
 

 



คํานํา 

คู มือการใหบริการข อมูลข าวสารฉบับนี้มี วัตถุประสงค  เพื่อใช เป นแนวทางสําหรับ            

การปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ซึ่งไดกําหนดให หนวยงานของรัฐ 

จะตองมีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพื่อให ประชาชนสามารถติดตามและ

ตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐ ภายใตสิทธิและหนาที่ในการรับรู ขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหงราช

อาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และ 2550 และเปนการจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพื่อให     

เปนไปตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั ระดับพื้นฐาน โดยเนื้อหาภายในเลมจะบอกถึงข้ันตอนการ

ปฏิบัติในการใหบริการขอมูลขาวสาร แกประชาชนผูมารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนยขอมูลขาวสาร     

ซึ่งจะเปนประโยชนอยางย่ิง สําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรู    

ในเรื่องดังกลาว ซึ่งใน การจัดทําครั้งนี้ ผู จัดทําไดทําการศึกษาคนควาจากหนังสือ / คูมือ / เอกสารตางๆ      

ที่เก่ียวของ โดยไดอางอิงไวที่เอกสารอางอิงแลว และในการนี้ ผูจัดทําพรอมท่ีจะรับขอติชม ขอเสนอแนะ   

เพื่อใชพัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลสําราญใตตอไป 

  

   

ศูนยขอมูลขาวสาร  

องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต          

อําเภอสามชัย   จังหวัดกาฬสนิธุ  
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คูมือการปฏิบัติงาน 
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 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร                        1 – ๓  
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คูมือการปฏิบัตงิาน  

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายที่เกิดข้ึนโดยมี        

วัตถุประสงคหรือเจตนารมณเพื่อรับรอง “สิทธิไดรู” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรบัรูขอมูล 

ขาวสารตางๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทาง 

การเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบ          

การใชอํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป  

เพื่อประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

 จากวัตถุประสงคหรือเจตนารมณของกฎหมายดังกลาว จึงไดกําหนดเปนมาตรการเพื่อให 

หนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และได 

บัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนด 

ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง       

หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของ    

หนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” 

ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให ประชาชน

เพื่อสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูล ขาวสารของ

ราชการพิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และ งบประมาณ 

จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่ เปนนิติ

บุคคลเทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา        

ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส วนทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล           

องคการบริหาร  สวนตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้งศูนย       

ขอมูลขาวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูล             

ขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชน    

เขาตรวจดูไดกําหนดเก่ียวกับการจัดทําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สรปุไดดังนี้  

1. สถานที่ตั้งของศนูยขอมูลขาวสาร  

1.1 จัดตั้งภายในสํานักงาน โดยจัดเปนศูนยขอมูลขาวสารในหองใดหองหนึ่งเปนสัดสวน       

แตถามีพื้นที่นอยจัดเปนหองไมได ใหจัดเปนมุมหนึ่งของหองในสํานักงานน้ัน ซึ่งถาไมสามารถเก็บขอมูล      

ขาวสารไวไดทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไวตางหากได แตตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชน    

ผูขอตรวจ   ขอมูลขาวสารประกอบดวย 

-/1.2 จัดตั้งภาย... 
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1.2 จัดตั้งภายนอกสํานักงาน โดยจัดในหองสมุดของหนวยงานอื่นท่ีอยูในบริเวณใกลเคียงได

ท้ังนี ้ควรจัดทําปายชื่อศูนยขอมูลขาวสารของ (ชื่อหนวยงาน) ติดไวดวย 

 2. การมอบหมายหนวยงาน และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

 หนวยงานของรัฐแตละแหง ควรมอบหมายหนวยงานยอยเพียงหนวยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบ

การดาํเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร ไมควรแบงกระจายออกไปตามหนวยงานตางๆ และควรมีเจาหนาที่ใน 

หนวยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง  

3. วัสดุอุปกรณที่จําเปนภายในศูนยขอมูลขาวสาร  

ควรจัดใหมีตู หรือชั้น และแฟมสําหรับใชจัดเก็บเอกสารและดัชนีของขอมูลท่ีจัดเก็บ โตะและ 

เกาอี้ สาํหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร  

4. การจัดเก็บขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร  

4.1 ระบบการจัดเก็บขอมูลขาวสาร 

 -  จําแนกขอมูลตามหนวยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจําขอมูลขาวสารน้ัน 

 - ใหแตละหนวยงานแยกขอมูลออกเปนหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1)-(8)   แหง 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเปนแฟม  

-  ภายในหมวด / เรื่องใหจัดลําดับตัวอักษรของเรื่องภายในแตละแฟม 

 

 

 

 

 

- ในแฟมควรจัดทําบัตรนําคั่นประเภทขอมูลขาวสารและหมวด / เรื่องขอมูล 

  

 

 

 

 

 

 

/ขอมูลขาวสาร... 

