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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ลาหลวง จัดทำขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 ซึ่งได้กำหนดหน่วยงานของรัฐจะต้องมีการจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ 
ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ พ.ศ.
2550 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้
ในเรื่องดังกล่าว 

  การจัดทำคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดทำได้ศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ/คู่มือ/เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ ผู้จัดทำพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือใช้พัฒนาระบบ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่ลาหลวงต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ลาหลวง 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์เพ่ือให้
ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to know) 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มี
หน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ใน
ความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการ
ส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็น
ว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของ
รัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง
หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และ
ราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และ
เมืองพัทยา 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ  

 2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่าง
น้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

  (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 

  (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

  (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

  (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

  ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ
จำหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
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  มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตร 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อน
แล้วเป็นเวลาพอสมควร 

 2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

  (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

  (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 

  (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน 

  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดทำบริการสาธารณะ 

  (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงายทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

  (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น 

  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่
มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 

  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

 2.3 การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 
26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขาของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการใน 
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ลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลา
อันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่
แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็น
การแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือ
ระบบอ่ืนใด ทั้งนี้  ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่แสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิ เสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นทางการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ใดข้ึนใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

  ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 

  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าสารที่
ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพ่ือไปยื่ นคำขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

  ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้นให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดเป็นมาตรการ
เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้
บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของ
รัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดทำดัชนีเพ่ื อให้
ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และกำหนด
ระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 
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 1. สถานที่ตั้ง 

  - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 

  - เป็นสัดส่วน 

  - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

 2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 

  - โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 

  - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 

  - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 

  - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 

  - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

 3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

  - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 

  - มีจิตบริการ (Service mind) 
  - จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้ 
  - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

 4. การจัดทำดัชนี 
  - ดัชนีรวม 

  - ดัชนี/สารบัญประจำ 

 5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 

  - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 

  - กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
  - กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นนของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
  - การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 

  - จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

 มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
กำหนดไว้ใน (1)-(8)) แห่งพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตร 7 และ 9  
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 3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา(www.ratchakitcha.soc.go.th) 
  1. โครงสร้างและการจัดการองค์กรในการดำเนินงาน 

  2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของ
แต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 

  3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐเป็นการ
เพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

  4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ
เจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป) 
  5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ วให้หน่วยงาน
ของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการ
ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

 3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 

 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

  1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การ
วินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคำสั่งปกครอง) เช่น 

   - คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีคำสั่งไม่อนุญาตคำขอ 

   - ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ 

   - คำสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่ง
ทางน้ำ 

  2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 

   2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

   2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน การ
หารือปัญหาการบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 เป็นต้น 

  3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ เช่น 

   - แผนงานยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ........ 
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   - แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
  4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน เช่น 

   - คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

   - คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่าง ๆ (ชั้นตำรวจ ชั้นศาล) 
   - คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 

   - คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ำมัน 

   - แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่กำลังดำเนินการ ที่
กำหนดไว้ในแผน 

   - เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ...... 
   - แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
  5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

   ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจา
ฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราช
กิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไว้เพ่ือให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น 

   - ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง 
มาตรฐานการบัญชี 
  6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำบริการสาธารณะ 

   6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินทางรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เป็นต้น จัดทำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทำเหมืองแร่ สัมปทานการทำไม้ 
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 

   6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่ เพียงผู้เดียว 
เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 

   6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของ
รัฐแต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เป็นต้น 

   6.4 สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ  
  7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 
   7.1 มติ ครม. 
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   7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่ง
ประเทศไทยและที่แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติ
คณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

  8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด 

   8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (21 
ตุลาคม พ.ศ.2542) 
   8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธันวาคม พ.ศ.
2543) 
   8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ (7 มิ.ย.2553) 
   ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้
เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา หรือขอสำเนาที่มี
คำขอรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนคนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้
เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ลาหลวง 

องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ลาหลวง ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 
โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ลาหลวง” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตั้งอยู่ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ลาหลวง 
อำเภอแม่ลาน้อย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 58120 โทร. 053685455 

วัตถุประสงค์ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าสารองค์การบริหารส่วนตำบล
แม่ลาหลวง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

 3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 

 4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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 5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้
ทุกขั้นตอน 

 6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอ่ืน 
ๆ   
 
 

ขอบเขต 
            คู่มือการปฏิบัติงานการใช้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตาม 
 ข้อกำหมายข้อมูลข่าวสาร    ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจดัให้ศูนย์ข้อมลูข่าวสารของ 
 ราชการ ขั้นตอนการปฏบิัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  รวมถึงแบบฟอร์ม 
ในการปฏิบัติที่เกีย่วข้อง  ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผุ้ปฏิบตัิงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร     หรือ 
ผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกบักฎหมายข้อมลูข่าวสาร 
 
