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ค าน า 
          คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลคลองมะพลับ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็น
แนวทางสาหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพร่ความรู้และเทคนิค
การบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถเข้าใจในเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง และ
แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองมะพลับ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสาหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจาศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว และสร้างความเข้าใจในวิธีการ
เข้าถึงการบริการแก่ผู้รับบริการ  
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ความหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๑. สาระส าคัญของกฎหมาย  
รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
๑. เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินการต่างๆ 

ของรัฐ เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมี 
ส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหาร บ้านเมือง
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  

๒. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรือ  
อาจไม่เปิดเผย เพ่ือให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความ  เสียหายต่อ
ประเทศประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน  

๓. เพ่ือคุ้มครองการรุกล้าสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ  
๒.คานิยาม  
๑. “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล  หรือสิ่งใดๆ 

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทาได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไม่ว่าจะได้จัดทาไว้ในรูป   
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ บันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทาให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

๒. “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดู 
แลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานของรัฐหรือข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  

๓. “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม       
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

๔. “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
๕. “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทางาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลข
หมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทาให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง ของคนหรือรูป
ถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  

๖. “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
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หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินการต่างๆของรัฐ  
เป็นสิ่งจาเป็นเพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความจริง อันเป็น
การส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล ข่าวสารของ
ราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้ว จะเกิดความ
เสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตย ให้มั่นคงและจะ
ยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตน ประการหนึ่งกับ
สมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมอีก ประการหนึ่ง  

 
เจตนารมณ์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินการต่างๆ ของรัฐ อย่างกว้างขวางให้
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตาม ความเป็นจริง เพ่ือส่งเสริมให้รัฐบาลเป็นไป
โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น  

- เพ่ือก าหนดข้อยกเว้นที่ชัดเจนสาหรับข้อมูลข่าวสารที่อาจมีคาสั่งมิให้เปิด  
- เพ่ือคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลข่าวสารของราชการ 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 56 บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้ รับทราบ

และเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการ
ส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัย ของประชาชน 
หรือ ส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี ้ตามท่ี กฎหมายบัญญัติ  
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สิทธิของประชาชนตามกฎหมาย 
๑. สิทธิได้รู้ (Right to Know)  

๑.๑ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๗ (เรื่องท่ีต้องให้รู้)  
      ประชาชน : มีสิทธิตรวจดู  
      หนว่ยงานของรัฐ : หน้าที่  

๑. นาพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา  
๒. จัดพิมพ์และเผยแพร่  

๑.๒ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๙ (เรื่องท่ีสนใจ)  
                ประชาชน : มีสิทธิตรวจดู  

                          หนว่ยงานของรัฐ : หน้าที่  
๑. จัดสถานที่ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
๒. นาข้อมูลข่าวสารมาตั้งแสดงในสถานที่ตาม 1  
๓. จัดทาดัชนีสาหรับค้นหา  
๔. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู  

๑.๓ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๑๑ (เรื่องท่ีอยากรู้)  
      ประชาชน : ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นคาขอ  

                           หนว่ยงานของรัฐ : หน้าที่  
๑. บริการและอานวยความสะดวก  
๒. พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร  
๓. จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารฯ  
๔. จัดหาข้อมูลให้ตามคาขอ  
๕. คัดสาเนาและรับรองสาเนา  

๑.๔ สิทธิได้รับสาเนาและขอให้รับรองสาเนาถูกต้อง  
      ประชาชน : ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นคาขอ  
      หนว่ยงานของรัฐ : หน้าที่  

๑. คัดสาเนาและรับรองสาเนา  
๒. ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม  
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ประชาชนจะใช้สิทธิร้องเรียนหน่วยงานของรัฐได้ในกรณีใดบ้าง 
 

ประชาชนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนได้ต่อเมื่อเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมีการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม  กฎหมายใน
กรณีต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

๑. กรณีไม่นาข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
๒. กรณีไม่จัดข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ให้ประชาชนตรวจดูได้  
๓. กรณีไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ใช้สิทธิขอดูตามมาตรา ๑๑  
๔. กรณีไม่ให้คาแนะนาที่ถูกต้องหรือไม่ส่งคาขอให้หน่วยงานผู้จัดทาข้อมูลข่าวสารพิจารณาตาม 

มาตรา ๑๒  
๕. กรณีไม่แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียเสนอคาค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตาม  

มาตรา ๑๗  
๖. กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม มาตรา ๒๓  
๗. กรณีเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของ ข้อมลู

ตามมาตรา ๒๔  
๘. กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม  

มาตรา ๒๕ (ยกเว้นเป็นกรณีตามมาตรา ๒๕ วรรคสี)่  
๙. กรณีไม่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์ให้กับหอจดหมายเหตุเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชน 

 ได้ศึกษาค้นคว้าตามมาตรา ๒๖  
๑๐. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือไม่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา ๑๓  
๑๑. กรณีไม่ได้รับความสะดวกในการใช้สิทธิรู้ข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีเหตุอันสมควรตาม มาตรา ๑๓  
๑๒. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ร้องขอและผู้ร้องขอไม่เชื่อว่า เป็น 

ความจริง (มาตรา ๓๓)  
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หน้าที่และวิธีดาเนินการของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