จําแนกตาม 

หนวยยงาน 

ขอมูลขาวสาร  

จัดหมวดตาม มาตรา 

9(1)-(8) 

จัดแบงเร่ือง  

ตามลําดับ 
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ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 

 ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เปนประเภทของขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดู ไดแก  

 1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน เชน ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูกสราง 

อาคาร ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เปนตน  

2) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหนวยงานของรัฐ เชน นโยบายกระทรวง กรม 

จังหวัด เชน นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผูวาราชการจังหวัด เปนตน  

3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานตางๆ ของรัฐ เชน            

แผนยุทธศาสตรจังหวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแมบทของหนวยงาน หรือแผนพัฒนาดานตางๆ 

ของปที่ดําเนินการที่กําหนดไวในแผน เปนตน  

4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 

เชน หลักเกณฑหรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องตางๆ จากหนวยงานของรัฐ 

 5) สิ่งพิมพท่ีมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเปนกรณีที่มีขอมูลขาวสารที่ประชาชนควรรูและ 

มิไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เพียงแตไดอางถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะตองนําเอกสารท่ีอางถึงดังกลาว 

มารวมไวใหตรวจดู เชน ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ 

 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ 

จัดทําบริการสาธารณะ เชน สัญญาการเดินรถประจําทาง การทําไม ทําเหมืองแร /สัญญาใหผลิตสุรา /สัญญา 

ใหบริการโทรศัพท เปนตน  

7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให 

ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย  

8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด ไดแก 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานตาง จะตองนํามารวมไวให 

ตรวจอยางนอย 1 ป นับแตวันลงนาม  

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง ซึ่งหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดทําสรุปผลการ 

พิจารณาจัดซื้อจัดจางเปนประจําทุกเดือน แลวนํามารวมไวใหประชาชนเขาตรวจดู ได โดยสรุปผลการจัดซื้อ

จัดจางนี้ จะตองระบุรายละเอียดอยางนอย คือ จัดซื้อจัด จางโดยวิธีใด มีผูเขา   รวมจัดซื้อจัดจางจํานวนก่ีราย 

เปนใครบาง ผูใดไดรับการ คัดเลือก ในวงเงินเทาใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผูรับจางรายดังกลาวดวย        

ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผยตาม มาตรา 14 

หรือ มาตรา 15 อยูดวย ใหลดหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูล ขาวสารสวน

นั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ สําเนาที่มี      

คํารับรองถูกตองของ  ขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความ เห็นชอบ

ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ไดในการน้ีใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีราย

ไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืนคนตางดาวจะมี สิทธิตามมาตรานี้

เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง  

 



วตัถุประสงค 

๔ 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

 

ปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน 

ตําบลสําราญใต  เมื่อป พ.ศ.๒๕๖๑ โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล สําราญใต” 

ตั้งอยูที่สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล ตึกหนึ่ง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต อําเภอสามชัย 

จังหวัดกาฬสินธุ461๘0 โทรศพัท/โทรสาร 043-๐๑๙๖๓๑ และ ๐๔๓-๐๑๙๖๓๑  

โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

  

 

  วัตถุประสงค (Objective ) 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร มีวัตถุประสงค ดังน้ี    

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโนนสะอาด หรือเจาหนาท่ี       

ผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  

2. เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและ      

เปนมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพื่อใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ  

4. เพื่อใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  

5. เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ ปฏิบัติงานได

ทุกขั้นตอน  

6. เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐ อื่นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขอบเขต... 

 



ขอบเขต 

คําจํากัดความ 

๕ 

 

  

 

  ขอบเขต (Scope ) 

  คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึง สาระสําคัญ

ตามขอกฎหมาย ขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนย ขอมูล          

ขาวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึง

แบบฟอรมในการปฏิบัติที่เก่ียวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางย่ิงสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล ขาวสาร 

หรือผูที่ตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 คาํจํากัดความ (Definition ) 

 "ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่ง ใดๆ ไมวา

การสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทํา ไวในรูป

ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง        

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได  

 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ ควบคุม

ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร เก่ียวกับ

เอกชน “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่เก่ียวกับขอเท็จจริงที่เปน 

  “สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติ

การทํางาน ประวัติอาชญากรรม เปนตน  

 หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน ทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม

การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

 เจาหนาที่ของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

/หนาที่ความรับผิดชอบ… 

 



หนาที่ความรับผิดชอบ 

๖ 

 

 

  หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities ) 

  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการขอมูล  

ขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เก่ียวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
  
 
 
 
2. คณะกรรมการขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน 
ตําบลสําราญใต  
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. เจ าหนาที่ประจําศูนยข อมูลข าวสารองคการ 
บริหารสวนตําบลสําราญใต 

1. กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูล  
ขาวสาร 2. รับผิดชอบ ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติ
ตาม กฎหมายขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลสําราญใตและของสวน  
ราชการตางๆในหนวยงาน ใหเปนไปอยางเครงครัด 
1. เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการ บริหาร 
การจัดระบบ การขอ การอนุญาตและบริการขอมูล  
ขาวสาร  
2. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับขอมูล   
ขาวสารฯ ทุกกรณี เชน การเปดเผยหรือไมเปดเผย  
ขอมูลขาวสาร เปนตน  
3. แตงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อ 
ปฏิบัติ การ ใน เรื่ อง ใด  ๆ ตามที่ คณะกรรมการ 
มอบหมาย 4. เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือชี้แจง
แสดง ความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร 
1. รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา 9 
แหงพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว 
ณ ศูนยข อมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล
สาํราญใต อยางครบถวนและเปนปจจุบัน 
 2. จัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร โดยมีรายละเอียด 
เพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว 
3. จัดทําทะเบียนสําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูล  
ขาวสารที่ตั้งแสดงไว ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานของทาง 
ราชการ รวมทั้งจัดเก็บสถิติ และสรุปผลการมาใช 
บริการศูนยขอมูลขาวสารฯ 

 

 

 

/4. หัวหนากลุม... 

 



ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน) 

๗ 

 

 

  

 ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)  

  การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไมยุ งยากสลับซับซอน        

เจาหนาท่ี หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางน้ี จะทําใหการใหบริการแกผูมา

รับบริการ เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และที่สําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ    

ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาทีข่ององคการบริหารสวนตําบลสําราญใตดวย  

  การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการไดดังนี ้ 

 1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผูเขียน ตองระบุรายละเอียดให 

ชัดเจน ดังน้ี  

  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู  สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท     

(ถามี) และวันที่ขอขอมูล 

   1.2 รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล(ตองการดู/

ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง)  

  1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 

  2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันทีหากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของ

หนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี  

 3. จัดสงขอมูลใหผูรับบรกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขอพึงปฏิบัติ… 

 



๘ 

 

  

 

 การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให

ผูรับบรกิารเกิดความพึงพอใจมากที่สุด  

  Work Flow กระบวนการการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /แผนผงั... 

 

ขอพึงปฏิบัติ 

เริ่มตน 

รบัขอมูลขาวสาร 

พิจารณา 

สงขอมลูใหผูรับบริการ 

จบงาน 

ไมอนุมัต ิ

อนุมติั 



๙ 

แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

 

           ถามี        ถาไมม ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมารับบริการแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ชวยเหลือ / แนะนํา /คนหาจากดัชน ี

ขอมูลขาวสารที่เก็บ  ณ ศนูยขอมขูาวสาร 

หรือทีแ่ยกเก็บไวตางหาก 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถามี) 

ใหการชวยเหลือในกรอกแบบฟอรม

หรือเจาหนาที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู ที่ติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู

หลักฐาน เจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปที่เก็บขอมูลขาวสารแหงอื่น 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย 

ขอมูล ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา 

รบัรองสําเนาถูกตอง 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู

หลักฐาน เจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

รบัรองสําเนาถูกตอง 



๑๐ 

คําอธบิายแผนผังขั้นตอน  

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพื่อ 

สืบคนหาขอมูลขาวสารตามที่ตองการ  

2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารที่มีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให 

คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ที่ใด อยางไร ทั้งนี้ตองคํานึงถึงความ 

สะดวกของประชาชนเปนหลัก  

4. ในกรณีที่สงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาที่ประจําศูนยขอมูล        

ขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูที่เจาหนาที่สงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมให

บริการก็ได แตเจาหนาที่จะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุ 

สงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร  

*5. เมื่อประชาชนขอถายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจาหนาที่จะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิด     

คาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท  

เปนตน  

*6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาที่จะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละ     

ไมเกิน 5 บาท อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

* ดูประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอ 

สําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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 เอกสารอางอิง ( Reference Document ) 

  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันที่พระราชบัญญัติขอมูล   

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ  

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจด ู 

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง 

การ เรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 

กําหนดใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐที่หัวหนาสวนราชการลงนาม   

แลวเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูล        

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   

2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 

กําหนดใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูล  ขาวสารที่ตอง 

จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541  

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสา

รของ ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 

 3. คําสั่งอบต.สําราญใต ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอางอิง 
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    แบบฟอรมที่ใช(Form)  

   จังหวัดไดออกแบบหรือจัดทําแบบฟอรมเพื่อใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให 

   การจัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับ  

  บทบาทภารกิจของหนวยงานได 

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ  

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

 ประจาํเดือน ................................................... 

