
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

เทศบาลตำบลลิน่ถิ่น  
ประจำปีพ.ศ. ๒๕๖3 

 



คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของเทศบาลตำบลลิ ่นถิ ่น ฉบับนี้จัดทำขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพื ่อใช้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติให้บริการงานข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู ้มารับบริการ          
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงาน ของรัฐ
จะต้องมีการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงานเพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบ
การดำเนินงานของรัฐซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ท่ีต้องการ
ศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว 

การจัดทำคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดทำได้ทำการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือคู่มือ เอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องโดย
ได้อ้างอิงไว้ที ่เอกสารอ้างอิงแล้ว เทศบาลตำบลลิ ่นถิ ่นหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานในศูนย์ข้อมูลข่าวสารและประชาชนผู้มาใช้บริการ ได้รับการบริการท่ีมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

 

เทศบาลตำบลล่ินถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบญั 

 

 เร่ือง          หน้า 

1. ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร       1 
2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร         1 
3. แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ                                           4 

 4.  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของเทศบาลตำบลล่ินถิ่น      7 

  4.1 วัตถุประสงค์         7 
  4.2 ขอบเขต                                                                            8 
  4.3 คำจำกัดความ         8  
  4.4 หน้าท่ีความรับผิดชอบ        8  
  4.5 ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ        10  
  4.6 แผนผังขั้นตอนการให้บริการ        11  
  4.7 คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บรกิาร       12 
  

เอกสารอ้างอิง           13 

 ภาคผนวก           14  

- แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใช้บริการ        15 
-    แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการ      16 
-    แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ       17 
-    แบบรายงานสถิติการให้บริการ        18 
-    หนังสือร้องเรียน         20 
-    หนังสืออุทธรณ์         21 

 

 



 

งานวิชาการวางแผนและส่งเสริมการท่องเที่ยว ส านกัปลดั เทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

 

1 
คู่มือการปฏิบตัิงานศนูย์ข้อมลูข่าวสารทางราชการเทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

เทศบาลตำบลลิ่นถิ่น 

 

1. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิโดขึ้นยมีเจตนารมณ์เพื่อให้
ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to know)  
ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารมี
หน้าท่ีต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีท่ีกำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐไม่ต้องปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลท่ีอยู่ใน
ความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริงรวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐอันจะเป็นการ
ส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ีบริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพเป็นไปเพื่อประโยชน์โปร่งใส ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหา
ข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณาเห็นว่า 
เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณจึงให้ถือว่า หน่วยงานของรัฐท่ี
ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดั งนั้น หมายถึง 
หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนกลางคือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาคคือ จังหวัด และราชการ
ส่วนท้องถิ่นคือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา
เทศบาลตำบลล่ินถิ่น เป็นราชการส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมี 3 วิธี คือ 

2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อย่างน้อยดงัต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 

(2) สรุปอำนาจหน้าท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
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(3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับ  คำสั่ง หนังสือเวียนระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการตีความทั้งนี้ 
เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลาย
ตามจำนวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบติั
ตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื ่อขายหรื อจำหน่าย    
จ่ายแจก ณ ท่ีทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7(4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะ
นำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริ งเป็นเวลา
พอสมควร 

2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์
และ วิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมท้ังความเห็นแย้งและคำส่ังท่ีเกี่ยวข้องการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีท่ีกำลังดำเนินการ  
(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบของรัฐบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน 
(5) ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการบริการ

สาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั ้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั ้งนี ้ ให้       

ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารท่ีนำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรค

หนึ่งถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการ
อื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
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บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี ่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอสาเนาหรือขอสำเนาที่มีคำ
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ ่งได้  กรณีที ่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย ความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ท้ังนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายเฉพาะ 

กำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผยด้วยวิธีการอย่างอื่น 

2.3 การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ ใน
ราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 
26 แล้วถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารต้องการในลักษณะท่ี
อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้น
แต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้ 
หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพท่ี
พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่เป็นการแปรสภาพ
เป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารท่ีบันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์หรือระบบอื่นใดท้ังนี้
ตามที่คณะกรรมการกำหนดแต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า
และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่อง แก่สาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหา
ข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐท่ีจะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่ให้แก่ 
ผู้ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม 
มาตรานี้โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะ
อยูใ่นความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลางหรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความควบคุมดูแล 
ของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐท่ีรับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐ 
ท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารท่ีมีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีจัดทำโดยหน่วยงานของ
รัฐแห่งอื่นและได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบท่ีกำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำส่ังต่อไป 
 



 

งานวิชาการวางแผนและส่งเสริมการท่องเที่ยว ส านกัปลดั เทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

 

4 
คู่มือการปฏิบตัิงานศนูย์ข้อมลูข่าวสารทางราชการเทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

3. แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดเป็นมาตรการ 
เพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้
บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ 
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ 
เมื่อวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานท่ีให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดทำดัชนี เพื่อให้
ค้นคว้าได้ สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตาม 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และกำหนด
ระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 

(1) สถานที่ต้ัง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

(2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้าอี้ สำหรับเจ้าหน้าท่ีและประชาชน 
- ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

(3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าท่ีประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

(4) การจัดทำดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชนี/สารบัญประจำ 

(5) การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
- มีการแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
- กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ(บอร์ด ฯลฯ) 
- กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
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- จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
มติคณะรัฐมนตรีเมื ่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำข้อมูล

ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ 
กำหนดไว้ใน (1) – (8)) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น 
ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ 9  

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละ

หน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 
3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพิ่ม 

ความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ท่ีใดจุดใด 
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน 

องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการท่ัวไป 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจ

กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ 
รวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก ณ ท่ีทำการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1.ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที ่มีผลโดยตรงต่อเอกชนได้แก่คำสั ่งการอนุญาต อนุมัติ         
การวินิจฉัยการอุทธรณ์ ท่ีกระทำโดยเจ้าหน้าท่ี (เป็นคำส่ังปกครอง) เช่นคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีคำสังไม่อนุญาตคำขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งไม่อนุญาต
ตาม พ.ร.บ. สุรา ฯ คำส่ังไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ คำส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ำ 

2.นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 
2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ    

นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน     
การหารือปัญหาการบังคับใช้พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 เป็นต้นไป 

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีท่ีกำลังดำเนินงาน เช่น 
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- แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
- แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 

4. คู่มือหรือคำส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของจนท. ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของ 
เอกชน เช่น 

- คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื ้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

- คู่มือการขออนุญาตต้ังปั๊มน้ำมัน 
- แผนแม่บทของหน่วยงานหรือแผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีท่ีกำลังดำเนินการ ท่ีกำหนด 

ในแผน 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2563 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563  

5. ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจา ฯ ทั้งหมด        

ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ    
ด้วยกฎหมายจึงกำหนดให้ต้องนำส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจา ฯ มารวมไว้เพื่อให้ประชาชน เข้าตรวจดู
ได้ด้วย เช่น แผนป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ 
จัดทำบริการสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ 
กทม. เป็นต้นจัดทำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทำเหมืองแร่ สัมปทานการทำป่าไม้ 
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียงผู้เดียว 
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 หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม. 
7.1 มติ ครม. 
7.2 มติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศ

ไทยเป็นต้น และที ่แต่งตั ้งโดยคณะรัฐมนตรี  เช ่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.)                  
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มติคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ
ส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว     

(21 ต.ค.2542) 
8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค.2543) 
8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย.2553) 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย     
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา หรือ ขอสำเนาท่ีมี
คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนีให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้ เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้ 
เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลลิ่นถ่ิน 

