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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของเทศบาลต าบลก าพวนฉบับนี้   จัดท าขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
จะต้องมีการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบ
การด าเนินงานของรัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ท่ีต้องการ
ศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว   

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ คู่มือ  เอกสารต่างๆ  
ท่ีเกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว   และในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมท่ีจะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพื่อใช้
พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลก าพวนต่อไป 
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 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร                          1 
 วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร        1 
 แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ      3 
 ความเป็นมาศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของเทศบาลต าบลก าพวน    7 

- วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
- ขอบเขต 
- ค าจ ากัดความ          
- บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ        
- ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
- แผนผังขั้นตอนการให้บริการ 
- ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการ        
  

 ภาคผนวก  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540                                                                                                       
- แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใช้บริการ  
- แบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
- แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน 
- แบบฟอร์มหนังสืออุทธรณ์        

          - แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการ 
          - แบบรายงานสถิติการให้บริการ 

  เอกสารอ้างอิง 
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1. ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายขอ้มูลข่าวสาร 

                   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ ( Right to 
know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล
ข่าวสาร มีหน้าท่ีต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีท่ีก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจน
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิ
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ีบริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์
ของประชาชนมากยิ่งขึ้น    

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบ้ืองต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า  เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐท่ีต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น 
หมายถึง หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา  เทศบาลต าบลก าพวนเป็นราชการส่วนท้องถ่ิน  จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดต้ังศูนย์
ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี 3 วิธี คือ 

 2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
อยา่งน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
 (2) สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ท้ังนี้ 
เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
 (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
     ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

     ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก 
ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
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          มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะ
น ามาใช้บังคับในทางท่ีไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้ว
เป็นเวลาพอสมควร    

 2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการก าหนด 

  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
  (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4) 
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินการ 
  (4) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
  (5) ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 
  (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี   ท้ังนี้ ให้
ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
  (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา  
14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 

  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค า
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้   ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง ถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ท้ังนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง  

  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา  7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมาย
เฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 

2.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11)   นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ ท่ีลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า
ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารท่ี
ต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลา
อันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
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   ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

  ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร  ท่ีมี
อยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่
เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์ 
หรือระบบอื่นใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีท่ีขอนั้นมิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องท่ีจ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์
แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

   บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐท่ีจะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้น
ใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  ให้น าความ
ในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

  มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  11  แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐท่ีรับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อไปยื่นค าขอ
ต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

   ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารท่ีมีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีจัดท าโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบท่ีก าหนดตามมาตรา  16  ให้ส่งค าขอนั้นให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าส่ังต่อไป 

3. แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการ 
             จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็น
มาตรการเพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9   ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ี
กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน      เข้าตรวจดู ณ ท่ีท า
การของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันท่ี  24 กุมภาพันธ์ 2541  โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า 
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานท่ี ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
จัดท าดัชนี เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้
โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน    
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แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 

1)  สถานที่ต้ัง 
     - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
     - เป็นสัดส่วน 
     - มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

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

3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ 
     - 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 

            มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554   ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ   น า
ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลท่ีคณะกรรมการ
ก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น 
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 
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3.1 การเปดิเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2.  สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริงของแต่ละ

หน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน       
3.  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพิ่ม  

ความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ท่ีใด จุดใด             
4.  หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎท่ีมีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าท่ีใน

องค์กร เช่น  กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการท่ัวไป 
5.  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

  ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว                ให้
หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่าย    จ่ายแจก ณ 
ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

3.2 การเปดิเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
    ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1.  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าส่ัง การอนุญาต อนุมัติ การ
วินิจฉัย การอุทธรณ์ ท่ีกระท าโดยเจ้าหน้าท่ี  (เป็นค าส่ังปกครอง) เช่น ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าส่ังไม่อนุญาตค าขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ัง ไม่อนุญาต
ตาม พ.ร.บ. สุราฯ ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ ค าส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ า  

2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  
         2.1 นโยบาย เช่น  นโยบายรัฐบาล   นโยบายต ารวจแห่งชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ  
นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

 2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น  การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม.  และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  การ
หารือปัญหาการบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539  เป็นต้น     

3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินงาน เช่น 
* แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   
* แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ   

4. คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของ
เอกชน เช่น  
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  *  คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคล่ือนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  
 *  คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่าง ๆ (ช้ันต ารวจ ช้ันศาล) 
 *  คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม สถานบริการ การพนัน  
 *  คู่มือการขออนุญาตต้ังปั๊มน้ ามัน  
 *  แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีท่ีก าลังด าเนินการ        ท่ี
ก าหนดไว้ในแผน        
 *  เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. .........   
 *  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .........  

