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คำนำ
       คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง ฉบับน้ี   

จดัทำข้ึนโดยมวีัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับ
บริการ   ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ซ่ึงได้กำหนดให้หน่วย
งานของรัฐจะต้องมกีารจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน  เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตาม
และตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ ซ่ึงจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือ
ผู้ทีต่้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว  

                การจดัทำคู่มือฉบับน้ี  ผู้จัดทำไดท้ำการศึกษาค้นควา้จากหนังสือ คู่มือ  เอกสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง โดยไดอ้้างอิงไวท้ี่เอกสารอา้งอิงแล้ว   และในการน้ีผูจ้ัดทำพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะ เพื่อใช้
พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองทุ่งตำเสาต่อไป

                                                                                               ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง



สารบัญ
เรื่อง                                      หน้า

 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร                       ๑
 วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ๑
 แนวทางการจดัตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ๓
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของที่ทำเทศบาลเมืองทุงตำเสา                                    ๗

- วัตถุประสงค์
- ขอบเขต
- คำจำกัดความ
- หน้าที่ความรับผิดชอบ
- ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ
- แผนผังข้ันตอนการให้บริการ
- คำอธิบายแผนผังข้ันตอนการให้บริการ

 เอกสารอ้างอิง            ๑๑
 ภาคผนวก                                                                                                       ๑๒

- แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใช้บริการ
          - แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการ
          - แบบรายงานสถิติการให้บริการ

- แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ
- หนังสือร้องเรียน
- หนังสืออุทธรณ์



๑  .   ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลขา่วสาร  
                   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่เกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณ์
เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู้้        
(Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบ
ครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าทีต่้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธทีี่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่
ชดัเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูล
ข่าวสารสว่นบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคดิเห็นและ
ใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีสว่นร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการ
ใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อ
ประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจดัรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบ้ืองต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า  เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในดา้นบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจดัตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่าน้ัน ดังน้ัน
หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการสว่นท้องถ่ิน คือ องค์การบริหารส่วนจังหวดั เทศบาล องคก์ารบริหารสว่นตำบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา  เทศบาลเมืองทุ่งตำเป็นราชการส่วนท้องถิ่นจึงมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๒  .   วิธี  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร      มี   ๓   วิธี คอื  

๒.๑. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗)  หน่วยงานของรัฐตอ้งส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
อยา่งน้อยดังตอ่ไปน้ีลงพิมพ์ในราชกจิจานุเบกษา

(๑) โครงสรา้งและการจัดองคก์รในการดำเนินงาน
(๒) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธกีารดำเนินงาน
(๓) สถานทีต่ิดต่อเพือ่ขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการตดิต่อกับหน่วยงานของรัฐ
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งน้ี 

เฉพาะทีจ่ัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง
(๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด
    ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มกีารจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจ

จานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์น้ันก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว
     ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจดัให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหน่ายจ่าย

แจก ณ ทีท่ำการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร

คู่มือการปฏิบัติงาน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง



          มาตรา ๘ ข้อมูลข่าวสารทีต่้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกจิจานุเบกษา จะนำมา
ใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้น้ันจะไดรู้้ถึงข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็น
เวลาพอสมควร   

๒.๒ การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา ๙) ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วย
งานของรัฐต้องจดัให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอยา่งน้อยดังต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งน้ี ตามหลัก
เกณฑ์และวธิีการที่คณะกรรมการกำหนด

(๑) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอ่เอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกลา่ว

(๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  ๗ (๔)
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ
(๔) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจดัทำ

บริการสาธารณะ
(๗) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ท้ังน้ี ให้

ระบุรายชื่อรายงานทางวชิาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย
(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหน่ึง  ถ้ามีสว่นที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม

มาตรา  ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยูด่้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารน้ัน

บุคคลไม่ว่าจะมีสว่นได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาทีม่ ีคำ
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที ่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ ในการน้ีให้คำนึง ถึงการชว่ย
เหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น

คนต่างดา้วจะมีสทิธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา ๑๐ บทบัญญัติมาตรา  ๗ และมาตรา ๙ ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มกีฎหมาย

เฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธกีารอย่างอื่น
๒.๓ การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา ๑๑)   นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลง

พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จดัไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นควา้
ตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผู้น้ันระบุข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ัน ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอัน
สมควร เว้นแต่ ผู้น้ันขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้
หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารน้ันก็ได้