เทศบาลตำบลล่ินถิ่น ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
โดยใช้ชื่อว่า“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการเทศบาลตำบลลิ่นถิ่น” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ต้ังอยู่ท่ี ท่ีทำการเทศบาลตำบลล่ินถิ่น เลขท่ี 90/1 หมู่ท่ี 6
ตำบลล่ินถิ่น อำเภอทองผาภูมิ จังหวัดกาญจนบุรี 71180 โทรศัพท์ 0-3468-4286 
 

วัตถุประสงค ์

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของ
เทศบาลตำบลล่ินถิ่นมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่ผู ้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพื่อใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อให้ผู ้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานได้ ทุกขั้นตอน 
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6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน
ของรัฐอื่น ๆ 

 

ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ครอบคลุมถึงสาระสำคัญ
ตามข้อ กฎหมายข้อมูลข่าวสารระเบียบปฏิบัติหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการ
ปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหา 
ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 

คำจำกัดความ 

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือส่ิงใด ๆ ไม่
ว่าการส่ือความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีทำให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุม
ของ หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับข้อเท็จจริงท่ีเป็น“ส่ิง
เฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติ
อาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่าราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่าผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี ้
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บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1.นายกเทศมนตรีตำบลล่ินถิ่น 1.1กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

1.2ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้คำแนะนำ และกำกับให้หน่วยงาน
ของรัฐปฏิบัติตาม พ.ร.บ.นี้อย่างเคร่งครัด 

2.คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารตามคำส่ังเทศบาลตำบลล่ินถิ่น
ท่ี      /        ลงวันท่ี  

1.เสนอนโยบายหรือมาตราการเกี่ยวกับการบริหาร การจัดระบบ 
การขอ การอนุญาตและการบริการข้อมูลข่าวสาร 
2.ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารท่ีลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษารวมท้ังการจัดพิมพ์และการเผยแพร่ 
3.ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
พิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารท่ีไม่ต้องเปิดเผย หรือข้อมูล
ข่าวสารท่ีเปน็ความลับของราชการ 
๔. ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภทของข้อมูล
ข่าวสารท่ีควรจัดเก็บไว้ที่เทศบาล หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐท่ีกำหนดในพระ
ราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๕. ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำและ
ปรับปรุงข้อมูลข่าวสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ หรือข้อมูลข่าวสารอื่นท่ีเป็นประโยชน์ต่อราชการ 
๖.ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเช่ือมโยงข้อมูล
ข่าวสารกับส่วนราชการ 
๗.ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นในกรณีท่ีมีปัญหาและ
อุปสรรคเกี่ยวกับการดำเนินการตามระเบียบนี้ 
๘.แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อปฏิบัติการใน
เรื่องใด ๆตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
9.เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือให้ช้ีแจงแสดงความเห็นเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสาร 
๑๐.ดำเนินงานอื่นใดตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 

3.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามคำส่ังเทศบาลตำบลล่ิน
ถิ่นที่    /       ลงวันท่ี 

๑.จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ เพื่อให้ประชาชนสามารถค้นหาได้เอง 
2.รับคำร้อง เพื่อเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา อนุญาต 
๓.จัดหาเอกสารตามคำร้อง 
๔.ประสานงาน การแจ้งนัดหมาย กรณีข้อมูลท่ีร้องขอไม่สามารถ
จัดให้ได้ในวันดังกล่าว 
๕.ดำเนินการอื่นใดตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 
๖. รายงานผลการดำเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้
นายกเทศมนตรีทราบทุกเดือน 
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ระเบียบขั้นตอนการปฏบิัติ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่าง ๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ ด้วยความ
รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัว
เจ้าหน้าท่ี/สำนักงานหรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน

ดังนี้ 
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันท่ีขอ
ข้อมูล 
1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการ

สำเนา) หรือ(ต้องการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 
1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ

หน่วยงานให้ นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 

ข้อพึงปฏิบัติ 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื ่อให้ 
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 

 

 

 

 

 

  



 

งานวิชาการวางแผนและส่งเสริมการท่องเที่ยว ส านกัปลดั เทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

 

11 
คู่มือการปฏิบตัิงานศนูย์ข้อมลูข่าวสารทางราชการเทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

  

 

 

 

 

