
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  



 
 

ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ  ฉบับนี้   
จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงาน  การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน
ผู้มารับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ซึ่งได้
ก าหนดให้ หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้
ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และ พ.ศ.2550 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว การจัดท าคู่มือฉบับนี้ 
คณะผู้จัดท าได้ท าการศึกษา ค้นคว้าจากหนังสือ/คู่มือ/เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิง
แล้ว และในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือใช้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
เทศบาลต าบลวัดธาตุ  ต่อไป 
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1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

                   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล
ข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิ
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิ ภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น    

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนเพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการพิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล
เท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วน
ภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  เทศบาลต าบลวัดธาตุเป็นราชการส่วนท้องถิ่นจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่
จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

2. วิธีการเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร  มี 3 วิธี คือ 
 2.1. กำรพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ (มำตรำ 7)  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
 (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ 
เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
     ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ  

ของเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
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      ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่าย
จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

          มำตรำ 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะ
น ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อน
แล้วเป็นเวลาพอสมควร    

 2.2 กำรจัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดู (มำตรำ 9)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
  (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4) 
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
  (4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 
  (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ ให้
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
  (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา  14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น 

  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู  ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค า
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้   ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง ถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
   คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  
   มำตรำ 10 บทบัญญัติมาตรา  7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย
เฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
 

2.3 กำรจัดหำให้ตำมค ำขอเฉพำะรำย (มำตรำ 11)   นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า
ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายใน
เวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
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  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วใน
สภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการ
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์ หรือ
ระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

  ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม
มาตรานี้ โดยอนุโลม 

 มาตรา 12  ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  11  แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่
ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงานของ
รัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา  16  ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของ
รัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
            จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ
เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และ
ได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
ก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า  “ศูนย์
ข้อมูลข่ำวสำร” ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท า
ดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก  จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้
โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทำงกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรฯ สรุปได้ดังนี้ 

1)  สถำนที่ตั้ง 
     - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
     - เป็นสัดส่วน 
     - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 
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2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก 
     - โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
     - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
     - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
     - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
     - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3) กำรมอบหมำยหน่วยงำน/เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
     - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
     - มีจิตบริการ (Service mind) 
     - จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 
     - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4) กำรจัดท ำดัชนี 
    - ดัชนีรวม 
     - ดัชนี/สารบัญประจ า 

5) กำรก ำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์กำรให้บริกำร (ต่อ) 
    - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
    - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)    
    - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
      - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
      - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
            มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษำยน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน าข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
ก าหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน  
ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
ข้อมูลข่ำวสำรที่หน่วยงำนต้องลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ (www.ratchakitcha.soc.go.th)    
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2.  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละ

หน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน       
3.  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพ่ิม  

ความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด             
4.  หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน

องค์กร เช่น  กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 
5.  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของ
รัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
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3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
    ข้อมูลข่ำวสำรที่หน่วยงำนต้องรวบรวมไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

1.  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การ
วินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่  (เป็นค าสั่งปกครอง) เช่น ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าสั่งไม่อนุญาตค าขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาต
ตาม พ.ร.บ. สุราฯ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ ค าสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ า  

 2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  
      2.1 นโยบาย เช่น  นโยบายรัฐบาล   นโยบายต ารวจแห่งชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ  

นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
 2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน การ
หารือปัญหาการบงัคับใช้พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  เป็นต้น     

3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น 
* แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   
* แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ   

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน เช่น  
  *  คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 *  คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่างๆ (ชั้นต ารวจ ชั้นศาล) 
 *  คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม สถานบริการ การพนัน  
 *  คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ ามัน  
 *  แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีที่ก าลังด าเนินการ ที่ก าหนด
ไว้ในแผน        
 *  เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....   
 *  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......  

5.  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
         ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 
ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราช
กิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ด้วย  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง 
มาตรฐานการบัญชี             

6. สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ  
          6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง  สัญญาสัมปทานทางหลวง  สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่  สัมปทานการ
ท าไม้  สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น   
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     6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น 
สัญญาให้ผลิตสุรา 
 6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐ
แต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เป็นต้น 
 6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ   

7.  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย  และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 
     7.1 มติ ครม. 
 7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศ
ไทย  เป็นต้น และที่แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติ
คณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ    
มติคณะกรรมการก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด  
     8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (21 
ต.ค. 2542)  
     8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543)  
  8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)  

           ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย 
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือ ขอส าเนาที่
มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้
เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
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 ที่เทศบาลต าบลวัดธาตุ  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540  
โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำรของเทศบำลต ำบลวัดธำตุ”  โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตั้งอยู่ที่ ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ ชั้น
ที่ 1 หมู่ที่ 10 ต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 43000  โทร.0 42 414758 
  

 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของ
เทศบาลต าบลวัดธาตุ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้   
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุก
ขั้นตอน 
 6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอื่นๆ  

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตาม
ข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มใน
การปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการ
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   
 
  

 ข้อมูลข่ำวสำร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ของที่เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 วัตถุประสงค ์(objective) 

 ค าจ ากัดความ (Definition) 

 ขอบเขต (Scope) 
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 ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติ
อาชญากรรม  เป็นต้น  
 หน่วยงำนของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 

 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1.  นายกเทศมนตรีต าบลวัดธาตุ 
2. รองนายกเทศมนตรีที่นายกฯ มอบหมาย (แนบ
ท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลวัดธาตุ ที่  230/2552 ลง
วันที่ 30 ธันวาคม พ.ศ.2552) 

1.1 ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
2.1 อ านวยการให้เป็นไปตามโครงการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
2.2 รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติตามกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุและ
ของส่วนราชการประจ าจังหวัด ให้เป็นไปอย่างเคร่งครัด 

3.  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุ  
(แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลวัดธาตุ ที่ 604/2554 
ลงวันที่ 28 ตุลาคม 2554, ค าสั่งเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
ที่ 51/2561 ลงวันที่ 24 มกราคม 2561) 

 

 

 
 
4. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบล
วัดธาตุ (แนบท้ายค าสั่ง เทศบาลต าบลวัดธาตุ  ที่ 
238/2558 ลงวันที่ 21 เมษายน 2558,ค าสั่ง
เทศบาลต าบลวัดธาตุ  ที่ 52/2561 ลงวันที่  24 
มกราคม 2561) 

 

3.1 จัดท าแผนพฒันาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการประจ าปี  
3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
3.3 พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการที่เปิดเผยหรือมิต้องเปิดเผย 
3.4 ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารและ
จัดส่งข้อมูลข่าวสารของส านักงานฯ ที่ต้องเปิดเผยตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
4.1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แห่ง
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบล อย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
4.2. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุ  โดยมี
รายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 
4.3. อ านวยความสะดวก ให้บริการประชาชน เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ พัฒนาระบบการใช้บริการศูนย์ข้อมูลให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และจัดท าทะเบียนส าหรับผู้มาใช้บริการ 
4.4 รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลฯ  
4.5 เลขาฯ คณะท างานฯ ผู้ รับผิดชอบ/ เจ้ าภาพหลัก 
4.6 หน่วยสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลฯ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
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   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ  
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว  ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กร  

   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้.- 
1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
   1.1  รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 

   1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการส าเนา) 
หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)                                                                             
   1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงานให้
น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
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ค ำอธิบำยแผนผังขั้นตอน 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

เทศบำลต ำบลวดัธำต ุ

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหา
ข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ค าแนะน า
กับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนเป็นหลัก 
4.  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิ
ขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็น
การสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
*5.  เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิดค่าธรรมเนียม 
เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   
*6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 บาท   
อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

 

หมำยเหตุ 

*  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอ
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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    1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง ก าหนดให้
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
      2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  
 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
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ภาคผนวก 
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เทศบาลต าบลวัดธาตุ ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และ
ให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหน่วยงานได้  

ทะเบียนผู้ใช้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน ............................................. 

  ประจ ำเดือน .................................................... 

ล าดับ 
ที ่

วันเดือนปี 
ชื่อ-สกุล 

ผู้ขอใช้บริการ 
อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ 

รายการข้อมูล 
ข่าวสารที่ขอรับบริการ 

วัตถุประสงค์ ช่องทางการรับบริการ 
เจ้าหน้าที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 
               มาด้วยตนเอง โทรศัพท ์  จดหมาย เว็บไซต ์   

                      

                      

             

            

            

แบบฟอร์มที่ใช้ 



15 
 

แบบแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร..........................................(ชื่อส่วนรำชกำร/หน่วยงำน) 

 

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

วัตถุประสงค์  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบระดับการให้บริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

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

2.  เพศ           ชาย         หญิง 

   อาชีพ          ข้าราชการ       พนักงานรฐัวิสาหกิจ        ลูกจ้างภาครัฐ         อื่นๆ (ระบุ)...................................... 