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหน่ึงต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วใน
สภาพทีพ่ร้อมจะให้ได้ มใิช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจดัให้มีข้ีนใหม่ เว้นแต่เป็นการ
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไวใ้นระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์ หรือ
ระบบอื่นใด ทั้งน้ี ตามที่คณะกรรมการกำหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอน้ันมิใช่การแสวงหาผล

๒



ประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้น้ันหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่
สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจดัหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐทีจ่ะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดข้ึนใหม่ให้แก่
ผูร้้องขอ หากเป็นการสอดคล้องดว้ยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐน้ันอยู่แล้ว

ให้นำความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม
มาตราน้ี โดยอนุโลม

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  ๑๑  แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะ
อยูใ่นความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งน้ันหรือจะอยู่ในความควบคุม
ดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐทีร่ับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำขอต่อหน่วยงาน
ของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันโดยไม่ชักชา้

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดยหน่วยงานของรัฐ
แห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา  ๑๖  ให้ส่งคำขอน้ันให้หน่วยงานของรัฐผู้
จดัทำข้อมูลข่าวสารน้ันพจิารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป

๓. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
            จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้กำหนดเป็นมาตรการเพื่อ
ให้หน่วยงานต่าง ๆ  ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรฐัต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้
บัญญัติในมาตรา ๙   ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ 
เมื่อวันที่  ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑  โดยเรียกสถานที่ที่จดัเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารวา่ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”     
กำหนดให้หน่วยงานของรัฐตอ้งจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  จัดทำดชันี เพื่อให้ค้นคว้าได้
สะดวก  จดัให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา   ๙   ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และกำหนดระเบียบ
ปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังน้ี

๑)  สถานท่ีตั้ง
   - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก
   - เป็นสัดส่วน
   - มีป้ายชื่อศูนยฯ์/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน

๒) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก
   - โต๊ะ/เก้าอี้ สำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน
   - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร
   - เครื่องคอมพิวเตอร์ 
   - แบบฟอร์ม เครือ่งเขียน
   - แผนภาพข้ันตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ

๓) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
   - ผา่นการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ
   - มีจติบริการ (Service mind)
   - จดัทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้
   - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ไดอ้ย่างต่อเน่ือง

๓



๔) การจัดทำดัชนี
   - ดัชนีรวม
   - ดัชนี/สารบัญประจำ

๕) การกำหนดระเบียบ/หลกัเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ)
  - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหวา่งหน่วยงาน/การศกึษาดูงาน
  - กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอรด์ ฯลฯ)   
  - กำหนดช่องทางรับฟังความคดิเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)
    - การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ
    - จดัทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา
            มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔   กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา ๗ (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา ๙ [เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
กำหนดไว้ใน (๑) – (๘)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผา่นทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทกุหน่วยงาน
ดังน้ัน ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ และ ๙

๓.๑ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๗
ข้อมลูข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)   
๑. โครงสรา้งและการจัดองคก์รในการดำเนินงาน

๒.  สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวธิีการดำเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละ
หน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน      

๓.  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการตดิต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพิ่ม  
ความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จดุใด            

๔.  หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน
องคก์ร เช่น  กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลตอ่เอกชนเป็นการทั่วไป

๕.  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามทีค่ณะกรรมการกำหนด

 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจดัพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจ
จานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์น้ัน ก็ให้ถือวา่เป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ
รวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน่ายจา่ยแจก ณ ที่ทำการของหน่วย
งานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร

๓.๒ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๙
    ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

๑.  ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอ่เอกชน ได้แก ่คำสั่ง การอนุญาต อนุมตัิ การ
วินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ้าหน้าที่  (เป็นคำสั่งปกครอง) เช่น ผลการพจิารณาและคำวินิจฉัยที่เกี่ยวกับ
องคก์ารบริหารสว่นตำบลหัวขวาง

๔



                     ๒. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 
      ๒.๑ นโยบาย เช่น  นโยบายรัฐบาล   และนโยบายต่างๆของผู้บริหารที่เกี่ยวกับองค์การ
บริหารส่วนตำบลหัวขวาง เป็นต้น

๒.๒ การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารอื เช่น  ผลการหารอืที่เกี่ยวข้องกับองค์การ
บริหารส่วนตำบลหัวขวาง เป็นต้น    

