
 

 



คํานํา 

คู มือการใหบริการข อมูลข าวสารฉบับนี้มี วัตถุประสงค  เพื่อใช เป นแนวทางสําหรับ            

การปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ซึ่งไดกําหนดให หนวยงานของรัฐ 

จะตองมีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพื่อให ประชาชนสามารถติดตามและ

ตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐ ภายใตสิทธิและหนาที่ในการรับรู ขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหงราช

อาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และ 2550 และเปนการจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพื่อให     

เปนไปตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั ระดับพื้นฐาน โดยเนื้อหาภายในเลมจะบอกถึงข้ันตอนการ

ปฏิบัติในการใหบริการขอมูลขาวสาร แกประชาชนผูมารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนยขอมูลขาวสาร     

ซึ่งจะเปนประโยชนอยางย่ิง สําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรู    

ในเรื่องดังกลาว ซึ่งใน การจัดทําครั้งนี้ ผู จัดทําไดทําการศึกษาคนควาจากหนังสือ / คูมือ / เอกสารตางๆ      

ที่เก่ียวของ โดยไดอางอิงไวที่เอกสารอางอิงแลว และในการนี้ ผูจัดทําพรอมท่ีจะรับขอติชม ขอเสนอแนะ   

เพื่อใชพัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลสําราญใตตอไป 

  

   

ศูนยขอมูลขาวสาร  

องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต          

อําเภอสามชัย   จังหวัดกาฬสนิธุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การใหบริการขอมูลขาวสาร                                                         หนา  

 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร                        1 – ๓  

 วัตถุประสงค          4  

 ขอบเขต          5  

 คําจํากัดความ          5  

 หนาท่ีความรับผิดชอบ        6  

 ระเบียบปฏิบัติ (ข้ันตอน)         7–๑๐  

 เอกสารอางอิง          11  

 แบบฟอรมท่ีใช         12-15 
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คูมือการปฏิบัตงิาน  

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายที่เกิดข้ึนโดยมี        

วัตถุประสงคหรือเจตนารมณเพื่อรับรอง “สิทธิไดรู” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรบัรูขอมูล 

ขาวสารตางๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทาง 

การเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบ          

การใชอํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป  

เพื่อประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

 จากวัตถุประสงคหรือเจตนารมณของกฎหมายดังกลาว จึงไดกําหนดเปนมาตรการเพื่อให 

หนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และได 

บัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนด 

ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง       

หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของ    

หนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” 

ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให ประชาชน

เพื่อสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูล ขาวสารของ

ราชการพิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และ งบประมาณ 

จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่ เปนนิติ

บุคคลเทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา        

ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส วนทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล           

องคการบริหาร  สวนตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้งศูนย       

ขอมูลขาวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูล             

ขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชน    

เขาตรวจดูไดกําหนดเก่ียวกับการจัดทําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สรปุไดดังนี้  

1. สถานที่ตั้งของศนูยขอมูลขาวสาร  

1.1 จัดตั้งภายในสํานักงาน โดยจัดเปนศูนยขอมูลขาวสารในหองใดหองหนึ่งเปนสัดสวน       

แตถามีพื้นที่นอยจัดเปนหองไมได ใหจัดเปนมุมหนึ่งของหองในสํานักงานน้ัน ซึ่งถาไมสามารถเก็บขอมูล      

ขาวสารไวไดทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไวตางหากได แตตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชน    

ผูขอตรวจ   ขอมูลขาวสารประกอบดวย 

-/1.2 จัดตั้งภาย... 

 



๒ 

 

1.2 จัดตั้งภายนอกสํานักงาน โดยจัดในหองสมุดของหนวยงานอื่นท่ีอยูในบริเวณใกลเคียงได

ท้ังนี ้ควรจัดทําปายชื่อศูนยขอมูลขาวสารของ (ชื่อหนวยงาน) ติดไวดวย 

 2. การมอบหมายหนวยงาน และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

 หนวยงานของรัฐแตละแหง ควรมอบหมายหนวยงานยอยเพียงหนวยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบ

การดาํเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร ไมควรแบงกระจายออกไปตามหนวยงานตางๆ และควรมีเจาหนาที่ใน 

หนวยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง  

3. วัสดุอุปกรณที่จําเปนภายในศูนยขอมูลขาวสาร  

ควรจัดใหมีตู หรือชั้น และแฟมสําหรับใชจัดเก็บเอกสารและดัชนีของขอมูลท่ีจัดเก็บ โตะและ 

