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คำนำ 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9 บัญญัติไว้ว่าหน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี
คณะกรรมการกำหนด และตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งออกโดยอาศัยอำนาจ
ตามบทบัญญัติของกฎหมายดังกล่าว ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดให้มีสถานท่ีและจัดเตรียม
ข้อมูลข่าวสารไว้ใน “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” เพื่อให้ประชาชนสามารถตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้สะดวก
และด้วยตนเอง 

องค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้ ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ราชการและเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสาร จึงได้ดำเนินการจัดทำ
“คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” สำหรับใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูล
ข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ และเพื่อรองรับการปฏิบัติตาม มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
ต่อผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน และผู้รับผิดชอบงานด้านข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน ตลอดจนเป็นประโยชน์ต่อ
การรองรับสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการของประชาชนตามเจตนารมณ์ของกฎหมายต่อไป 
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1. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔0 ได้กำหนด
แนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ 
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๐ กำหนดให้ส่วน
ราชการระดับกระทรวงจัดให้มีศูนย์บริการร่วมกระทรวง เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน และนโยบาย
ของรัฐบาลที่ให้ส่วนราชการบริการข้อมูลข่าวสารสู่ประชาชนรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนตลอดจน
ประสานงานติดตามเร่งรัดการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริการประชาชน 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล
ข่าวสารมีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน 
เกี ่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผย และให้ความคุ้มครองข้อมูล
ข่าวสาร ส่วนบุคคลท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการ
ตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส
เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
 วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ 
 2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา อย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
  1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
  2. สรุปอำนาจหน้าท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
  3. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
  4. กฎ มติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ท้ังนี้เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
  5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้
แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่า
เป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรค
หนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น ตามที่เห็นสมควร 
มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะนำมาใช้
บังคับในทางท่ีไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็น
เวลาพอสมควร 
 

 
 
 
 



2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู(มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ ต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 

1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง และคำส่ังท่ี
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

2. นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีท่ีกำลังดำเนินการ 
4. คู่มือหรือคำส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของ

เอกชน 
5. ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน

การจัดทำบริการสาธารณะ 
7. มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี

ท้ังนี้ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีน ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
8. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอน หรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอสำเนาหรือขอ
สำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั ้นก็ได้ ในการนี้ให้ค ำนึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 
2.3 การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีลงพิมพ์ใน

ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม
มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารท่ี
ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอ
ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้ว
ในสภาพท่ีพร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำวิเคราะห์จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีข้ึนใหม่เว้นแต่เป็นการ
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารท่ีบันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพ หรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์หรือ
ระบบอื่นใด ทั้งนี้ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้น หรือเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์แก่สาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
 

 
 



บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ีมาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม
มาตรานี้โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร ท่ีขอ
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐท่ีรับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำขอต่อ
หน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดยหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบท่ีกำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้นให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำส่ังต่อไป 

 

3. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 
ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
2. สรุปอำนาจหน้าท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริง

ของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 
3. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐเป็น

การเพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ท่ีใด จุดใด 
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ

เจ้าหน้าท่ีในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการท่ัวไป 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงานของ
รัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ท่ีทำการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 9 
ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ท่ีกระทำโดยเจ้าหน้าท่ี (เป็นคำส่ังปกครอง) เช่น 

1.1 คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารกรณีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีคำส่ังไม่อนุญาตคำขอ 

1.2 ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำส่ังไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ 
1.3 คำส่ังไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ คำส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของ 

กรมการขนส่งทางน้ำ 
2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 

2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งชาตินโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ
นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน
การหารือปัญหาการบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 เป็นต้น 



3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีท่ีกาลังดำเนินงาน เช่น 
3.1 แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 
3.2 แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

4. คู่มือหรือคำส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของ
เอกชน เช่น 

4.1 คู ่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื ้อถอนอาคาร ตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

4.2 คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่างๆ (ช้ันตำรวจ ช้ันศาล) 
4.3 คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม 
4.4 คู่มือการขออนุญาตต้ังปั๊มน้ำมัน 
4.5 แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีท่ีกำลังดำเนินการท่ี

กำหนดไว้ในแผน 
4.6 เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. .... 
4.7 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

5. ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ

ท้ังหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงส่ิงพิมพ์ท่ีมีการเผยแพร่แล้วไว้ในราช
กิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที ่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไว้เพื ่อให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 
เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำบริการสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ 
เช่น สัญญาสัมปทานการเดินรถประจำทางสัญญาสัมปทานทางหลวงสัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เป็นต้น จัดทำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทำเหมืองแร่ สัมปทานการ
ทำไม้สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียงผู้
เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 

