......... คน มีแต่ไม่ครบ......... คน ไม่มี ......... คน 

 เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาให้ภายหลัง ........................ คน      

 เจ้าหน้าท่ีได้แนะน าแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อเพิ่ม.................คน    
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4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล        

 มาก ..............คน  ปานกลาง..............คน    น้อย ............คน        ไม่ถูกต้อง ..............คน  

 ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ ................คน    

 ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน ...............คน      

4.4 สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด   

 มาก ..............คน  ปานกลาง..............คน      น้อย .............คน 

4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด     

 1.) สถานท่ี มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน น้อย ............ คน 
 2.) การให้บริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน น้อย ............ คน 
 3.) เจ้าหน้าท่ี มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน น้อย ............ คน  

4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 

1.) .................................................................................................................................... 

2.) .................................................................................................................................... 

3.) .................................................................................................................................... 

5. การด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 

1.) .................................................................................................................................... 

2.) .................................................................................................................................... 

3.) .................................................................................................................................... 

4.) .................................................................................................................................... 

5.) .................................................................................................................................... 

 

       (ลงช่ือ)..................................................... ผู้รายงาน 
               ( .....................................................) 
              ต าแหน่ง.......................................................  
       วัน/เดือน/ปี........................................................ 
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แบบสรุปผลผู้มารับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน (รายปี) 

 
ท่ี 

 
เดือน จ านวน

ผู้รับบริการ 

ประเภทที่ขอรับบริการ  
คิดเป็นร้อยละ ขอเอกสาร/

ข้อมูล 
ขอเข้าตรวจดู
ข้อมูลข่าวสาร 

๑ มกราคม     

๒ กุมภาพันธ ์     
๓ มีนาคม     
๔ เมษายน     
๕ พฤษภาคม     
๖ มิถุนายน     
๗ กรกฎาคม     
๘ สิงหาคม     
๙ กันยายน     
๑๐ ตุลาคม     

๑๑ พฤศจิกายน     
๑๒ ธันวาคม     
 รวม   

 

       (ลงช่ือ)..................................................... ผู้รายงาน 
               ( .....................................................) 
              ต าแหน่ง.......................................................  
       วัน/เดือน/ปี........................................................  
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แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน 

********************* 
วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ  การแสดงความ
คิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

1. วันท่ีมารับบริการ ........................... เดือน ............................. พ.ศ. ...................  
2. เพศ   ชาย   หญิง   
   อาชีพ     ข้าราชการ  พนักงานรัฐวิสาหกิจ  ลูกจ้างภาครัฐ   อื่นๆ (ระบุ)................................ 
3. ข้อมูลท่ีท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่   
  มี      มีแต่ไม่ครบ    ไม่มี  
  เจ้าหน้าท่ีรับจะจัดหาให้ภายหลัง  
  เจ้าหน้าท่ีได้แนะน าแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 
4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
  ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ  
  ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
  อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
  มาก      ปานกลาง           น้อย เนื่องจาก ............................................... 
6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
 6.1 สถานท่ี 
  มาก    ปานกลาง        น้อย เนื่องจาก................................................ 
6.2 การให้บริการข้อมูล   
 มาก    ปานกลาง        น้อย เนื่องจาก.............................................. 
6.3 เจ้าหน้าท่ี    
  มาก    ปานกลาง        น้อย เนื่องจาก ............................................... 
7. ข้อมูลท่ีท่านต้องการเพิ่มเติม คือ
........................................................................................................................................................... 
8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตอน 
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  ท่ี ............................................................. 
       วันท่ี ............./..................../.................  

หนังสือร้องเรียน 
            วันท่ี ........... เดือน.................................พ.ศ...............  
เรื่อง ร้องเรียน...........................................................................      
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ     
 ข้าพเจ้าช่ือ.................................................. นามสกุล .....................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ท่ี ................. ถนน ...................................................     
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 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป  
        
       ขอแสดงความนับถือ 
       
      (ลงช่ือ) .......................................... ผู้ร้องเรียน 
               (..........................................) 
สถานที่ติดต่อ 
ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366 โทรสาร. 0-2281-8543 
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หนังสืออุทธรณ์ 

เขียนท่ี........................................ 
วันท่ี ...................................................................... 

เรื่อง อุทธรณ์ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................................................ 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง / อาชีพ .......................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................. ต าบล ............................... อ าเภอ ............................ จังหวัด................. ... 
โทรศัพท์ ....................................................... มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ ......................................................................................................................... ..... 
  ด้วยเมื่อวันท่ี .................................................. ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน..............รายการ  จาก ...................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอท่ี แนบมาพร้อมนี้   ต่อมาเมื่อวันท่ี ....................................................................... 
........................................................................................................ ได้มีค าส่ังปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ใหส้ าเนา 
เอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า................................................................................................................................... 
............................................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ..................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
 

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

          (..............................................) 

สถานที่ติดต่อ 
ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
ท าเนียบรัฐบาล      กรุงเทพฯ      10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร. 0-2281-8543 
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