 

ฃ 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการเทศบาลตำลลิ่นถ่ิน 

ประชาชนที่ใช้บริการขอ
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพนัธ์ให้การต้อนรับและให้ค าแนะน า

การใช้บริการศนูย์ข้อมลูฯ 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมดุทะเบียนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมลูฯ 

เจ้าหน้าที่ประจ าศนูย์ข้อมลูพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานแนะน า

ให้ขอข้อมลูที่หน่วยงานอื่นที่

ควบคมุดูแลข้อมูลข่าวสารนัน้ 

มีข้อมลูข่าวสารในหน่วยงานที่เก็บไว้ใน 

ศนูย์ข้อมลูฯ หรือ แยกเก็บไว้ต่างหาก 

หมายเหตุ 

๑. ระยะเวลาในการให้บริการข้อมลูข่าวสารด าเนินการแล้ว

เสร็จภายใน ๑ วนั ที่รับค าขอ 

๒. หากข้อมลูข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากไม่สามารถด าเนินการ

ให้แล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่จะแจ้งก าหนดวนัให้ผู้ขอข้อมลูทราบ

ภายใน๑๕ วนั 

3. ถ้าสงสัยเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐานอาจไม่ให้บริการได้ 

เปิดเผยข้อมูลน าเอกสาร

ข้อมลูมาให้ตรวจดู 
กรณีไม่เปิดเผยข้อมลู 

ชีแ้จงเหตผุล ถ่ายส าเนาเอกสารข้อมลูและ

รับรองส าเนาถกูต้อง 

ตรวจดูและค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการที่เก็บไว้ในศูนย์ข้อมูลฯจาก 

1.แฟ้มบัญชี/ดัชนีข้อมูลข่าวสาร หรือ 

2.เครื่องคอมพิวเตอร์ภายในศูนย์ข้อมูลฯ หรือ 

3.ติดต่อเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลฯ 

เขียนค าขอข้อมลูข่าวสารตามแบบฟอร์ม 
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คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารณศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เทศบาลตำบลลิ่นถ่ิน 
1. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้เพื่อสืบ

ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ 

2. ช่วยเหลือในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้
คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนี้ต้องคำนึงถึงความสะดวก 
ของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร    
มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้        
แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็น 
การสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

*5. เมื ่อประชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที ่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที ่จะดำเนินการถ่ายสำเนาให้โดยคิด 
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A 4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F 4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท     
เป็นต้น 

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน     
5  บาท อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

หมายเหตุ 

* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนา 
ท่ีมีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื ่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่องการ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี  21 ตุลาคม 2542 เร ื ่อง
กำหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็น
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี  1 ธันวาคม 2543 เร ื ่อง
กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้
ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 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) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542 

 

 

 

 

 

 



 

งานวิชาการวางแผนและส่งเสริมการท่องเที่ยว ส านกัปลดั เทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

 

14 
คู่มือการปฏิบตัิงานศนูย์ข้อมลูข่าวสารทางราชการเทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

งานวิชาการวางแผนและส่งเสริมการท่องเที่ยว ส านกัปลดั เทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

 

15 
คู่มือการปฏิบตัิงานศนูย์ข้อมลูข่าวสารทางราชการเทศบาลต าบลล่ินถิ่น 

 

แบบฟอร์มที่ใช ้

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการเทศบาลตำบลลิ่นถิ ่น ได้ออกแบบหรือจัดทำแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบและให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ สามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้ 
เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหน่วยงานได้ 

ทะเบียนผู้ใชบ้ริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน............................................. 