เกาอี้ สาํหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร  

4. การจัดเก็บขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร  

4.1 ระบบการจัดเก็บขอมูลขาวสาร 

 -  จําแนกขอมูลตามหนวยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจําขอมูลขาวสารน้ัน 

 - ใหแตละหนวยงานแยกขอมูลออกเปนหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1)-(8)   แหง 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเปนแฟม  

-  ภายในหมวด / เรื่องใหจัดลําดับตัวอักษรของเรื่องภายในแตละแฟม 

 

 

 

 

 

- ในแฟมควรจัดทําบัตรนําคั่นประเภทขอมูลขาวสารและหมวด / เรื่องขอมูล 

  

 

 

 

 

 

 

/ขอมูลขาวสาร... 

จําแนกตาม 

หนวยยงาน 

ขอมูลขาวสาร  

จัดหมวดตาม มาตรา 

9(1)-(8) 

จัดแบงเร่ือง  

ตามลําดับ 
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ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 

 ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เปนประเภทของขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดู ไดแก  

 1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน เชน ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูกสราง 

อาคาร ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เปนตน  

2) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหนวยงานของรัฐ เชน นโยบายกระทรวง กรม 

จังหวัด เชน นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผูวาราชการจังหวัด เปนตน  

3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานตางๆ ของรัฐ เชน            

แผนยุทธศาสตรจังหวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแมบทของหนวยงาน หรือแผนพัฒนาดานตางๆ 

ของปที่ดําเนินการที่กําหนดไวในแผน เปนตน  

4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 

เชน หลักเกณฑหรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องตางๆ จากหนวยงานของรัฐ 

 5) สิ่งพิมพท่ีมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเปนกรณีที่มีขอมูลขาวสารที่ประชาชนควรรูและ 

มิไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เพียงแตไดอางถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะตองนําเอกสารท่ีอางถึงดังกลาว 

มารวมไวใหตรวจดู เชน ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ 

 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ 

จัดทําบริการสาธารณะ เชน สัญญาการเดินรถประจําทาง การทําไม ทําเหมืองแร /สัญญาใหผลิตสุรา /สัญญา 

ใหบริการโทรศัพท เปนตน  

7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให 

ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย  

8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด ไดแก 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานตาง จะตองนํามารวมไวให 

ตรวจอยางนอย 1 ป นับแตวันลงนาม  

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง ซึ่งหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดทําสรุปผลการ 

พิจารณาจัดซื้อจัดจางเปนประจําทุกเดือน แลวนํามารวมไวใหประชาชนเขาตรวจดู ได โดยสรุปผลการจัดซื้อ

จัดจางนี้ จะตองระบุรายละเอียดอยางนอย คือ จัดซื้อจัด จางโดยวิธีใด มีผูเขา   รวมจัดซื้อจัดจางจํานวนก่ีราย 

เปนใครบาง ผูใดไดรับการ คัดเลือก ในวงเงินเทาใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผูรับจางรายดังกลาวดวย        

ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผยตาม มาตรา 14 

หรือ มาตรา 15 อยูดวย ใหลดหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูล ขาวสารสวน

นั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ สําเนาที่มี      

คํารับรองถูกตองของ  ขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความ เห็นชอบ

ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ไดในการน้ีใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีราย

ไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืนคนตางดาวจะมี สิทธิตามมาตรานี้

เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง  

 



วตัถุประสงค 

๔ 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

 

ปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน 

ตําบลสําราญใต  เมื่อป พ.ศ.๒๕๖๑ โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล สําราญใต” 

ตั้งอยูที่สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล ตึกหนึ่ง องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต อําเภอสามชัย 

จังหวัดกาฬสินธุ461๘0 โทรศพัท/โทรสาร 043-๐๑๙๖๓๑ และ ๐๔๓-๐๑๙๖๓๑  

โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

  

 

  วัตถุประสงค (Objective ) 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร มีวัตถุประสงค ดังน้ี    

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโนนสะอาด หรือเจาหนาท่ี       

ผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  

2. เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและ      

เปนมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพื่อใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ  

4. เพื่อใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  

5. เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ ปฏิบัติงานได

ทุกขั้นตอน  

6. เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐ อื่นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขอบเขต... 

