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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหิน
เหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการ ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมี
การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและ
ตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว    
  

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ คู่มือเอกสารต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่ เอกสารอ้างอิงแล้ว  และในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติชม 
ข้อเสนอแนะเพ่ือใช้ พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็ก
ไฟ ต่อไป  
  
  
                องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
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สารบัญ 
  
  เร่ือง                                                 หน้า    

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  4  
วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร      4      
แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ        6   
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ            10  

- วัตถุประสงค์                                                                    
- ขอบเขต                                                        
- ค าจ ากัดความ                    
- หน้าที่ความรับผิดชอบ                             
- ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ                                                     
- แผนผังขั้นตอนการให้บริการ          
- ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการ                                         

เอกสารอ้างอิง                     16           
ภาคผนวก                                                                                     17                           

- แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใช้บริการ                   
- แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการ                                 
- แบบรายงานสถิติการให้บริการ           
- แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ         
- หนังสือร้องเรียน             
- หนังสืออุทธรณ์            
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1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมี

เจตนารมณ์ เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ 
ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล ข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่
ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจน เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ
ไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร ส่วนบุคคลที่อยู่ในความ
ครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิ          
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชน เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลขา่วสารของราชการ พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร 
สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้      
เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่ เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็น     
ราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการ      
ส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา  องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟเป็นราชการส่วนท้องถิ่น จึงมีหน้าที่ตาม
กฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   

 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  จ าแนกข้อมูลตามวิธีเปิดเผย โดยจ าแนกเป็น 3 กลุ่ม คือ 
(2.1) การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับ

หน่วยงานของรัฐ  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ  
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(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบาย หรือการ ตีความ  ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง  

(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการ
จัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอ สมควรแล้ว ถ้ามีการลง พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิง
ถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและ
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาจะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น
ตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร  

(2.2) การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 
15 หน่วยงาน ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด  

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง
และค าสั่งที่ เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา      
ตามมาตรา 7 (4)  

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
(4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึง

สิทธิหน้าที่ ของเอกชน  
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน

กับเอกชน ในการจัดท าบริการสาธารณะ  
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่
น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  

(8) ข้อมลูข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชน
เข้าตรวจดู ได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้ วย 
ให้ลบหรือตัดทอน หรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น บุคคลไม่ว่าจะมี
ส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือ ขอ ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง
ของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการ ช่วยเหลือ 
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  
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มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่มี กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน  

(2.3.) การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัด
ให้ประชาชนได้ค้นคว้า ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค า
ขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วย งานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอ ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือ
บ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงาน
ของรัฐจะขอขยายเวลาใน การจัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิด
ความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตาม
วรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า
วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูล
ข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่
คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์
ทางการค้า และเป็นเรื่องท่ีจ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์
แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้าม
หน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ ร้องขอ หากเป็นการ
สอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้น าความในมาตรา 9 วรรค
สอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม มาตรานี้ โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่า
ข้อมูล ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงาน
แห่งนั้นหรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค า
ขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น โดยไม่ชักช้า     
ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้ 
หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 

 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ ในเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้     
4 ประการ ประกอบด้วย 

1) สถานที่ เพื่อน าข้อมูลข่าวสารของราชการมาจัดไว้เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
2) การจัดท าดัชนี เพ่ือแสดงรายการข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานรวบรวมไว้ 
3) ข้อมูลข่าวสารที่น ามาแสดงอย่างน้อยตามมาตรา 7 และ 9 ตั้งแต่ (1)-(8) 
4) ระเบียบปฏิบัติ เพื่อให้บริการและการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน 
 