5.  ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
         ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้วก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 
ท้ังหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงส่ิงพิมพ์ท่ีมีการเผยแพร่แล้วไว้ในราช
กิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพื่อให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ด้วย  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับท่ี 42 เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชี         

6.  สัญญาสัมปทาน  สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ  
        6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง  สัญญาสัมปทานทางหลวง  สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ 
เทศบาล เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่  สัมปทานการท าไม้  
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น   
      6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียง   ผู้เดียว 
เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 
  6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเป็นของ
รัฐแต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เป็นต้น 
  6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ   

7.  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย  และแต่งต้ังโดยมติ ครม. 

      7.1 มติ ครม. 
  7.2 มติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่ง
ประเทศไทย  เป็นต้น และท่ีแต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติ
คณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ
ส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 
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8. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  

      8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (21 
ต.ค. 2542)  
      8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543)  
  8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)  

           ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือ ขอส าเนาท่ีมีค า
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ท้ังนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้
เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 

 

ความเป็นมาของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลก าพวน  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ ประชาชน
ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจ
หน้าท่ีและภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ               ซึ่งการ
ให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องเป็นกระบวนการท่ีช่วย สนับสนุนผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดต้ังขึ้น เพื่ อ ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน                  
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
และให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาท่ีเป็นประโยชน์ โดย
ประชาชนท่ีมาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน    อีกท้ังรับเรื่องราว
ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

 

เทศบาลต าบลก าพวน เป็นหน่วยงานท่ีต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้มีสิทธิ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ  จึงได้มีประกาศให้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น  โดย
ให้บริการที่ส านักงานเทศบาลต าบลก าพวน เลขท่ี 48/1  หมู่ท่ี 4 ต าบลก าพวน  อ าเภอสุขส าราญ  จังหวัดระนอง  
85120  และได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบล     ก าพวน เพื่อเป็นส่วน
หนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทาง 
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ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ  ในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เพื่อให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  

วัตถุประสงคก์ารจดัท าคู่มือ  
   1. เพื่อจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

เทศบาลต าบลก าพวน  เกณฑ์ข้อก าหนดรายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ  และเอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้อง 

   2.  เพื่อสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ให้แก่เจ้าหน้าท่ีไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

   3.  เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  ขอบเขต 
  คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลก าพวน 

  ค าจ ากัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ส่ือท่ีมีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ               

ส่ิงใดๆ ไม่ว่าการส่ือความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ีของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบ
ได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาท่ีมีช่ือของ             
ผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐครอบครอง
หรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น  รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐในฐานะผู้
ปฏิบัติหน้าท่ีให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 

 

 

 

 



9 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้ 

1.1 จัดสถานท่ี / จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลก าพวน 
      ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้า 
      ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
1.2 มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการ 
      ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
1.3 มีป้ายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ี 
      เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ต้ังแต่ 
      บริเวณอาคารและศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลก าพวน 
1.4 มีป้ายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
      ต าบลก าพวน 
1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
      พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มา 
      ติดต่อและขอรับบริการ 
1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  
      เช่น การแต่งต้ังคณะกรรมการ แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
3. บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น   
    แต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลก าพวน เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร 
    ด าเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 
4. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น  
    จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมในโครงการต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการให้และรับ 
    บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านส่ือช่องทางต่างๆ บรรยายให้ 
    ความรู้ผู้เข้าเย่ียมชม  ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจ 
    ความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลก าพวน 
5. เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว 
    เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 

ระเบียบข้ันตอนการปฏบิัติ   

    การให้บริการข้อมูลข่าวสารมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าท่ี
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่     ผู้มารับบริการ
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และท่ีส าคัญท าให้ผู้มารับบริการเกิดความ        พึงพอใจ ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าท่ี /ส านักงานหรือองค์กร  
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    การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้.- 

1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียด     ให้
ชัดเจน 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. หากเป็นข้อมูลท่ัวไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 

ข้อพึงปฏิบัติ 

 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
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แผนภูมิการด าเนินการข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลต าบลก าพวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มาตดิตอ่แจ้งความจ านง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ข้อมลูขา่วสาร 