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

ลำดับ
ท่ี 

วันเดือนป ี ช่ือ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู่/โทรศัพท์ รายการข้อมูลข่าวสาร
ท่ีขอรับบริการ 

วัตถุประสงค์ ลายมือช่ือผู้
ขอรับบริการ 

ลายมือช่ือ
เจ้าหน้าท่ีศูนย์

ข้อมูลฯ 

หมายเหตุ 
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แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลลิ่นถ่ิน 

********************************** 

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ การแสดง
ความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนำไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

1. วันท่ีมารับบริการ....................... เดือน.................................พ.ศ. ...................  
2. เพศ   ชาย  หญิง   

     อาชีพ  ข้าราชการ  พนักงานรัฐวิสาหกิจ   ลูกจ้างภาครัฐ    อื่น ๆ (ระบุ)....................... 
3. ข้อมูลท่ีท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
      มี  มีแต่ไม่ครบ       ไม่มี 
      เจ้าหน้าท่ีรับจะจัดหาให้ภายหลัง 
      เจ้าหน้าท่ีได้แนะนำแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 
1. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
      ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
      ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
      อื่น ๆ(ระบุ)............................................................................................... 
2. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
      มาก    ปานกลาง         น้อย เนื่องจาก............................................... 
3. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 

3.1 สถานท่ี 
 มาก     ปานกลาง     น้อย เนื่องจาก................................................ 

6.2 การให้บริการข้อมูล 
       มาก     ปานกลาง     น้อย เนื่องจาก............................................... 
6.3 เจ้าหน้าท่ี 

           มาก     ปานกลาง     น้อย เนื่องจาก............................................... 
4. ข้อมูลท่ีท่านต้องการเพิ่มเติม คือ 
............................................................................................................................................................... 
5. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่น ๆ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

 
ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

เทศบาลตำบลลิ่นถ่ิน 
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      แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 

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

           วนัที่.........เดือน.......................พ.ศ. ............  
ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อาย.ุ.....................ปี 

อาชีพ.................................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา.............................................................. 
อยูบ่า้นเลขที่...................หมู่ที่.............ตรอก/ซอย............................ถนน.................................................. 
ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต...........................................จงัหวดั.................................. 
หมายเลขโทรศพัท.์...........................................................หมายเลขโทรสาร.............................................. 
มีความประสงคข์อรับบริการขอ้มูลขา่วสารตามพระราชบญัญตัิขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู                                             ขอคดัส าเนา                          ขอเอกสาร 
                 ขอคดัส าเนาที่มีค ารับรองถูกตอ้ง         อื่น ๆ 
ในเร่ืองต่อไปน้ี  ๑........................................................................................................................................ 
  ๒...................................................................................................................................... 
  ๓...................................................................................................................................... 
เพื่อใชป้ระโยชน์ (ถา้มี)...............................................................................................................................       

      (ลงช่ือ)...........................................ผูย่ื้นค าร้อง 
            (................................................) 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำทีป่ระสำนงำนหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล        ค ำส่ัง     ผู้อนุญำต 
เรียน..................................................(ผูม้ีอ  านาจอนุญาต)                           อนุญาต  
 ขอ้มูลข่าวสารตามค าร้องเป็นขอ้มูลประเภท                                ไม่อนุญาต 
  เปิดเผยได ้    เปิดเผยไม่ได ้      ..................................................................                                                            
  อนุญาต เพราะ..................................................                  ...................................................................   
................................................................................                   ................................................................... 
  ไม่อนุญาต เพราะ..............................................          (ลงช่ือ)........................................................ 
...............................................................................                        (.....................................................) 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                         ต าแหน่ง..................................................... 
 (ลงช่ือ)...................................................                            ……...../……………../…………. 
        (....................................................) 
        ……...../……………../………… 
หมำยเหตุ  หากท่านไม่เห็นดว้ยกบัค าส่ังน้ี ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยขอ้มูล   
ข่าวสารภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัที่ทราบค าส่ังน้ี 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

รับท่ี........................................... 

วนั......เดือน..................พ.ศ........ 
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แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................. 
ประจำเดือน..................................................พ.ศ.......................... 

1.สถิติการให้บริการ   

 รายการ จำนวน 
จำนวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จำนวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จำนวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 2.สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก   
 2.1............................................................................................................................................  
 2.2............................................................................................................................................  
 3.กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการร้องเรียน) 
 3.1..........................................................................................................................................  
 3.2.......................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสารบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสาร เทศบาลตำบลล่ินถิ่น (รอบ 1 เดือน) 

4.1 เพศ   ชาย ..................คน  หญิง.................... คน    
 อาชีพ    ข้าราชการ.........คน  พนักงานรัฐวิสาหกิจ..........คน    
     ลูกจ้างภาครัฐ..............คน อื่น ๆ.................คน ระบุ......................   