๓. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินงาน เช่น
    * แผนงาน โครงการที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง

* ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ
๔. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน เช่น 
 *คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง

*คำสั่งตา่ง  ๆ ที่เกี่ยวกับการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่
๕.  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง

       ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพใ์นราชกิจจาฯ 
ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงวา่ ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกลา่วแล้ว โดยอา้งถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกจิ
จาฯ ดว้ยกฎหมายจึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพท์ี่ได้มีการอา้งอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไว้เพื่อให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ด้วย  เช่น ประกาศกระทรวงมหาดไทย  เรื่อง  จดัตั้งองค์การบริหารส่วนตำบล   

๖.  สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะในการผกูขาดตดัตอน สัญญารว่มทุนกับเอกชนในการจัด
ทำบริการสาธารณะที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซ้ือจัดจ้างตา่งๆ  

๗.  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย  และแต่งตั้งโดยมติ ครม.
    ๗.๑ มติ ครม.

๗.๒ มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการตา่งๆขององค์การบริหาร
สว่นตำบลหัวขวาง  รายงานการประชุมสภา  รายงานการตดิตามและประเมินผลแผนพัฒนาประจำปีงบประมาณ 
เป็นต้น

๘. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด 
    ๘.๑ ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าสว่นราชการลงนามแล้ว 
    ๘.๒ สรุปผลการพจิารณาจดัซ้ือจัดจา้งประจำเดือน ตามแบบ สขร.๑ 

 ๘.๓ ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 

         ข้อมูลข่าวสารที่จดัให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนทีต่้องห้ามมิให้เปิดเผย ตาม
มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ดว้ย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
สว่นน้ัน บุคคลไม่ว่าจะมีสว่นได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา หรือ ขอสำเนาที่มีคำ
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้  ในกรณทีี่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะ
กรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้  ในการน้ีให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบดว้ย ทั้งน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธติามมาตราน้ีเพียงใดให้
เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง

๕



องคก์ารบริหารสว่นตำบลหัวขวาง  ได้จดัตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 
๒๕๔๐  โดยใชช้ื่อวา่ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง  ” โดยมีหน้า
ทีใ่ห้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้ังอยู่ที่สำนักปลัดองคก์าร
บริหารส่วนตำบลหัวขวาง   หมู่ที่ ๔  ถนนโกสุม-ทา่พระ ตำบลหัวขวาง อำเภอโกสุมพิสัย              จังหวดั
มหาสารคาม  โทร. ๐-๔๓๗๕-๐๒๐๓
เว็ปไซต์  http://huakwang.go.th/public/  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหัวขวาง  มีวตัถุประสงค์ ดังน้ี  

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจา้หน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

๒. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสทิธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน

๓. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ
๔. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน
๕. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงาน สามารถใช้ในการตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน
๖. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอื่นๆ 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารน้ี ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตามข้อ
กฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจดัให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ซ่ึงจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ทีต่้องการศึกษาหาความ
รู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไมว่่าการสื่อ
ความหมายน้ันจะทำได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้

ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยูใ่นความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง

วัตถุประสงค์

คำจำกัดความ

ขอบเขต

     ๖



ข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคล  หมายความวา่  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” ของ
บุคคล  ไม่วา่ในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติอาชญากรรม  
เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ  หมายความวา่ ราชการสว่นกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการสว่นท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ สว่นราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพจิารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวชิาชพี หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายความวา่ ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังน้ี

บุคคลที่เก่ียวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ
คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลหัวขวาง   คำสั่งองค์การบริหารสว่นตำบล
หัวขวาง ที่ ๒๕๙/๒๕๖๓  ลงวันที่ ๑๘ สิงหาคม  
๒๕๖๓

-กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร
-เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการบริหาร การจัดระบบ 
การขอ การอนุญาต  และการบรกิารข้อมูลข่าวสาร
-ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษารวมทั้งการจัดพิมพ์และการเผยแพร่
-ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
พิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารที่ไมต่้องเปิดเผยหรือข้อมูล
ข่าวสารที่เป็นความลับของราชการ
-ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภทของข้อมูล
ข่าวสารที่ควรจดัเก็บไว้ที่เทศบาลหรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร หรือ หน่วยงานอื่นของรัฐทีก่ำหนดใน
พระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว่าดว้ยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ
-ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจดัทำและ
ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร ตามระเบียบสำรักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ย
งานสารบัญหรือข้อมูลข่าวสารอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อราชการ
-ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงข้อมูล
ข่าวสารกับส่วนราชการ
-ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นในกรณีที่มีปัญหาและ
อุปสรรคเกี่ยวกับการดำเนินการตามระเบียบน้ี
-แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อปฏิบัติการใน
เรื่องใดๆตามที่คณะกรรมการมอบหมาย