 



ขอบเขต 

คําจํากัดความ 

๕ 

 

  

 

  ขอบเขต (Scope ) 

  คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึง สาระสําคัญ

ตามขอกฎหมาย ขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนย ขอมูล          

ขาวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึง

แบบฟอรมในการปฏิบัติที่เก่ียวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางย่ิงสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล ขาวสาร 

หรือผูที่ตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 คาํจํากัดความ (Definition ) 

 "ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่ง ใดๆ ไมวา

การสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทํา ไวในรูป

ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง        

การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได  

 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ ควบคุม

ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร เก่ียวกับ

เอกชน “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่เก่ียวกับขอเท็จจริงที่เปน 

  “สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติ

การทํางาน ประวัติอาชญากรรม เปนตน  

 หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน ทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม

การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

 เจาหนาที่ของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

/หนาที่ความรับผิดชอบ… 

 



หนาที่ความรับผิดชอบ 

๖ 

 

 

  หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities ) 

  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการขอมูล  

ขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เก่ียวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
  
 
 
 
2. คณะกรรมการขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน 
ตําบลสําราญใต  
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. เจ าหนาที่ประจําศูนยข อมูลข าวสารองคการ 
บริหารสวนตําบลสําราญใต 

1. กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูล  
ขาวสาร 2. รับผิดชอบ ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติ
ตาม กฎหมายขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลสําราญใตและของสวน  
ราชการตางๆในหนวยงาน ใหเปนไปอยางเครงครัด 
1. เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการ บริหาร 
การจัดระบบ การขอ การอนุญาตและบริการขอมูล  
ขาวสาร  
2. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับขอมูล   
ขาวสารฯ ทุกกรณี เชน การเปดเผยหรือไมเปดเผย  
ขอมูลขาวสาร เปนตน  
3. แตงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อ 
ปฏิบัติ การ ใน เรื่ อง ใด  ๆ ตามที่ คณะกรรมการ 
มอบหมาย 4. เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือชี้แจง
แสดง ความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร 
1. รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา 9 
แหงพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว 
ณ ศูนยข อมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล
สาํราญใต อยางครบถวนและเปนปจจุบัน 
 2. จัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร โดยมีรายละเอียด 
เพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว 
3. จัดทําทะเบียนสําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูล  
ขาวสารที่ตั้งแสดงไว ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานของทาง 
ราชการ รวมทั้งจัดเก็บสถิติ และสรุปผลการมาใช 
บริการศูนยขอมูลขาวสารฯ 

 

 

 

/4. หัวหนากลุม... 

 



ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน) 

๗ 

 

 

  

 ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)  

  การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไมยุ งยากสลับซับซอน        

เจาหนาท่ี หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางน้ี จะทําใหการใหบริการแกผูมา

รับบริการ เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และที่สําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ    

ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาทีข่ององคการบริหารสวนตําบลสําราญใตดวย  

  การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการไดดังนี ้ 

 1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผูเขียน ตองระบุรายละเอียดให 

ชัดเจน ดังน้ี  

  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู  สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท     

(ถามี) และวันที่ขอขอมูล 

   1.2 รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล(ตองการดู/

ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง)  

  1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 

  2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันทีหากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของ

หนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี  

 3. จัดสงขอมูลใหผูรับบรกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขอพึงปฏิบัติ… 

 



๘ 

 

  

 

 การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให

ผูรับบรกิารเกิดความพึงพอใจมากที่สุด  

  Work Flow กระบวนการการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /แผนผงั... 

 

ขอพึงปฏิบัติ 

เริ่มตน 

รบัขอมูลขาวสาร 

พิจารณา 

สงขอมลูใหผูรับบริการ 

จบงาน 

ไมอนุมัต ิ

อนุมติั 



๙ 

แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

 

           ถามี        ถาไมม ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมารับบริการแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ชวยเหลือ / แนะนํา /คนหาจากดัชน ี

ขอมูลขาวสารที่เก็บ  ณ ศนูยขอมขูาวสาร 

หรือทีแ่ยกเก็บไวตางหาก 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถามี) 

ใหการชวยเหลือในกรอกแบบฟอรม

หรือเจาหนาที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู ที่ติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู

หลักฐาน เจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปที่เก็บขอมูลขาวสารแหงอื่น 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย 

ขอมูล ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา 

รบัรองสําเนาถูกตอง 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู

หลักฐาน เจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

รบัรองสําเนาถูกตอง 



๑๐ 

คําอธบิายแผนผังขั้นตอน  

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพื่อ 

สืบคนหาขอมูลขาวสารตามที่ตองการ  

2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารที่มีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให 

คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ที่ใด อยางไร ทั้งนี้ตองคํานึงถึงความ 