คำจำกัดความ 
           ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่าสิ่งที่สื่อความหมายใหรู้้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง  ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า 
การสื่อความหมายนั้นจะทำโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไม่วา่จะได้จดัทำไว้ใน 
รูปของเอกสาร      แฟ้ม  รายงาน    หนังสือ  แผนผัง   แผ่นที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 
 
           ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ 
หน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกีย่วกับเอกชน 
            ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมลูข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงท่ีเป็น   “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด  เช่น  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวตัิสุขภาพ  ประวัติการทำงาน  ประวัติ 
อาชญากรรม  เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ  ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกีย่วกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคก์รควบคุม 
การประกอบวิชาชีพ  หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดใรกฎกระทรวง 
                เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

     การปฏิบัติตามพระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ..๒๕๔๐  และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ 

ราขการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ  ดังนี้ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

๑.ผุ้ว่าราชการจังหวัดหนองคาย 
 
 
๒.คณะกรรมการติดตามการดำเนนิงานให้เป็นไป 

ตาม พรบ.ข้อมลูข่าวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ 
จังหวัดหนองคาย (รองผู้ว่าราชการจังหวัดหนองคาย 

ที่ผู้ว่าราชการ คำสั่งจังหวัดหนองคายมอบหมายเป็นประธาน 

กรรมการ คำสั่งจังหวัดหนองคายที่ ๑๖๕๙/๒๕๕๒ 

ลงวันท่ี ๑๖  กรกฎาคม ๒๕๕๒) 
๓. คณะดำเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร 

ส่วนตำบลแม่ลาหลวง (นายก อบต.แม่ลาหลวง เป็นท่ีปรึกษา 

คณะทำงาน คำสั่ง อบต.บ้านแมล่าหลวง  ที่ ๑๗๐/๒๕๖๐ ลง 

วันท่ี ๒๔ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๐) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมลูข่าวสารองค์การบริหาร 

ส่วนตำบลบ้านแมล่าหลวง  คำสั่ง  อบต. แม่ลาหลวง  ที่ 
170/2560  ลงวันท่ี 24 มีนาคม พ.ศ. 2560 

๑.๑ กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย 

ข้อมูลข่าวสาร 

๒.๑ ติดตามสอดส่อง ดูแล ให้คำแนะนำและ 

กำกับให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ. น้ี 

อย่างเคร่งคัด 
 
 
 
 
๓.๑รับผดิชอบข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการเปิดเผยให้เป็นไป 

ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 อย่างเคร่งครดั 

3.2 พิจารณาข้อมูลข่าวสารของราชการตามความ
เหมาะสมและให้คำแนะนำให้คำปรึกษา 

แก่เจ้าที่ผู้ปฏบิัติงานประจำศูนย์ขอ้มูล 

ข่าวสาร และผูม้าขอรับบริการ 

3.3 ดำเนินการจัดสถานท่ีในการให้บริการข้อมลู 

ข่าวสารของสำนักงานคลังจังหวัดหนองคาย 

3.4 ดำเนินการจัดทำข้อมลูให้เปน็ปัจจุบัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของ 

ข้อมูลข่าวสาร และดำเนินการใหบ้ริการข้อมลู 

ข่าวสารตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ด้วย 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใหส้ามารถสืบค้นได้ 
สะดวก  รวดเร็ว 

4.1 รับผดิชอบการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูล 

ข่าวสาร โดยจัดสถานท่ีและเปิดเผยข้อมูล 

ข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนด ไดแ้ก่ มาตรา 7  
มาตรา 9 ให้ครบถ้วนเป็นปจัจุบันโดยศึกษา 

รายละเอียดไดจ้ากคู่มือการปฏิบัตงิานตาม 

พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 ของเจ้าหนา้ที่ของรัฐ ท้ังนี้ ให้จัดทำ 
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บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ดัชนีข้อมูลข่าวสาร  และจดัแฟ้มขอ้มูลข่าวสาร 

ให้ประชาชนเข้าตรวจสอบเบื้องตน้ด้วยสะดวก 

ณ สถานท่ีตั้งศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 

4.2 ให้บริการข้อมลูข่าวสารในศนูย์ข้อมูล 

ข่าวสาร โดยให้คำแนะนำ ช่วยเหลือในการ 

ค้นหาข่าวสารให้ประชาชน 

4.3 จดัทำสมุดทะเบยีนสำหรับผูม้าขอตรวจดู 
ข้อมูลข่าวสาร รายงานใหผู้้บริหารทราบ      ทุก 

เดือน ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

4.4 บันทึกสถิติของประชาชนท่ีเขา้มาใช้บริการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำรวจความพึงพอใจ 

ผู้ใช้บริการและรายงานผลให้จังหวัดทราบเป็น 

ประจำภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
 
 
 
 
ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัต ิ

          การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ 

ผู้ให้บริการสามารถปฏบิัติตามขั้นตอนต่างๆ ท่ีระบตุามข้างลา่งนี้ จำทำให้การให้บริการแกผู่้มารับบริการ 

เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และทีส่ำคัญ ทำใหผู้้มารบับริการเกดิความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด 

ประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ี สำรักงาน หรือองค์กร 

             การบริการข้อมลูข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้.- 
            1 .    รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียด 
ให้ชัดเจน ดังนี ้

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) และ 

วันท่ีขอข้อมูล 

   1.2 รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารที่พอใจ วิธีต้องการได้ข้อมลู (ต้องการด/ูต้องการ 

สำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาทีม่ีการรับรองความถูกต้อง) 
 1.3 เหตผุลที่ขอข้อมูล 

 2.  หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมลูได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ 

หน่วยงานให้นำเสนอผูบ้ังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณ ี
             3. จัดส่งข้อมูลใหผู้้รับบริการ 

ข้อพึงปฏิบัติ 
         การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุงเน้นการให้บริการอยา่งรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการปฏิบตัิงาน เพือ่ให้ 
ผู้รับบริการเกดิความพึงพอใจมากที่สุด 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลขา่วสาร 

ณ ศูนยข์้อมูลข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านแม่ลาหลวง 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
  
  
 
 

  
  

แสดงตนดว้ยการลงชื่อในสมดุทะเบียน 

ตรวจดวูา่มีขอ้มลูขา่วสารอยู่ในศนูยข์อ้มลูข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 

ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสาร 

ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

แต่มีอยู่ใน อบต. แม่ลาหลวง 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจาก 

ดัชนีข้อมูลข่าวสาร ใหก้รอกแบบฟอรม์ค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ถา้ไม่มีขอ้มลูข่าวสารใน 

หน่วยงานจะแนะน าใหไ้ปขอท่ี 

หน่วยงานอื่น 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอก 

แบบฟอรม์ฯ หรือเจา้หนา้ที่กรอกเอง 

คณะท างานขอ้มลูขา่วสารฯ 
พิจารณาว่า 

จะเปิดเผยขอ้มลูฯ 

ตามค าขอ ไดห้รือไม ่

รบัขอ้มลูข่าวสาร/ 
นดัหมายมาฟังผลค าขอ 

ให ้

แนะนำข้อปฏิบัต/ิ 
ยกเว้น ตามกฎหมาย 

กำหนด 

ส่วนท่ีปฏิเสธแจ้ง 

สิทธิอุทรณ์แกผู่้ขอ 

ผู้ขอไม่เช่ือ 

แนะนำให้ใช้สิทธิ 

ร้องเรียก 

ไม่ม ี

แจ้งสิทธิอุทธรณ ์

ไม่ให ้

ส่วนท่ีให ้ถ่าย

ส าเนารบัรองส าเนา 

ใหบ้างส่วน 

รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

ถ่ายเอกสาร 
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คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการใชบ้ริการข้อมูลข่าวสาร 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ลาหลวง 

1. เมื่อมีผูม้าขอใช้บริการข้อมลูข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะนำให้ผูม้าขอใช้ 

บริการ   แสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการและเพื่อการเก็บสถติิ 
นอกจากน้ันการลงทะเบยีนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว 

ก็ขอให้แสดงบัตรประชาชนได้ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการกไ็ด้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชน 

แสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ  หรือโดยไม่มีเหตสุงสัยไม่ได้  เพราะเป็นการสร้างภาระใหก้ับ 

ประชาชนเกินควร 

2. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลขา่วสารได้จดัทำเตรียมไว้เพื่อ 

สืบค้นหาข้อมลูข่าวสารตามที่ต้องการ 

3. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 

4. หากมีการจดัแยกข้อมลูข่าวสารที่มีบริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให ้

คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมลูข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนี้ต้องคำนึงถึงความ 

สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

5. กรณที่ผูม้าขอใช้บริการต้องการถ่ายสำเนาข้อมลูข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจำศูนยจ์ะเป็นผู้ดำเนินการให ้

พร้อมกับรับรองความถูกต้องของสำเนาดังกล่าว โดยไมค่ิดค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด 

6. กรณที่ไม่มีข้อมลูข่าวสารในศูนย์ขอ้มูลข่าวสารแตม่ีอยู่ในองค์การบรหิารส่วนตำบลแม่ลาหลวง จะใหผู้ม้า 

ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มคำขอตามแบบท่ีหน่วยงานกำหนด แลว้ให้เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 

ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

7. เกี่ยวกับระนะการให้บริการข้อมลูข่าวสารนั้น  องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านแมล่าหลวงได้ปฏิบัติให้เป็นไป 

ตามมติคณะรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ดงันี้ 
7.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นแม่ลาหลวงมี 

ข้อมูลข่าวสารพร้อมท่ีจะจัดใหไ้ด้ และจะดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับคำขอ 

     7.2 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารทีข่อมีเป็นจำนวนมากหรือไมส่ามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 

วัน  จะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน  15 วัน  รวมทั้งแจ้งกำหนดวันท่ีจะดำเนินการแล้วเสรจ็ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

ด้วย 
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