หน้าที่ความรับผิดชอบ

๗



บุคคลที่เก่ียวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ
-เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือให้ชี้แจงแสดงความเห็นเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสาร
-รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา ๙ แห่ง
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง อยา่งครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน
-จดัทำดัชนีข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง 
โดยมรีายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก 
รวดเรว็ 
-อำนวยความสะดวก ให้บริการประชาชน เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ พัฒนาระบบการใช้บริการศูนย์ข้อมูลให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และจัดทำทะเบียนสำหรับผู้มาใช้บริการ
- รายงานผลการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลฯ 

  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มรีายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างน้ี จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไป
ด้วยความรวดเรว็   ถูกต้อง ครบถ้วน  และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตวัเจ้าหน้าที่ /สำนักงานหรือองคก์ร 
  การบรกิารข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังน้ี.-
๑. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชดัเจน ดังน้ี
   ๑.๑ รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ท่ีอยู่ สถานที่ตดิต่อ หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล
   ๑.๒  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วธิีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการสำเนา) 
หรือ (ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)                                                                            
   ๑.๓  เหตุผลที่ขอข้อมูล
๒. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของหน่วยงานให้
นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมตัิเป็นรายกรณี
๓. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ

ข้อพึงปฏิบัติ
การบรกิารข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอยา่งรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้รับ

บริการเกดิความพึงพอใจมากที่สุด

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ  

๘



 

ประชาชนผู้ใช้บริการขอ
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ให้การต้อนรับ
และให้คำแนะนำการใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ

การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ
ข้อมูลฯ

    ตรวจดูและค้นหาข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการท่ีเก็บไว้ในศูนย์ข้อมูลฯ  
จาก  ๑. แฟ้มบัญชี/ดัชนีข้อมูลข่าวสาร   หรือ
       ๒. เครื่องคอมพิวเตอร์ภายในศูนย์ข้อมูลฯ  หรือ
       ๓. ติดต่อเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลฯ 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลฯพิจารณาว่า
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่

เขียนคำขอข้อมูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน
แนะนำให้ขอข้อมูลท่ี

หน่วยงานอื่น
ท่ีควบคุมดูแลข้อข้อมูลข่าวสารน้ัน

มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน
ท่ีเก็บไว้ใน ศูนย์ข้อมูลฯ หรือ 

แยกเก็บไว้ต่างหาก 

มาให้ตรวจดู

ช้ีแจงเหตุผล

เปิดเผยข้อมูล
นำเอกสารข้อมูลมาให้ตรวจดู

กรณีไม่เปิดเผยข้อมูล

ถ่ายสำเนาเอกสารข้อมูลและ
รับรองสำเนาถกูต้องให้ 

แผนผังขัน้ตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง

หมายเหตุ :
๑. ระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ดำเนิน
การแล้วเสรจ็ภายใน ๑ วนั ที่รับคำขอ
๒. หากข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากไม่สามารถ
ดำเนนิการให้แลว้เสร็จ เจ้าหน้าที่จะแจ้งกำหนดวันให้
ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วนั
๓. ถ้าสงสัยเปน็บุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน อาจไม่ให้
บริการได้

๙



คำอธิบายแผนผังข้ันตอน
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร

ขององค์การบริหารสว่นตำบลหวัขวาง
๑. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้เพื่อสืบค้นหาข้อมูล
ข่าวสารตามทีต่้องการ
๒. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
๓. หากมีการจดัแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไวต้่างหากและต้องให้คำแนะนำกับ
ประชาชนวา่จะต้องไปตดิต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ทั้งน้ีต้องคำนึงถึงความสะดวกของประชาชน
เป็นหลัก
๔.  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างดา้วมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจา้หน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีสทิธิขอดู
บัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยวา่จะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างดา้วจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจา้หน้าที่จะ
ขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระ
ให้กับประชาชนเกินควร
*๕.  เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดำเนินการถ่ายสำเนาให้โดยคิดค่าธรรมเนียม 
เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน ๑ บาท ขนาดกระดาษ F ๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท เป็นต้น  
*๖.  หากประชาชนตอ้งการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าทีจ่ะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน ๕ บาท  
อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย

หมายเหตุ
*  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนา
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ 

๑๐



   
๑.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
๒.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

   

เอกสาร
อา้งองิ

๑๑



ภาคผนวก



   

         ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง ได้ออกแบบหรือจัดทำแบบฟอร์มเพื่อใชใ้นการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมวีัตถุประสงค์
เพื่อให้การจดัเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่นๆ สามารถนำไปประยุกต์ใชใ้ห้เหมาะสมกับบทบาท
ภารกิจของหน่วยงานได้ 

ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ส่วนราชการ/หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง 

ลำดับ
ที่ วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ รายการข้อมูล

ข่าวสารที่ขอรับบริการ วัตถุประสงค์
ลายมือชื่อ
ผู้ขอรับ
บริการ

ลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่

ศูนย์ข้อมูลฯ
หมายเหตุ

                   
                   
                   
 

แบบฟอร์มที่ใช้

๑๒



แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร..........................................(ชื่อส่วนราชการ/หน่วยงาน)

*********************
วัตถุประสงค์  :  แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนำไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีข้ึน

1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ...................
2.  เพศ           ชาย        หญิง
   อาชีพ          ข้าราชการ      พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจ้างภาครัฐ           อ่ืนๆ (ระบุ)......................................
3. ข้อมูลทีท่่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่             

           มี                  มีแต่ไม่ครบ             ไม่มี
                      เจ้าหน้าท่ีรับจะจัดหาใหภ้ายหลัง  
                      เจ้าหน้าท่ีได้แนะนำแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม
4.  ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล
                     ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ

          ไม่ถูกต้อง  และไม่เป็นปัจจุบัน
                      อ่ืนๆ (ระบ)ุ...............................................................................................
5.  สถานทีต่ิดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด

          มาก             ปานกลาง                  น้อย  เนื่องจาก ...............................................
6.  ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด                    

6.1 สถานท่ี
                               มาก         ปานกลาง         น้อย  เนื่องจาก................................................

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

6.3 เจ้าหน้าท่ี
                                มาก  ปานกลาง         น้อย  เนื่องจาก ...............................................

7. ข้อมูลทีท่่านต้องการเพิ่มเติม 
คือ...............................................................................................................................................................
8.  ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ   
................................................................................................................................................................   .................
...............................................................................................................................................

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง

๑๓



แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ส่วนราชการ/หน่วยงาน.................................................

1. สถิติการให้บริการ
รายการ จำนวน

จำนวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)
จำนวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เร่ือง)
จำนวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (คร้ัง/เร่ือง)

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก
2.1............................................................................................................................................
2.2............................................................................................................................................

3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการร้องเรียน)
3.1..........................................................................................................................................
3.2....................................................................................................................................

4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
  (รอบ 1 เดือน)

4.1 เพศ      ชาย .................. คน หญิง .................... คน
     อาชีพ   ข้าราชการ ......... คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน    

                           ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน    อ่ืนๆ ................. คน ระบุ.........
4.2 ข้อมูลท่ีท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่     มี ......... คน  มแีต่ไม่ครบ ......... คน   ไม่มี ......... คน
     เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาให้ภายหลัง  ........................ คน 

                เจ้าหน้าท่ีได้แนะนำแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อเพิ่ม............คน
4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล
      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน น้อย ............ คน ไม่ถูกต้อง .............. คน
        ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ ................ คน
      ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน ............... คน
4.4 สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด
     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

๑๔



                                                   -2-

4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ
1.) ....................................................................................................................................
2.) ....................................................................................................................................
3.) ....................................................................................................................................

5. การดำเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน
1.) ....................................................................................................................................
2.) ....................................................................................................................................
3.) ....................................................................................................................................
4.) ....................................................................................................................................
5.) ....................................................................................................................................

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สำนักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (สขร.) / สำนักงาน ก.พ.ร. หรือไม่

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

(ลงช่ือ) ..................................................... ผู้รายงาน
                               ( ...................................................... )

        ตำแหนง่ .......................................................
      วัน/เดือน/ปี ........................................................