6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็น
ของรัฐแต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิต
พลาสติกชีวภาพ เป็นต้น 
     6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 

7. มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมายและแต่งต้ังโดยมติ ครม. 
7.1 มติ ครม. 
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่ง

ประเทศไทย เป็นต้น และท่ีแต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.)
มติคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ
ส่ิงแวดล้อมแห่งชาติมติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

 
 



8. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว

(21 ต.ค.2542) 
8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื ้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 

2543) 
8.3 ข้อมลู/เอกสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553) 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูสำเนา หรือ ขอ
สำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั ้นก็ได้ ในการนี้ให้ค ำนึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 
 

4. แนวทางการปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

4.1 เร่ืองที่หน่วยงานสามารถให้ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ทันที 
๑. ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗ 

 ๑.1 โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
1.2 สรุปอำนาจหน้าท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
1.3 สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของ

รัฐ 
1.4 กฎ มติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับ คำส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ

การตีความ ท้ังนี้เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
1.๕ ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

๒. ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ 
2.๑ ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ

คำส่ังท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
๒.2 นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ 

(๔) 
2.๓ แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีท่ีกำลังดำเนินการ 
2.๔ คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าท่ีของเอกชน 
         2.5 สิ่งพิมพ์ที ่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง (ข้อมูลเอกสารที่ได้ มีการ
จัดพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวนพอสมควรแล้ว)  

2.6 สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน กับ
เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ  

2.7 มติคณะรัฐมนตรีคณะกรรมการที่แต่งตั ้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
ท้ังนี้ ให้ระบุรายช่ือ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารท่ีนำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  

2.8 ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด  
 
 



4.2 เร่ืองที่ห้ามมิให้เปิดเผย  
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ตาม  พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๔  
4.3 เรื ่องที่หน่วยงานสามารถใช้ดุลยพินิจไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล  

ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๕  
๑. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์  ระหว่าง

ประเทศและความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  
๒. การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื ่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจสำเร็จ ตาม

วัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้
แหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม  

๓. ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ท้ังนี้ไม่
รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนำมาใช้ในการทำความเห็นหรือ คำแนะนำ
ภายในดังกล่าว  

๔.การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
๕. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิ ส่วน

บุคคลโดยไม่สมควร  
๖. ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมี ผู้ให้มาโดย

ไม่ประสงค์ให้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น  
 

5. แนวทางการจัดต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดเป็นมาตรการ

เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และ
ได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย ตามที่กฎหมาย
กำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีทำการของ
หน่วยงานของรัฐ เมื่อวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูล ข่าวสารว่า “ศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร” มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ ในการนำ
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที ่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลท่ี
คณะกรรมการกำหนดไว้ใน (1) – (8)) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก
หน่วยงาน และกำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานท่ีให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้ สะดวก จัดทำดัชนี 
เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวกจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก 
และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้
ดังนี้ 

5.1 สถานที่ต้ัง 
1. ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
2. เป็นสัดส่วน 
3. มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

5.2 วัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์และสิ่งอำนวยความสะดวก 
1. โต๊ะ/เก้าอี้สาหรับเจ้าหน้าท่ีและประชาชน 
2. ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
3. เครื่องคอมพิวเตอร์โทรศัพท์/โทรสาร 
4. แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 



5. แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
5.3 การมอบหมายหน่วยงาน / เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

1. ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
2. มีจิตบริการ (Service mind) 
3. จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้ 
4. สามารถปฏิบัติหน้าท่ีประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

5.4 การจัดทำดัชนี 
1. ดัชนีรวม 
2. ดัชนี/สารบัญประจำแฟ้ม 

5.5 การกำหนดระเบียบ / หลักเกณฑ์การให้บริการ 
1. มีการแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน 
2. กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
3. กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
4. การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
5. จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

 
6. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้ 

องค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 
2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้” โดยมีหน้าที่ให้บริการ
ข้อมูลขา่วสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยู่ท่ี เลขท่ี 447 หมู่ 3 ตำบลค้อ
ใต้ อำเภอสว่างแดนดิน จังหว ัดสกลนคร 47110 โทรศัพท์ 042-704738 http://khotai.go.th              
E-mail: Saraban@khotai.go.th 

6.1 วัตถุประสงค ์
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน

ตำบลค้อใต้มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง มีการปฏิบัติได้

อย่างถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพ ื ่อสร ้างความมั ่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู ้ใช ้บริการ มี

ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียว 
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานสำหรับงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. เพื่อใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6.2 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้

ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตามกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการ ต้ังแต่ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บริหารส่วนตำบลค้อใต้ การจัดทำแนวทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการพิจารณาการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การให้บริการข้อมูลข่าวสารจากช่องทาง
ต่างๆ รวมถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 