ลําดับ 
ท ี

วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู/โทรศัพท รายการขอมูล 
 ขาวสารที่ขอรบั

บริการ 

วัตถุประสงค  ลายมือชื่อ  
ผูขอรับ 
บริการ 

ลายมือชื่อ  
เจาหนาที ่

 ศูนยขอมูลฯ 

หมาย เหต ุ

          
          
          
          

          
          

แบบฟอรมที่ใช 
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมลูขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

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

วตัถุประสงค : แบบแสดงความคดิเห็นน้ีมีวัตถปุระสงคเพื่อทราบระดับการใหบริการของทางราชการ  

การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการ ใหดีข้ึน 

1. วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ...................  

2. เพศ    ชาย     หญิง  

อาชีพ    ขาราชการ       พนักงานรัฐวิสาหกิจ  

   ลูกจางภาครัฐ    อ่ืนๆ (ระบุ).......  

3. ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม 

   มี     มีแตไมครบ    ไมมี  

   เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง   

   เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรือเพิ่มเติม  

4. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล  

   ถูกตอง และเปนปจจุบัน  

   ตรงตามความตองการ  

   ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน  

   อื่นๆ (ระบุ)...............................................................................................  

5. สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  

   มาก    ปานกลาง    นอย เนื่องจาก ...........................  

6. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 

  6.1 สถานท่ี  

   มาก    ปานกลาง    นอย เนื่องจาก.............................  

6.2 การใหบริการขอมูล  

   มาก    ปานกลาง    นอย เนื่องจาก ............................  

6.3 เจาหนาที ่ 

   มาก     ปานกลาง    นอย เนื่องจาก ........................... 

 7.ขอมูลที่ทานตองการเพิ่มเติม คือ 

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

8. ความคดิเห็นหรือขอเสนอแนะอื่นๆ 

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

 

 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
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แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร  

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

ประจาํเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 

1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จาํนวน 

จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)   
จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร(ราย/เรื่อง)  
จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

     

 2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก    

2.1........................................................................................................................................... 

2.2........................................................................................................................................... 

2.3........................................................................................................................................... 

3. กรณมีีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการรองเรยีน) 

3.1.......................................................................................................................................... 

3.2.......................................................................................................................................... 

3.3..........................................................................................................................................  

4. สรุปผลการสาํรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร (รอบ 1 เดือน)  

         4.1 เพศ ชาย ........................ คน หญิง ......................................... คน  

  อาชีพ ขาราชการ .............. คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ ................. คน  

  ลูกจางภาครฐั......................... คน อื่นๆ ........................................ คน  

       4.2 ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม มี......... คน มีแตไมครบ......... คน ไมมี......... คน               

เจาหนาที่จะรับจัดหาใหภายหลัง ....................................... คน 

 เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอเพิ่ม....................คน  

   4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล  

  มาก.............. คน ปานกลาง.............. คน นอย............ คน ไมถูกตอง.............คน                

ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน  

           ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  

   4.4 สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  

   มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน นอย ............. คน  

 

/4.5 ทานไดรับ… 



๑๕ 

  4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด  

   1.) สถานท่ี มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน 

   2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน  

   3.) เจาหนาที่ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน / 

 4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ  

   1.) ........................................................................................................................  

  2.) ......................................................................................................................... 

3.)...........................................................................................................................  

5. การดาํเนินการแกไข ปรับปรงุการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน  

   1.) ............................................................................................................................ 

  2.) .............................................................................................................................    

3.).............................................................................................................................. 

4.).............................................................................................................................. 

5.)..............................................................................................................................  

6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สํานักงาน  

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สาํนักงาน ก.พ.ร. หรือไม  

    

    เคย (ระบุ วัน/เดือน/ป) ..............................................  

    ไมเคย  

 

 

 

       (ลงชื่อ) ............................................ ผูรายงาน 

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

               ตาํแหนง ...........................................................  

              วัน/เดือน/ป ........................................................ 

 

 

 

 