3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่                         
            มี                  มีแต่ไม่ครบ             ไม่มี  

                      เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง   

                      เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 

4.  ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
                     ถูกต้อง และเปน็ปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 

           ไม่ถูกต้อง  และไม่เปน็ปจัจุบัน 

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

5.  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
           มาก              ปานกลาง                  น้อย  เนื่องจาก ............................................... 

6.  ท่านได้รบัความพงึพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด                     
 6.1 สถานที่ 
                               มาก         ปานกลาง         น้อย  เนื่องจาก................................................ 

 6.2 การให้บริการข้อมูล 
                                มาก         ปานกลาง        น้อย  เนื่องจาก ............................................... 

 6.3 เจ้าหน้าที่ 
                                มาก   ปานกลาง         น้อย  เนื่องจาก ............................................... 

7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม คือ
............................................................................................................................................................... 

8.  ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ    
................................................................................................................................................................   
................................................................................................................................................................ 

ขอขอบพระคุณที่กรุณำตอบแบบแสดงควำมคิดเหน็ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเทศบาลต าบลวัดธาตุ
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แบบรำยงำนสถิติกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน................................................. 

ประจ ำเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
 

1. สถิติการให้บริการ 
รายการ จ านวน 

จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  

จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  

จ านวนการร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เร่ือง)  
 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................................................................ 
 2.2............................................................................................................................................ 
3. กรณีมีการร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการร้องเรียน) 
 3.1.......................................................................................................................................... 
 3.2.................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาต ุ
  (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 
      อาชีพ   ข้าราชการ ......... คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน     
                           ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน    อ่ืนๆ ................. คน ระบุ......... 
 

 4.2 ข้อมลูที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่     มี ......... คน  มีแต่ไมค่รบ ......... คน   ไมม่ี ......... คน 
      เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาให้ภายหลัง  ........................ คน  
                เจ้าหน้าท่ีได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องตดิต่อเพิ่ม............คน 
 

 4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............ คน ไม่ถูกต้อง .............. คน 
         ถูกต้อง และเป็นปจัจุบัน ตรงตามความต้องการ ................ คน 

       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปจัจุบนั ............... คน  

 4.4 สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมคีวามพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............. คน 
 

 4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
      1.) สถานท่ี  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 
      2.) การให้บริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 

     3.) เจ้าหน้าท่ี      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 



17 
 

                                                   -2- 
 

4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

5. การด าเนินการแก้ไข ปรับปรงุการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 

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

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

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

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

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

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รบัการตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลจาก ส านกังานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 
 

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

   

 

 

      (ลงชื่อ) ..................................................... ผู้รำยงำน 

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

             ต ำแหน่ง ....................................................... 

           วัน/เดือน/ปี ........................................................ 
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            แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
        ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรของเทศบำลต ำบลวัดธำต ุ
      ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 

                                                                    เขียนที ่........................................................................ 
                                                                 วันที่ ............ เดือน.................................พ.ศ............... 
 

                  ข้าพเจ้า ..............................................................อายุ.................ป ีอาชีพ....................................... 
บัตรประจ าตัว................................เลขที่...............................บ้านเลขท่ี/สถานทีท่ างาน ........................................ 
ต าบล.............................................อ าเภอ..............................................จังหวัด..................................................... 
รหัสไปรษณีย์................................................โทรศัพท์........................................ มือถือ......................................... 
มีความประสงค์  (    ) ขอเอกสาร/ข้อมูล    (    ) ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ดังนี้ 
1. ........................................................................ ............. 2. ............................................................................... 
3. ..................................................................................... 4. ....................................... ........................................ 
เพ่ือน าไป................................................................................. ...............................................................................  
                   ทั้งนี้  ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด                                     

 
(ลงชื่อ) ..................................................................... ผู้ขอ 
         (....................................................................) 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์) 
ได้ด าเนินการ  (   ) ให้ข้อมูล/เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว 
                  (   ) ให้เข้าตรวจดูข้อมูลเอกสารแล้ว 
                  (   ) นัดมารับเอกสารวันที่.......................... 
                  (   ) เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
                  (   ) ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ................ 
                       ............................................................ 
 

        (ลงชื่อ) .................................................เจ้าหน้าที่ 
                     (.................................................) 
 

(ส าหรับหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของข้อมูล) 

เรียน.............................................................................  
      เพ่ือโปรดพิจารณา 
 
             (ลงชื่อ) .................................................. 
                     (.................................................) 
           ต าแหน่ง................................................... 

(ส าหรับหน่วยงานอื่นที่ส่งเรื่องกลับ) วันที่......................... 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลวัดธาตุ 
       ได้พิจารณาจัดส่งข้อมูล/เอกสารที่ขอแล้วตามแบบ 
 
             (ลงชื่อ) .................................................. 
                     (.................................................) 
           ต าแหน่ง................................................... 
 