๗ 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
 

ทั้งนี้  เพ่ือให้เกิดการจัดตั้งและพัฒนาสถานที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ       
การจัดระบบข้อมูลข่าวสาร การน าข้อมูลข่าวสารมาจัดแสดง และการก าหนดให้มีระเบียบปฏิบัติใน
การสืบค้นข้อมูลเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร การมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการดูแลและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่
เหมาะสมในการสืบค้นข้อมูล และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ เป็นที่รับทราบโดยทั่วถึง            
ดังนั้น หน่วยงานภาครัฐจะต้องมีแนวทางในการจัดตั้งและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 
 

1. สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรเป็นสถานที่ที่สามารถพบเห็นได้ง่าย มี

ความเป็นสัดส่วน และสะดวกต่อการเข้าไปตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน โดยมีลักษณะและการ
ด าเนินการที่ส าคัญ ดังนี้ 

(1) จัดสถานที่ให้เป็นสัดส่วน โดยจัดเป็นห้องใดห้องหนึ่งของส านักงานหรือหน่วยงาน
ที่สามารถพบเห็นได้ง่ายหรือจัดไว้ภายในห้องสมุดของหน่วยงานก็ได้ ในกรณีที่หน่วยงานมีพ้ืนที่น้อย
สามารถจัดเป็นห้องเฉพาะของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ ควรจัดเป็นมุมหนึ่งของภายใน
ส านักงานนั้นโดยค านึงถึงความเป็นสัดส่วนและเหมาะสมต่อการตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน
และถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานไว้ได้ทั้งหมดในที่เดียวกันก็สามารแยกเก็บไว้
ต่างหากได้แต่จะต้องมีป้ายแสดงว่า ข้อมูลข่าวสารที่แยกเก็บนั้นเก็บอยู่ที่ใด และต้องมีการจัดท าดัชนี
หรือบัญชีรายการข้อมูลข่าวสารที่เก็บแยกแสดงไว้ด้วย ยกเว้นกรณีจ าเป็นจริง ๆ ก็สามารถไปจัดตั้งที่
อ่ืนซึ่งเป็นสถานที่ใกล้เคียงได้ 

(2) สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรเป็นบริเวณที่ประชาชนพบเห็นได้
ง่าย มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอ านวยความสะดวก เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าสืบค้นข้อมูล 
หรือใช้บริการได้อย่างเหมาะสม เช่น การจัดตั้งอยู่ด้านหน้าและชั้นล่างของส านักงาน เป็นต้น 

(3) จัดท าป้ายชื่อ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ.......(ชื่อหน่วยงาน).......” ติดไว้ให้เห็น
ชัดเจน หรือท าแผนผังแสดงที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้หน้าส านักงาน ซึ่งจะอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนผู้มาสืบค้นข้อมูล 

(4) จัดให้มีสถานที่เชื่อมโยงระหว่างห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกับห้อง
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือห้องประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เพ่ือเอ้ือต่อการติดต่อสอบถามและการ
สืบค้นข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

(5) พัฒนา ปรับปรุงสถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้มีความสวยงาม
เหมาะสมต่อการสืบค้นข้อมูลและการเรียนรู้ของประชาชน โดยเฉพาะการจัดท าป้ายข้อมูล 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ประชาชนเข้าใช้บริการได้ตามความเหมาะสม 
 

2. การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น หน่วยงานภาครัฐจะต้องจัดให้มีวัสดุอุปกรณ์ 

ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกที่จ าเป็นในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เพ่ือให้สะดวกต่อการค้นหาข้อมูลของประชาชน เช่น 

(1) โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(2) โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับประชาชนในการสืบค้นและศึกษาข้อมูล 



๘ 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
 

(3) ตู้เอกสาร ส าหรับใช้แสดงแฟ้มข้อมูลเอกสารตามที่กฎหมายก าหนด โดยจะต้อง
จัดให้มีแฟ้มข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9(1)-(8) และข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (ควรเป็นตู้ใส่เอกสารที่สามารถปิด – เปิดได้ง่าย หรือมีความ
สะดวกต่อการค้นหาข้อมูลข่าวสาร) 