ขอตรวจด ู

จบขัน้ตอน 

จบขัน้ตอน 

รับส าเนาข้อมลูข่าวสาร

และใบเสร็จรับเงิน 

ผู้มาตดิตอ่ช าระ

คา่ธรรมเนียม/คา่ใช้จ่าย จบขัน้ตอน 

ขอส าเนา เจ้าหน้าท่ีชีแ้จง 
และให้ค าแนะน า 

ข้อมลูเปิดเผยได้ ไมมี่ข้อมลูหรือ 

ข้อมลูเปิดเผยไมไ่ด้ 

หมายเหตุ 
1.ระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายใน 1 วัน ท่ีรับค าขอ 

2.หากข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากไม่สามารถด าเนินการให้แล้ว
เสร็จเจ้าหน้าท่ีจะแจ้งก าหนดวันให้ผู้ขอขอมูลทราบภายใน 15 วัน 

3.ถ้าสงสัยเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน อาจไม่ให้บริการได้ 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

เทศบาลต าบลก าพวน 
 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพื่อสืบค้นหาข้อมูล
ข่าวสารตามท่ีต้องการ 
2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ค าแนะน ากับ
ประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนี้ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชน
เป็นหลัก 

4.  ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดู
บัตรประจ าตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้  

5.  เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น 
ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   

6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 บาท   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารอ้างอิง 

 
1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 2.  ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีเกิดขึ้นก่อนวันท่ีพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง ก าหนดให้
ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ให้ไว้ ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 2541 

      2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
   
 

ภาคผนวก 



         แบบฟอร์มที่ใช้ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลก าพวน ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูล
เป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่นๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหน่วยงานได้  

ทะเบียนผู้ใชบ้ริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เทศบาลต าบลก าพวน 

อ าเภอสุขส าราญ  จังหวัดระนอง 
ประจ าเดือน..................................... พ.ศ. ......................... 

ล าดับที่ วัน/เดือน / ป ี ชื่อ – สกุล ที่อยู่ / โทรศัพท์ รายการข้อมูลข่าวสาร 
ที่ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่
ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



แบบ ศบข.สถ.01 
เลขที่.................. 

แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำร 
 เทศบำลต ำบลก ำพวน 

ส่วนที่ 1 

ข้าพเจ้า (นาย / นาง /นางสาว).............................................................ต าแหน่ง........................................................ 
อาชีพ................................................................หนว่ยงาน/สถาบัน............................................................................. 
ท่ีอยู่......................................ช่ืออาคาร......................................................ห้องเลขท่ี.......................ช้ันท่ี................... 
หมู่บ้าน......................เลขท่ี................ซอย........................ถนน.................................แขวง/ต าบล.............................. 
เขต/อ าเภอ................................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย์....................................... 
โทรศัพท์ท่ีสะดวกให้ติดต่อได้ในเวลา 8.30 – 16.30 น..............................................โทรสาร.................................... 
โทรศัพท์มือถือ........................................................อีเมล์............................................................................................ 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร 
เรื่อง ........................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
เหตุผลในการขอ 

 (     )  ใช้เพื่อเผยแพร่  (     )  ใช้จัดงานนิทรรศการ (     )  ใช้เพื่อการเรียนการสอน 
 (     )  ใช้เพื่อการศึกษา  (     )  ใช้เพื่อฝึกอบรม  (     )  ใช้เพื่อการประชุม 
 (     )  ใช้เป็นเอกสารอ้างอิง (     )  ใช้เป็นพยานเอกสารของศาล 
 (     )  อื่นๆ โปรดระบุ ................................................................................................................................. 
โดยจะขอ 

 (     )  ส าเนาเอกสาร (     )  ส าเนาเอกสารมีค ารับรองถูกต้อง (     )  ส าเนาข้อมูลดิจิตอล 
 (     )  ส่ือเผยแพร่ (     )  รับทราบข้อมูล 
 (     )  อื่นๆ โปรดระบุ ................................................................................................................................. 

 รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

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

                                                                      .............../......................./............. 
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ส่วนที่ 2 

ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลก าพวน 

         ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลประเภท 

         (     ) เปิดเผยได้        (     ) เปิดเผยไม่ได้ 

ผู้อนุญาตคือ............................................................. 

ผู้รับรองส าเนาคือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารตั้งแต่ระดับ 3 ข้ึนไป 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                                  ลงช่ือ............................................... 

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

                                 ต าแหน่ง............................................ 

                                      ............/......................./............. 

 

ส่วนที่ 3 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้น 

     (     )  เห็นชอบ 

     (     )  ไม่เห็นชอบ 

 

ค ำสั่ง ผู้อนุญาต 

     (     )  อนุญาต 

     (     )  ไม่อนุญาต 

เหตุผล 

...................................................................... 

...................................................................... 

...................................................................... 

 

        ลงช่ือ............................................. 

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

    ต าแหน่ง............................................... 

              .........../......................./.......... 

 

 
 
 
 
 
 

 