(ส าหรับผู้ขอ) 
ข้าพเจ้า (   ) ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแล้ว 
           (   ) ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาเอกสาร...................บาท 
           (   ) ได้ช าระเงินค่าท าส าเนามีผู้รับรอง................บาท 
           (   ) ได้ต้องช าระเงินเพราะมีรายได้น้อยเป็นบริการ
ของเทศบาล 
 
             (ลงชื่อ) .................................................. 
                     (..................................................) 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
รับท่ี.............................................  

วนัท่ี.........../................./............... 

เวลำ..................................น. 
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เรียน  นำยกเทศมนตรีต ำบลวัดธำตุ 
 

        (   )  เห็นควรด าเนินการได้ 
        (   )  ไม่อาจด าเนินการได้ 
        เพราะ................................................................... 
........................................................................................  
...................................................................................... .. 
........................................................................................  
........................................................................................  
........................................................................................  
 

 
      จ่าอากาศเอก.................................................. 
                            (สุรชติ  พิสัยพันธ์) 
                        ปลัดเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
 
ค ำส่ัง 
 

        (   )  อนุมัต ิ
        (   )  ไม่อนุมัติ 
 
 

             (ลงชื่อ) .................................................. 
                         (นายปราโมทย์  สุขสวัสดิ์) 
                       นายกเทศมนตรีต าบลวัดธาตุ 
 

ผลกำรปฏิบัติ 
 
        (   )  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
        (   )  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว 
        (   )  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว 
               ได้รับเงินค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 
               ให้เรียบร้อยแล้ว จ านวน...........................บาท 
 
 

             (ลงชื่อ) ..................................................ผู้ปฏิบัติ 
                     (..................................................) 
 
 (   ) ข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์........................................แผน่ 
 (   ) ข้อมูลถ่ายจากต้นฉบับ............................................แผน่ 
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หนังสือร้องเรียน 

      วันที่...................เดือน..............................พ.ศ................ 

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

     ข้าพเจ้าชื่อ.......................................................................นามสกุล................................... .................
อยู่บ้านเลขท่ี.......................................หมู่ที่.....................................ถนน.......... ....................................................
ต าบล / แขวง.....................................อ าเภอ / เขต......................................จังหวัด..................... .......................
รหัสไปรษณีย์......................................โทรศัพท์....................................................................................................
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานรัฐ คือ ...................................................... 
............................................................................................................................................................... .................
.................................................................................................................. ..............................................................
............................................................................................................................. ...................................................
....................................................................................................................... .................................................ได้
กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้                                                      

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

               พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง ..………………….... 
............................................................................................................................. ...................................................
................................................................................ ................................................................................................
............................................................................................................................. ...................................................
............................................................................................................... จ านวน......................................แผ่น   

 

       (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ร้องเรียน 
                                                                       (............................................................)   

 

สถำนที่ติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 

โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร.  0-2281-8543 
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หนังสืออุทธรณ ์

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

วันที่.................................................................................  

เรื่อง   อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................................ 

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

     ข้าพเจ้าชื่อ............................................................ต าแหน่ง/อาชีพ................................................... .
อยู่บ้านเลขท่ี..................ต าบล..............................อ าเภอ..............................จังหวัด................. ...........................
โทรศัพท์.......................................................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ าวสาร
ของ.................................................................................................... ...................................................................  

     ด้วยเมื่อวันที่....................................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ขอดูเอกสารจ านวน......................รายการ  จาก...........................................................
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่................................................................. ...... 
................................................................. ..........ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้ส าเนาเอกสารดังกล่าว  
โดยให้เหตุผลว่า.................................................................................ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้
ส าเนาเอกสารดัง  โดยให้เหตุผลว่า.............................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏ
ส าเนาหนังสือปฏิเสธของ.............................................................................................ที่แนบพร้อมนี้ 

 

     ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร...........................................................
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                    ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ)............................................................ผู้อุทธรณ์ 
                                                                       (..........................................................)   

 

สถำนที่ติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 

โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร.  0-2281-8543 
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คณะผู้จัดท ำ 

 

     นายปราโมทย์  สุขสวัสดิ์  นายกเทศมนตรีต าบลวัดธาตุ    

 

    คณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ   
    ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

          
      กองวิชาการและแผนงาน                      
     นางสุพัตรา  อ าภวา  ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน 

ที่ปรึกษา 

คณะท างาน 

ผู้รวบรวมและจัดท า
ข้อมูล 