มาตรา 7  
(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดาเนินงาน  
(๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญวิธีการดาเนินงาน  
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคาแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คาสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ 

ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
(๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
 

มาตรา 9  
มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด  
(๑) ผลการพิจารณาหรือคาวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคาสั่งที่เกี่ยวเก

ข้องใน การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
(๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔)  
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่กาลังดาเนินการ  
(๔) คู่มือหรือคาสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน  
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดทาบริการสาธารณะ  
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี ้ 

ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตาม

วรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทาโดย
ประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารนั้น  

 
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสาเนาหรือขอสาเนาที่มี 

คารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง ถึงการช่วยเหลือผู้มี รายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้
เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง  
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคลองมะพลับ 

 
ตั้งอยู่ที่ ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลคลองมะพลับ  111  หมู่ 6  ต าบลคลองมะพลับ
อ าเภอศรีนคร  จังหวัดสุโขทัย  64180  โทร.0-5565-2062 โทรสาร 0-5565-2062  
โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 

วัตถุประสงค ์
 

การจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ ดังนี้.-  
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจาศูนย์ข้อมูลข่าวสารเรือนจาจังหวัดน่าน หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมี 

การปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทางานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐ

อ่ืนๆ  
 

ขอบเขต 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ ตามข้อ 
กฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่ 
เกี่ยวข้องซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสาหรับผู้ปฏิบัติงานประจาศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหา ความรู้
เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  

 
ค าจ ากัดความ 

 

ผู้รับบริการ หมายความว่า ผู้ที่มารับบริการโดยตรงหรือ ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ รวมถึง
ผู้รับบริการ ทีเ่ป็นส่วนราชการด้วย  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายความว่า ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม จากการดาเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน รวมทั้ง 
ผู้รับบริการด้วย ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สานักงานจังหวัดขอนแก่น วัตถุประสงค์ ขอบเขต คาจากัดความ 10  

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่า 
การสื่อ ความหมายนั้นจะทาได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะได้จัดทาไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง 
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ทาให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
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ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ 
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น สิ่งเฉพาะตัว” 
ของ บุคคลไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทางาน ประวัติอาชญากรรม เป็น
ต้น หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วน
ราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบ วิชาชีพ 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
ช่องทางการให้บริการข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า ช่องทางต่างๆ ที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เช่น ติดต่อ ด้วย

ตนเอง โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือราชการ ตู้แสดงความคิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น  
 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทาให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไป ด้วย
ความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีส าคัญทาให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ ต่อตัว
เจ้าหน้าที่/สานักงาน หรือองค์กร  

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สามารถดาเนินการได้ดังนี้  
1. รับเรื่องคาขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้  

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี และ
วันที่ขอข้อมูล  

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจวิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ ต้องการ
สาเนา หรือต้องการสาเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  

1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล  
 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไปสามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดาเนินงานของ 
หน่วยงานให้นาเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  
 

ข้อพึงปฏิบัต ิ
 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ 
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด  
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคลองมะพลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

เขียนคาขอข้อมูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม 

ประชาชนผู้ใช้บริการ 
ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ 

เจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
พิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคาขอหรือไม่ 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้การต้อนรับ 
และให้คาแนะนาการใช้บริการศูนย์ข้อมูล 

ตรวจดูและค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการที่เก็บไว้ในศูนย์ข้อมูลฯ ขอตรวจดูข้อมูลฯ 
จาก 1.แฟ้มบัญชี/ดัชนีข้อมูลข่าวสาร หรือ 

2. ติดต่อเจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ข้อมูลฯ 

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
แนะนาให้ขอข้อมูลที่ 

หน่วยงานอื่น 
ที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น 

 

มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
ที่เก็บไว้ใน ศูนย์ข้อมูลฯ หรือ 

แยกเก็บไว้ต่างหาก 

กรณีไม่เปิดเผยข้อมูล 
 

เปิดเผยข้อมูล  
น าเอกสารข้อมูลมาให้ตรวจดู 

หมายเหตุ  
1. ระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสารดาเนิน
การแล้วเสร็จภายใน 1 วัน ท่ีรับคาขอ  
2. หากข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจานวนมากไม่สามารถ
ดาเนินการให้แล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งก าหนดวัน
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน  
3. ถ้าสงสัยเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน อาจ
ไม่ให้บริการได้ 

ชี้แจงเหตุผล 
 

ถ่ายสาเนาเอกสารข้อมูลและ 
รับรองสาเนาถูกต้องให้ 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลขา่วสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารสว่นต าบลคลองมะพลับ 

1. แนะนาให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลฯได้จัดทาเตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหาข้อมูล
ข่าวสารตามที่ต้องการ  

2. ช่วยเหลือ ในการให้คาแนะนาและค้นหาข้อมูลฯให้ประชาชน  
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้คาแนะ

นากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลฯใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็น
หลัก  

4. ในกรณีทีส่งสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ข้อมูลฯ มีสิทธิขอดู
บัตรประจาตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้
ประชาชนแสดงบัตรประจาตัวประชาชนโดยพร่าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับ
ประชาชนเกินควร  

5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสาเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดาเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิดค่าธรรมเนียม 
เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น  

6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสาเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 บาท  
อนึ่ง การเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย  
 