(4) ระบบติดต่อสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ เครื่องคอมพิวเตอร์ระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 
(5) แบบฟอร์ม กระดาษ/เครื่องเขียนเท่าท่ีจ าเป็นในการค้นหาและบันทึกข้อมูล 
(6) แผนภูมิ แผ่นพับ เอกสารแจกจ่าย หรือป้ายประกาศของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ

การให้ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(7) สิ่งอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ เช่น พัดลม ตู้น้ าเย็น หนังสือพิมพ์ หรือหนังสืออ่าน

ประกอบอื่น ๆ ที่จ าเป็นในการให้ข้อมูลความรู้แก่ภาคประชาชน ทั้งนี้ 
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 

3. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานของรัฐที่ได้มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรมีการมอบหมาย

ให้ส่วนงานภายในหน่วยงานรับผิดชอบการดูแลและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น 
มอบหมายให้ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศหรือส่วนประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานเป็นต้น ไม่ควรแบ่ง
กระจายออกไปตามส่วนงานต่าง ๆ และควรมอบหมายเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ความเข้าใจในหน่วยงาน
รับผิดชอบโดยตรง ส าหรับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น ควรมีคุณสมบัติ 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ผ่านการอบรมหรือมีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

(2) มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี มีจิตใจในการให้บริการ 
(3) สามารถประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
(4) มีความสามารถในการจัดระบบแฟ้มข้อมูล หรือจัดท าดัชนีรายการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามที่กฎหมายก าหนดไว้ได้ 
(5) สามารถน าข้อมูลข่าวสารของราชการจากฝ่ายต่าง ๆ มาปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร

ให้เป็นปัจจุบัน 
(6) รู้จักและสามารถประยุกต์ใช้ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการได้

อย่างเหมาะสม 
(7) สามารถน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บรักษา และเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารของราชการได้ 
(8) สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างต่อเนื่อง 

 

4. การจัดท าดัชนี/บัญชีรายการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
การจัดท าดัชนี/บัญชีรายการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น    

มีความจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

(1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูลข่าวสารของประชาชนผู้มา
ติดต่อตรวจดูหรือขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 



๙ 
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(2) เพ่ือเป็นการแสดงรายการหลักของข้อมูลข่าวสารของราชการว่าเป็นไปตามข้อมูล
ข่าวสารของราชการที่กฎหมายก าหนดไว้หรือไม่ เช่น การเรียงข้อมูลตามมาตรา 9 ตั้งแต่ (1)-(8) 
และข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

(3) เพ่ือให้สะดวกต่อการควบคุมตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่จัดมาไว้ใน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการว่าข้อมูลใดขาด
หรือว่าสูญหายไป โดยการจัดท าบัญชีรายการข้อมูลข่าวสารนี้จะท าให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ได้ดูแล
รักษาข้อมูลข่าวสารไว้อย่างเหมาะสมและ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการอ้างอิง 

ดังนั้น หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดท าดัชนีรายการข้อมูลข่าวสารให้ถูกต้องชัดเจน     
มีความสะดวกต่อการค้นหา โดยมีลักษณะและการด าเนินการดังนี้ 

 (1) ควรจัดท าแบบบัตรดัชนีรายการห้องสมุด ซึ่งเป็นสากลและตรวจค้นได้ง่ายหรือ
เป็นแบบเฉพาะที่หน่วยงานถือปฏิบัติอยู่ 

 (2) เรียงข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9 ตั้งแต่ (1) – (8) หรือตามข้อมูล
ข่าวสารตามที่หน่วยงานก าหนด 

 (3) แสดงรายการข้อมลูข่าวสารของราชการที่ชัดเจนตามแฟ้มข้อมูล 
 (4) ระบุสถานที่เก็บข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(5) ถ้าเป็นการจัดท าระบบดัชนีการค้นหาข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ จะต้องมีเอกสาร

แนะน าการท างานของระบบดังกล่าว รวมทั้งการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์คอยแนะน า
ช่วยเหลือผู้เข้าขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการด้วย เพราะผู้เข้ามาตรวจดูบางรายอาจใช้
คอมพิวเตอร์ไม่เป็นหรือไม่เข้าใจระบบการท างานที่ก าหนดไว้ 