๑๕



แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
                                                                              เขียนที่ ..............................................................
                                                                   วันท่ี ............ เดือน.................................พ.ศ...............
เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง
                  ข้าพเจ้า ......................................................................... ตำแหน่ง/อาชพี...............................................
หน่วยงานที่สังกดั/ที่อยู่ .................................................................................................................................................
โทรศัพท.์................................................. โทรสาร..........................................Email……………….........………………………..
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดังต่อไปน้ี
                   (   ) ๑. ข้อมูลตาม มาตรา ๗ 
                   (   ) ๒. ข้อมูลตาม มาตรา ๙
                   (   ) ๓. ข้อมูลอื่น ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑  
                   (   ) ๔. ข้อมูลกลุ่มงานปกครอง 
                   (   ) ๕. ข้อมูลกลุ่มงานการเงินและบัญชี 
                   (   ) ๖. ข้อมูลกลุ่มงานความมั่นคง
                   (   ) ๗. ข้อมูลอื่นๆ ทั่วไป
ประเภทข้อมูลที่จะขอ  ระบุ..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
โดยจะขอ       (   )  รับทราบข้อมูลข่าวสาร
                   (   )  คัดสำเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จำนวน .....................หน้า 
                   (   )  อื่น ๆ โปรดระบุ ........................................................................................................................
                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป                                               

 ขอแสดงความนับถือ 

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

ผูรั้บ
คำร้อง.......................................... 
วนั
ท่ี............./................../.................

๑๖



ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน  ปลัดเทศบาลเมืองทุ่งตำเสา
        ข้อมูลข่าวสารตามคำร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท
(   )  เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดสำเนาได้ทั้งหมด
(   )  เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดสำเนาได้บางสว่น
(   )  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสำเนาได้บางส่วนที่เปิดเผยได้
(   )  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสำเนาได้ทั้งหมด
(   )  เปิดเผยไม่ได้  โดยอา้งเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

   ลงช่ือ ............................................................. เจ้าหน้าท่ี
          (...............................................................)
                     วนัท่ี............./................../.................

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง
ข้อมูลข่าวสารที่ผูร้้องขอ  เห็นควร    (    )  อนุญาต

                                                     (    )  ไม่อนุญาต ...........................................................................
......................................................................................................................................................................................

                                          ลงช่ือ ......................................................ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวขวาง
                                                   (...........................................................)
                                                     วนัท่ี............./................../.................

คำสั่ง ผู้อนุญาต
        (    )  อนุญาต      (    )  ไม่อนุญาต ..................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

                                            ลงช่ือ ..........................................................
                                                  (...........................................................)
                                                   นายกองคก์ารบริหารสว่นตำบลหัวขวาง
                                                    วนัท่ี............./................../.................

   ๑๗



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

เรื่อง      ร้องเรียน................................................................................

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

     ข้าพเจ้าชือ่.................................................. นามสกุล .............................................................
อยู่บ้านเลขที่ .................................. หมู่ที่ ................. ถนน .......................................................................
ตำบล / แขวง .................................... อำเภอ / เขต ..................................... จังหวัด .................................
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศพัท์ ...........................................................................
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ ....................................
.....................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................
ได้กระทำการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังน้ี

     (1)  ..........................................................................................................................................
     (2)  ..........................................................................................................................................
     (3)  ..........................................................................................................................................
     พร้อมน้ี  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาดว้ยแล้ว คือ เรื่อง.....................

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

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

.................................................................................................................... จำนวน ..........................แผ่น

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป
 ขอแสดงความนับถือ

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

สถานท่ีติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300
โทร. 0-2282-1366  โทรสาร.  0-2281-8543

๑๘



หนังสืออุทธรณ์
                                                                                      เขียนที่........................................

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

เรื่อง   อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ..............................................................................

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

     ข้าพเจ้า.............................................................. ตำแหน่ง / อาชีพ ..........................................
อยู่บ้านเลขที่ .................. ตำบล ............................... อำเภอ ............................ จังหวัด ............................
โทรศัพท์ .......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของ .............................................................................................................................. 

     ดว้ยเมื่อวันที่ ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธติามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน...........รายการ จาก ...............................................................
ดังมรีายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมน้ี      ตอ่มาเมื่อวันที่ .......................................................
.................................................................................... ได้มีคำสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้สำเนา
เอกสารดังกลา่ว  โดยให้เหตุผลว่า .............................................................................................................
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนา
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมน้ี

     ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ .........................................
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ขอแสดงความนับถือ

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

สถานท่ีติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300
โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร.  0-2281-8543

๑๙



                          

                                                        