สะดวกของประชาชนเปนหลัก  

4. ในกรณีที่สงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาที่ประจําศูนยขอมูล        

ขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูที่เจาหนาที่สงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมให

บริการก็ได แตเจาหนาที่จะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุ 

สงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร  

*5. เมื่อประชาชนขอถายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจาหนาที่จะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิด     

คาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท  

เปนตน  

*6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาที่จะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละ     

ไมเกิน 5 บาท อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

* ดูประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอ 

สําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 

 

 



๑๑ 

 

 

 เอกสารอางอิง ( Reference Document ) 

  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันที่พระราชบัญญัติขอมูล   

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ  

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจด ู 

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง 

การ เรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 

กําหนดใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐที่หัวหนาสวนราชการลงนาม   

แลวเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูล        

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   

2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 

กําหนดใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูล  ขาวสารที่ตอง 

จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541  

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสา

รของ ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 

 3. คําสั่งอบต.สําราญใต ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอางอิง 



๑๒ 

 

  

    แบบฟอรมที่ใช(Form)  

   จังหวัดไดออกแบบหรือจัดทําแบบฟอรมเพื่อใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให 

   การจัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับ  

  บทบาทภารกิจของหนวยงานได 

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ  

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

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

ลําดับ 
ท ี

วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู/โทรศัพท รายการขอมูล 
 ขาวสารที่ขอรบั

บริการ 

วัตถุประสงค  ลายมือชื่อ  
ผูขอรับ 
บริการ 

ลายมือชื่อ  
เจาหนาที ่

 ศูนยขอมูลฯ 

หมาย เหต ุ

          
          
          
          

          
          

แบบฟอรมที่ใช 



๑๓ 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมลูขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

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

วตัถุประสงค : แบบแสดงความคดิเห็นน้ีมีวัตถปุระสงคเพื่อทราบระดับการใหบริการของทางราชการ  

การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการ ใหดีข้ึน 

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

2. เพศ    ชาย     หญิง  

อาชีพ    ขาราชการ       พนักงานรัฐวิสาหกิจ  

   ลูกจางภาครัฐ    อ่ืนๆ (ระบุ).......  

3. ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม 

   มี     มีแตไมครบ    ไมมี  

   เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง   

   เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรือเพิ่มเติม  

4. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล  

   ถูกตอง และเปนปจจุบัน  

   ตรงตามความตองการ  

   ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน  

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

5. สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  

   มาก    ปานกลาง    นอย เนื่องจาก ...........................  

6. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 

  6.1 สถานท่ี  

   มาก    ปานกลาง    นอย เนื่องจาก.............................  

6.2 การใหบริการขอมูล  

   มาก    ปานกลาง    นอย เนื่องจาก ............................  

6.3 เจาหนาที ่ 

   มาก     ปานกลาง    นอย เนื่องจาก ........................... 

 7.ขอมูลที่ทานตองการเพิ่มเติม คือ 

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

8. ความคดิเห็นหรือขอเสนอแนะอื่นๆ 

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

 

 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
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แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร  

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

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

1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จาํนวน 

จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)   
จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร(ราย/เรื่อง)  
จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

     

 2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก    

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

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

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

3. กรณมีีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการรองเรยีน) 

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

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

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

4. สรุปผลการสาํรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร (รอบ 1 เดือน)  

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

  อาชีพ ขาราชการ .............. คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ ................. คน  

  ลูกจางภาครฐั......................... คน อื่นๆ ........................................ คน  

       4.2 ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม มี......... คน มีแตไมครบ......... คน ไมมี......... คน               

เจาหนาที่จะรับจัดหาใหภายหลัง ....................................... คน 

 เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอเพิ่ม....................คน  

   4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล  

  มาก.............. คน ปานกลาง.............. คน นอย............ คน ไมถูกตอง.............คน                

ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน  

           ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  

   4.4 สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  

   มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน นอย ............. คน  

 

/4.5 ทานไดรับ… 



๑๕ 

  4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด  

   1.) สถานท่ี มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน 

   2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน  

   3.) เจาหนาที่ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน / 

 4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ  

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

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

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

5. การดาํเนินการแกไข ปรับปรงุการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน  

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

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

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

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

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

6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สํานักงาน  

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สาํนักงาน ก.พ.ร. หรือไม  

    

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

    ไมเคย  

 

 

 

       (ลงชื่อ) ............................................ ผูรายงาน 

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

               ตาํแหนง ...........................................................  

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

 

 

 

 