6.3 คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการโดยตรง หรือ ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ

รวมถึงผู้รับบริการท่ีเป็นส่วนราชการด้วย 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จาก

การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน รวมท้ัง
ผู้รับบริการด้วย 

ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู ้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าส่ือ
ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดท่ีทำให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึงข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลข
หมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน 
หรือรูปถ่ายและให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุมการประกอบ
วิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
ช่องทางการให้บริการข้อมูลข่าวสาร หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เช่น ติดต่อ

ด้วยตนเอง โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือราชการ ตู้แสดงความคิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น 
6.4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้” จัดตั ้งขึ ้น เพื ่อสนับสนุนการ

ดำเนินงาน ให้สอดคล้องในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการข้อมูลข่าวสาร โดยมีหน้าท่ีดังนี้ 
1. จัดทำแผนพัฒนาประจำปีศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการท่ีเปิดเผยได้หรือมิต้องเปิดเผย 
4. ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และจัดทำดัชนี

ข้อมูลข่าวสาร 
5. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.

2540 ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้ อย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
6. จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ีประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 
7. อำนวยความสะดวกแก่ประชาชนท่ีมาติดต่อ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้

ให้สามารถติดต่อสอบถามขอทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภารกิจและความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน
ตำบลค้อใต้ ตลอดจนเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

8. พัฒนาระบบการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและจัดทำทะเบียน
สำหรับผู้มาใช้บริการ 

9. รายงานผลการดำเนินงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 



7. ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าท่ีหรือผู้

ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเปน็ไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู ้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่/สำนักงาน หรือองค์กรการบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสามารถ
ดำเนินการได้ดังนี้ 

1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์(ถ้ามี) 
และวันท่ีขอข้อมูล 

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล(ต้องการดู/
ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 

1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ

หน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให้

ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารใน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหน่วยงานนั้น 

ช่วยเหลือแนะนำ/ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการหรือที่แยกเก็บไว้ต่างหากของ

หน่วยงานนั้น 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
ให้แนะนำไปขอที่หน่วยงานอื่น 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารใน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหน่วยงานนั้น 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอให ้

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 

ให้ 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ให้บางส่วน 

ส่วนที่ให้ ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนา 

ส่วนที่ปฏิเสธแจ้งสิทธิ

อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

ไม่ให้ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แนะนำข้อปฏิบัติ/ยกเว้น

ตามที่กฎหมายกำหนด 

ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะนำให้ใช้สิทธ ิ

ไม่มี 

ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะนำ 

ให้ใช้สิทธิร้องเรียน 



คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้ 

1. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียม
ไว้เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ

ต้องให้คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด/อย่างไร ทั้งนี้  ต้องคำนึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ ำศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการถ่ายสำเนาให้โดย
คิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
เป็นต้น 

6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรอง
ละไม่เกิน 5 บาท อนึ่งการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

 

8. ข้ันตอนการให้บริการตามช่องทางต่างๆ 
1. กรณีติดต่อด้วยตนเอง 
สามารถติดต่อได้ท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้ ต้ังอยู่ท่ี 447 หมู่ 3 ตำบลค้อใต้ อำเภอ

สว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
1.1 กรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
1.2 เจ้าหน้าท่ีแยกประเภทเรื่องท่ีจะขอรับบริการ 

1.2.1 กรณีมี ข้อมูล: ช่วยเหลือ นำ ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
1.2.2 กรณีไม่มีข้อมูล: ส่งผู ้เชี ่ยวชาญให้คำแนะนำ ปรึกษา เพื่อขอรับ

คำแนะนำจากหน่วยงานอื่น 
1.3 ถ่ายสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
1.4 รับรองสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
1.5 รวบรวมสถิติข้อมูล 

2. กรณีติดต่อผ่านช่องทาง Internet สามารถติดต่อได้ 3 ช่องทาง คือ 
2.1 จัดทำเว็บไซต์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และ Facebook 

2.1.1 ผู้รับบริการสามารถเรียกดูข้อมูลข่าวสารได้ทางเว็บไซต์ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลค้อใต้ ได้ท่ี http://khotai.go.th หัวข้อกระดานสนทนาบนหน้าเว็บไซต์ 

2.1.2 หากผู้รับบริการต้องการข้อมูลเพิ่มเติมสามารถขอข้อมูลได้ทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail: Saraban@khotai.go.th 

2.1.3 ติดต่อทาง Facebook เพจ องค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้  
2.2 รวบรวมข้อมูลตอบกลับโดยเร่งด่วน 
2.3 รวบรวมสถิติข้อมูล 

 3. ติดต่อทางโทรศัพท์ 
    หมายเลขโทรศัพท์ : 0-4270-4738 
    หมายเลขโทรสาร : 0-4270-4737 