 5. การก าหนดระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดระเบียบและหลักเกณฑ์ในการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารของราชการเพ่ือเป็นการก ากับ ติดตามกระบวนการท างานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
การรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความปลอดภัยในการให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
และการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน โดยหน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินได้ดังนี้ 

(1) แต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีคณะกรรมการประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
หรือคณะกรรมการด้านการจัดระบบข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

(2) ก าหนดระเบียบปฏิบัติของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น ออกระเบียบว่า
ด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(3) จัดท าคู่มือการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและนโยบาย     
การส่งเสริมสิทธิการรับรู้และเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการของภาคประชาชน 

(4) ก าหนดระเบียบว่าด้วยค่าธรรมเนียมการขอส าเนาเอกสาร หากหน่วยงานไม่
ประสงค์จะเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามที่
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) ฉบับลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
หน่วยงานรัฐนั้นอาจออกระเบียบการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการเอง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
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(5) ก าหนดขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารโดยเขียนเป็นป้ายประกาศไว้ที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการโดยเฉพาะอย่างยิ่ง จะต้องมีก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสารตามมติ
คณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2547 

(6) ก าหนดแบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ เช่น แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ แบบ
ค าร้องเรียนและแบบค าอุทธรณ์ท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย 

(7) จัดท าสมุดทะเบียนผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานของทางราชการและการจัดท าสถิติในการตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ 
(8) ก าหนดแผนงาน นโยบายด้านการจัดระบบข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง 
(9) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์และการจัดการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 

 
 
 

 
 

ที่ท าองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ ได้จัดตั้ งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลหินเหล็กไฟ” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร          
ของราชการ พ.ศ.2540 ตั้งอยู่ที่ ที่ท าองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ เลขที่ 223 หมู่ที่ 4     
อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77110 โทร.032-576283 

 

วัตถุประสงค ์
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้     
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติ

ถูกต้องเป็นไปใน ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง   
2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมี

ประสิทธิภาพและเป็น มาตรฐานเดียวกัน   
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ   
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน   
5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผล

การปฏิบัติงานได้ ทุกขั้นตอน   
6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ

หน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
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ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง

สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้
มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร 

 

ค าจ ากัดความ 
ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือ

สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า
จะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การ
บันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้   

ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง
หรือควบคมุของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน   

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น 
“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการ
ท างาน ประวัติอาชญากรรม  เป็นต้น    

หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา     
พิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง   

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
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บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ  
2. คณะกรรมการติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตาม 
พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540   

1.1 ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสาร  
2.1 ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้ค าแนะน า และ
ก ากับให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อย่าง
เคร่งครัด    

3. คณะด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ  
ตามค าสั่ง ที่ ๖๓๒/256๓ ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน
2562 
  
  
  
  
  

3.1 จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการองค์การ บริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ  
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    
3.3 พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการที่เปิดเผยหรือ
มิต้องเปิดเผย   
3.4 ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และ
จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารและ จัดส่งข้อมูลข่าวสาร
ของส านักงานฯ ที่ต้องเปิดเผยตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

4. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหินเหล็กไฟ  
ตามค าสั่ง ที่ ๖๓๒/256๓ ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน
2562 
 

4.1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตาม
มาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูล ข่าวสารของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ  
อย่างครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  
4.2. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหินเหล็กไฟ โดยมีรายละเอียดเพียงพอ
ที่ประชาชนสามารถสืบค้น ได้สะดวก รวดเร็ว   
4.3. อ านวยความสะดวก ให้บริการประชาชน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ พัฒนาระบบการใช้
บริการศูนย์ข้อมูลให้เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพ 
และจัดท าทะเบียนส าหรับผู้มาใช้บริการ  
4.4 รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลฯ  
4.5 เลขาฯคณะท างานฯ  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าภาพ
หลัก  
4.6 หน่วยสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลฯ 
 