4.2 ข้อมูลท่ีท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ มี.........คน มีแต่ไม่ครบ......... คน  ไม่มี.........คน  
       เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาให้ภายหลัง........................คน      

      เจ้าหน้าท่ีได้แนะนำแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อเพิ่ม............คน     
4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล       

       มาก ..............คน ปานกลาง ..............คน น้อย............คน ไม่ถูกต้อง..............คน 
       ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ................คน    
       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน...............คน      

4.4 สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
       มาก ..............คน ปานกลาง ..............คน น้อย.............คน   

4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด    
       1.) สถานท่ี         มาก...........คน ปานกลาง ............คน น้อย............คน  
       2.) การให้บริการ  มาก...........คน ปานกลาง ............คน น้อย............คน  
       3.) เจ้าหน้าท่ี       มาก...........คน ปานกลาง ............คน น้อย ............คน  
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4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่น ๆ 

1.) .................................................................................................................................... 
2.) .................................................................................................................................... 
3.) .................................................................................................................................... 

5. การดำเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
1.) .................................................................................................................................... 
2.) .................................................................................................................................... 
3.) .................................................................................................................................... 
4.) .................................................................................................................................... 
5.) .................................................................................................................................... 

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สำนักงานคณะกรรมการ
ข้อมลูข่าวสารของราชการ (สขร.) / สำนักงาน ก.พ.ร. หรือไม ่

 เคย (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ...................................... 
 ไม่เคย 

 

 

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

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

                                                              ตำแหน่ง........................................................... 

               วัน/เดือน/ปี........................................................ 
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หนังสือร้องเรียน 

         วันท่ี...........เดือน.................................พ.ศ............... 

 เรื่อง ร้องเรียน................................................................................ 

 เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้าช่ือ.......................................................... นามสกุล............................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี..................................... หมู่ท่ี....................... ถนน ................................................................................ 
ตำบล/แขวง ...................................... อำเภอ/เขต ....................................... จังหวัด................................................ 
รหัสไปรษณีย์...................................................โทรศัพท์............................................................................................. 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ...................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
ได้กระทำการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าว สารของราชการ    
พ.ศ.2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

(1) ................................................................................................................................................................ 
(2) ................................................................................................................................................................ 
(3) ................................................................................................................................................................ 
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง.......................................... 

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

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

......................................................................................................................................จำนวน..........................แผ่น 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

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

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

 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เทศบาลตำบลล่ินถิ่น 
เลขท่ี 90/1 ม.6 ต.ล่ินถิ่น อำเภอทองผาภูมิ 
จังหวัดกาญจนบุรี รหัสไปรษณีย์ 71180 
โทร. 0-3468-4286 
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หนังสืออุทธรณ์ 

เขียนท่ี........................................ 

วันท่ี........................................................................ 

เรื่อง อุทธรณ์คำส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลล่ินถิ่น 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้า.............................................................. ตำแหน่ง/อาชีพ................................................. 

อยู่บ้านเลขท่ี.................. ตำบล............................... อำเภอ............................ จังหวัด............................................. 

โทรศัพท์.......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ของ ......................................................................................................................................................................... 

ด้วยเมื่อวันท่ี........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน...............รายการ จาก......................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอท่ีแนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเมื่อวันที่....................................................... ........        
ได้มีคำส่ังปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้สำเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า....................................................... 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนา 
หนังสือปฏิเสธของ..................................................................................... ท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.................................................. 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เทศบาลตำบลล่ินถิ่น 
เลขท่ี 90/1 ม.6 ต.ล่ินถิ่น อำเภอทองผาภูมิ 
จังหวัดกาญจนบุรี รหัสไปรษณีย์ 71180 
โทร. 0-3468-4286 