3.1 สอบถามช่ือท่ีอยู่ / เรื่องท่ีขอรับบริการ 
3.2 เจ้าหน้าท่ีแยกประเภทเรื่องท่ีขอรับบริการ 

3.2.1 กรณีมีข้อมูล: ช่วยเหลือ แนะนำ ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
3.2.2 กรณีไม่มีข้อมูล: ส่งผู ้เชี ่ยวชาญให้คำแนะนำ ปรึกษา เพื่อขอรับ

คำแนะนำจากหน่วยงานอื่น 
3.3 ถ่ายสำเนา /รับรองสำเนา (กรณีมีข้อมูล) 
3.4 รวบรวมสถิติข้อมูล 

4. กรณีติดต่อทางหนังสือราชการ (ส่งไปรษณีย์)  
4.1 สารบรรณรับเรื่อง 
4.2 พิจารณาส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
4.3 หน่วยงานเจ้าของเรื่องดำเนินการและตอบกลับโดยเร่งด่วน (ภายใน 3 วันทำ

การ) 
4.4 ส่งเรื่องให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้รวบรวม 
4.5 รวบรวมสถิติข้อมูล 

5. อื่นๆ อาทิ ส่งทางหนังสือ 
 

9. หลักการให้บริการ 
การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื ่น การบริการที่ดี

ผู ้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นผลดีกับองค์กร ดังนั้น ถ้าการบริการดี
ผู้รับบริการเกิดความความประทับใจ ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย Service Mind ถือเป็นหัวใจสำคัญ
ของงานบริการ คนท่ีท างานความเอาใจใส่ของผู้ให้บริการ เพื่อเป็นการสร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับบริการ
เมื่อเข้ามารับบริการ โดยค าว่า Service Mind สามารถแยกออกเป็น 11 คำ ตามตัวอักษร ได้ดังนี้ 

“Service หรือ บริการ” 
S (smile) แปลว่า ยิ้มแย้ม เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความรู้สึกดีๆ เวลาเข้ามารับบริการ 
E (enthusiasm) แปลว่า ความกระตือรือร้น 
R (rapidness) แปลว่า ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 
V (value) แปลว่า มีคุณค่า ทำอย่างไรให้ผู ้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด และจะทำ

อย่างไรจึงจะปรับเปล่ียนให้การให้บริการของเรามีคุณค่าเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ 
I (impression) แปลว่า ความประทับใจ ทำช่วงเวลาแรกพบให้น่าประทับใจมากท่ีสุด ดูแลใน

เรื่องบุคลิก การแต่งกายให้สะอาด สุภาพ ถูกกาลเทศะ ดูดีในภาพรวม เพื่อให้ลูกค้าเกิดความประทับใจตั้งแต่
แรกพบ 

C (Courtesy) แปลว่า มีความสุภาพอ่อนโยน ทำให้ผู้ที่พบเห็นหรือมีปฏิสัมพันธ์ด้วย รู้สึก
ประทับใจในความอ่อนน้อมถ่อมตน 

E (Endurance) แปลว่า ความอดทน เก็บอารมณ์ซึ ่งจำเป็นมากสำหรับงานบริการเพราะ
ลูกค้ามี หลากหลายรูปแบบ บางคนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ต้องรู้จักควบคุมอารมณ์จะช่วยผ่อนหนักให้เป็น
เบาได้ 

“Mind หรือ จิตใจ” 
M (make believe) แปลว่า มีความเช่ือ การมีความเช่ือในส่ิงท่ีถูกต้องดีงาม ทำให้คนเรา   มี

ความสุข เช่ือในงานท่ีท ามีความสุขและรักในงานบริการ เพื่อให้เกิดการบริการท่ีดีท่ีสุด 
I (insist) แปลว่า ยืนยัน/ยอมรับ ยืนหยัดในสิ่งที่ทาไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสักกี่ครั้ง ก็ไม่

ท้อถอย แม้เจอผู้รับบริการตำหนิ ต่อว่าหรือเอาแต่ใจก็ต้องอดทน และจะประสบความสำเร็จในท่ีสุด 



N (necessitate) แปลว่า การให้ความสำคัญ เพราะผู้รับบริการคือคนสำคัญ และต้องการ
ได้รับการดูแลจาก เราเป็นอย่างดีเราต้องทำให้ผู้รับบริการทุกคนเป็นคนพิเศษ ไม่แบ่งแยก หรือเลือกท่ีรักมักท่ี
ชัง 

D (devote) แปลว่า อุทิศตน ทุ่มเททำงานด้วยหัวใจบริการอย่างเต็มท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
ด้านจริยธรรม 

ของ องค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้  
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 

ปีงบประมาณ 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลค้อใต้ 

 