 



๑๓ 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้  ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้  จะท า ให้            
การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญท าให้ผู้มารับ
บริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่/ส านักงานหรือองค์กร  

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  
1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุ

รายละเอียดให้ ชัดเจน ดังนี้  
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลข

โทรศัพท ์(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล  
1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล 

(ต้องการดู/ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
 1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล  

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการ
ด าเนินงานของ หน่วยงานให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการ 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหา
จากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่

แยกเก็บไว้ต่างหาก 

 

ถ่ายส าเนา 

 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ

ได้หรือไม่ 

 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์มค าขอหรือเจ้าหน้าที่

กรอกเอง 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ถ่ายส าเนา 

 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้นให้
แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 



๑๕ 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
 

ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท า
เตรียมไว้เพื่อสืบ ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ   

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน   
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้

ต่างหาก และต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด 
อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก    

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็น      
คนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน       
โดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร   

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนา
ให้โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4          
หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสาเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรา
รับรองละไม่เกิน 5 บาท อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย  
  

หมายเหตุ  
* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา 

หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม  
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  24 
กุมภาพันธ์ 2541   เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่ 
เกิดข้ึนก่อนวันที่พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ   

2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  24 
กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู   

2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 
2542 เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารของราชการ   

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 
2542 เรื่อง ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้า
ส่วนราชการลงนามแล้ว เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการพ.ศ. 2540   

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 
2543 เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ
เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้อง จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. 2540ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541   

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร ของราชการพ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  

 
 
 
 



 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
 

 

ภาคผนวก 
 



๑๘ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
  
 

ทะเบียนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

ล าดับ วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ 
รายงานข้อมูล
ข่าวสารที่ขอรับ

บริการ 
วัตถุประสงค์ 

ลายมือผู้
ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ศูนย์

ข้อมูลฯ 
หมายเหตุ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



๑๙ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
  
 

แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

 
โปรดกาเครื่องหมาย / ลงใน ( ) หรือที่ตรงกับความเห็นหรือที่ตรงกับความรู้สึกของท่านมากที่สุด 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ  (  ) ขาย  (  ) หญิง 
2. ประเภทของผู้รับบริการขอ้มูลข่าวสาร 

(  ) ขา้ราชการ   (  ) รัฐวิสาหกิจ  (  ) อาจารย์/นักวิชาการ 
(  ) นกัเรียน/นักศึกษา  (  ) ประชาชนทั่วไป  (  ) อื่นๆ.................................................. 

ส่วนที่ 2 ขอ้มูลข่าวสารที่ขอดแูละ/หรือขอรับบริการ (เลือกได้มากกว่า 1 ขอ้) 
 (  ) ผลการพิจารณาหรือค าวินจิฉยัที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแยง้และค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวนิิจฉัย
ดังกล่าว 
 (  ) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
 (  ) แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีงบประมาณที่ก าลังด าเนินการ 
 (  ) คู่มือหรอืค าสั่งเกี่ยวกับวธิีการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
 (  ) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
 (  ) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 (  ) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ คณะรัฐมนตรี 
 (  ) ขอ้มูลข่าวสารอื่นๆ เป็นการทัว่ไป (เช่น แผ่นพับกระบวนการท างาน รายงานวิชาการ เอกสารเผยแพร่ โปสเตอร์ จลุสาร) 
ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจของผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

หัวข้อในการประเมินความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
 

ดีมาก ดี 
ปาน
กลาง 

น้อย 
ควร

ปรับปรุง 
1. ความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล/เข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 

 
     

2. ข้อมูลมีความถกูต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

     

3. ข้อมูลที่ได้รับน าไปใช้ประโยชน์ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 

     

4. การให้บริการของเจ้าหน้าที ่(ความกระตือรือร้น ความสุภาพ การยิ้มแย้ม
แจ่มใส และการให้ความชว่ยเหลอืในการค้นหาข้อมูล) 
 

     

5. ความสะดวกสบาย ความสะอาด และความสวยงามของสถานที่
ให้บริการ (ศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร) 
 

     

6. ภาพรวมตอ่การใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

     

 
ส่วนที่ 4 ขอ้เสนอแนะ เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................ 



๒๐ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
  
 

แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ ประจ าปีงบประมาณ.............................................................................. 

1. สถิติการให้บริการ 
รายการ จ านวน 
จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
2.1…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2.2…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2.3…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
3.1…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3.2…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3.3…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
4.1 เพศ ชาย ............. คน  หญิง .......... คน 
      อาชีพ ข้าราชการ .......... คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน ลูกจ้างภาครัฐ .......... คน 
  นักศึกษา .......... คน อ่ืนๆ ..........คน 
4.2 ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่  มี .......... คน มีแต่ไม่ครบ .......... คน ไม่มี .......... คน 
      เจ้าหน้าที่จะรับจัดหาให้ภายหลัง .......... คน  
      เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อเพ่ิม .......... คน 
4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
      มาก ......... คน ปานกลาง .......... คน น้อย .......... คน ไม่ถูกต้อง .......... คน 
      ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ .......... คน 
      ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน .......... คน 
4.4 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูล มีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 

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

(ลงช่ือ)      

                          (นางสาวกรรณิการณ์  หอยหวาน) 

              ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.หินเหล็กไฟ 



๒๑ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
  
 

ค าขอข้อมูลข่าสาร 
เขียนที่.............................................. 

วันที่................เดือน...........................พ.ศ. .......................... 
เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสาร 
เรียน  .................................................................. 

ข้าพเจ้าชื่อ....................................................…..นามสกุล......................................................... 
อยู่บ้านเลขที่ ............................. หมู่ที่ ................................ ถนน................................................................... 
ต าบล / แขวง ................................... อ าเภอ / เขต .................................... จังหวัด ..................................... 
รหัสไปรษณีย์ .......................................................โทรศัพท ์............................................................................. 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 

1. ……………………………………………………………………………………………………………………………..  
2. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
4. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
5. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
6. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 

 
หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 

1. ต้องเป็นคนไทย 
2. ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 
3. ไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล 
 
 
 
 
 
 

 



๒๒ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
  
 

หนังสือร้องเรียน 
       วันที่ ........... เดือน.............................. พ.ศ. ............... 

เรื่อง ร้องเรียน................................................................................  
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ข้าพเจ้าชื่อ...........................................................…..นามสกุล .......................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................... หมู่ที่ ............................... 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  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป   

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ) ................................................ ผู้ร้องเรียน 

(..................................................) 
  
  
สถานที่ติดต่อ  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   

องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
เลขที่ 223 หมู่ที่ 4 ต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน 
ประจวบคีรีขันธ์ 77110 
โทร. 0 3257 6283  
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
  
 

หนังสืออุทธรณ์ 

เขียนที่................................................................ 

วันที่ ...................................................................................... ....... 

เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ          

ข้าพเจ้า........................................................... ต าแหน่ง / อาชีพ .......................................................... 
 อยู่บ้านเลขท่ี ..................... ต าบล ................................ อ าเภอ ............................ จังหวัด.....................................  
 โทรศัพท์ ......................................................................... มคีวามประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ .................................................................... ........................................................................................................  

ด้วยเมื่อวันที่ ........................................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน..................รายการ จาก..................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ ........................................................................... 
 .................................................................................... ......................... ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ 
ส าเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า.....................................................................................................................  
 .................................................................................................... ...................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี้          

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................................ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ          

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ) .................................................. ผู้อุทธรณ์ 

(.....................................................) 
  
  
สถานที่ติดต่อ  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   

องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
เลขที่ 223 หมู่ที่ 4 ต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน 
ประจวบคีรีขันธ์ 77110 
โทร. 0 3257 6283 


