
 
คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมี 

เจตนารมณ์เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด า เนินการต่าง ๆ ของรัฐ  ประชาชน                     
มีสิทธิได้รู้  (Right to Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยไม่จ า เป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                            
โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร  มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธี     
ที่ก าหนด  และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องเป็นความเป็นจริง  รวมทั้งมี
ส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ   อันจะเป็นการส่งเสริม  ให้มีรัฐบาลที่
บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ  โปร่งใส  เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน 
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้  ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  พิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร  สถานที่และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล 
ดังนั้น  เทศบาลต าบลสาธงหิน  จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ 
2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน 
     ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย  

หรือการตีความ  ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็น   
การทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง 

พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือ 

จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา 

นุเบกษาจะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็น
จริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15   

หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด   

  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่   
               เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว   

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ   
(4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่    
     ของเอกชน   

  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง   
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน  
               ในการจัดท าบริการสาธารณะ   

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี   
     ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ 
     ในการพิจารณาไว้ด้วย  
(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด  
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย 

ตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย 
ข้อมูล ข่าวสารนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อยมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอ  
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดย ความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย  ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  คนต่างด้าวจะม ี
สิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  มาตรา 10  บทบัญญัติมาตรา  7   และ
มาตรา  9  ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะ  ก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย 
ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

2.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลง 
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว  หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้
ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว  ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ  และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น 
ให้แก่  ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร  เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรข้อมูล
ข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือจะ
จัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มี 
อยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้  มิใช่เป็นการต้องไปจัดท าวิเคราะห์  จ าแนก  รวบรวม  หรือจัดให้มีขึ้นใหม่  
เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพ  หรือเสียงระบบ
คอมพิวเตอร์หรือระบบอ่ืนใด  ทั้งนี้  ตามที่คณะกรรมการก าหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพ  ส าหรับผู้นั้นหรือเป็น
เรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
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บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ    
ใดขึน้ใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  

ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล  
ข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล  
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่  
ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน าเพ่ือไป  
ยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  
  ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดย  
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน  และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้น 
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป  

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ   
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็น  

มาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  และได้บัญญัติในมาตรา 9  ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ  เมื่อวันที่  24  กุมภาพันธ์  2541  โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้
สะดวก จัดท าดัชนี  เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก  จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้า
ตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติใน การเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 
  1. สถานที่ตั้ง 

- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
- ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
- มีจิตบริการ (Service mind)  
- จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได ้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  
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4. การจัดท าดัชนี 
- ดัชนีรวม   
- ดัชนี/สารบัญประจ าแฟ้ม 

5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  
- มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
- ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
- ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ( ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  20  เมษายน  2554  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติใน 
การน าข้อมูลข่าวสาร  ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลที ่
คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก
หน่วยงาน  ดังนั้น  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร  ตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 
3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่  
    แท้จริงของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน    
    ของรัฐ เป็นการเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด                   
    จุดใด 
4. หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมายที่มีผล 
    เฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของ 
    เจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป) 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง 
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ 
ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่ 

เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัย 
การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นค าสั่งปกครอง) 

2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมายที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา     
     ตามมาตรา  7 (4) 
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2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศน์จังหวัด วิสัยทัศน์ 
      เทศบาลต าบลเสาธงหิน 
2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ 
      กฤษฎีกา  การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติครม. เป็นต้น 

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน  เช่น  แผน 
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ 
เอกชน  เช่น  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
แผนพัฒนาฯ ฯลฯ 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา  7  วรรคสอง 
ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 

ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ใน                      
ราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย 

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ 
จัดท าบริการสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ 
6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียง                    
      ผู้เดียว 
6.3 สัญญาร่วมลงทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็น 
      ของรัฐแต่มีการร่วมทุนกับเอกชน 
6.4 สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ 

7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 
7.1 มติ ครม. 
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น คณะกรรมการป้องกันและแก้ไข   
      ปัญหาภัยพบิัติด้านการเกษตร เป็นต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

    8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1 
    8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย  
ตามมาตรา  14  หรือ  มาตรา 15  อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่ได้เป็นการเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูส าเนา  หรือ 
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถกูต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควร  หน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ ให้ค านึงพึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

***คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง*** 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเสาธงหิน  
เทศบาลต าบลเสาธงหิน  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.    

2540  โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเสาธงหิน” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ ส านักงานเทศบาลต าบลเสาธงหิน  ชั้น  1 
ถนนกาญจนาภิเษก  ต าบลเสาธงหิน  อ าเภอบางใหญ่  จังหวัดนนทบุรี  11140  โทร. 0-150-2553 
โทรสาร  ๐ ๒157 0143  เว็บไซต์ : http://www.oic.go.th/INFOCENTER19/1915/ 
 

วัตถุประสงค ์  
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน  
เทศบาลต าบลเสาธงหิน  มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง   
    เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง   
2. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มี   

                         ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน    
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ   
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน   
5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ   

                    ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน   
6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

               ภาครัฐอื่น ๆ 
ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้  ครอบคลุมถึง
สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  ระเบียบปฏิบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร  หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 

ค าจ ากัดความ 
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ใน
รูปของเอกสาร  แฟ้ม  รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ 
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร 
เกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น                      
“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด  เช่น  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติการ
ท างาน  ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น 
  

http://www.oic.go.th/INFOCENTER19/1915/
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หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการ
พิจารณาพิพากษาคดี  องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่                   
ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล
ต าบลเสาธงหิน  ค าสั่ งที่   175/2559  เรื่อง  
แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล
ต าบลเสาธงหิน  และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  พ.ศ. 2540 
 
 
 
 

1. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ ยวกับ
หลักเกณฑ์การพิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารที่ไม่
ต้องเปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของ
ราชการ 
2. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภท
ของข้อมูลข่าวสารที่ควรจัดเก็บไว้ที่เทศบาลต าบล          
เสาธงหิน  หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่ก าหนดใน
พระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
3. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการ
จัดท าและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  หรือข้อมูล
ข่าวสารอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อราชการ 
4. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการ
เชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารกับส่วนราชการ 
5. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน  เพ่ือ
ปฏิบัติ การ ใน เรื่ อง ใดๆ ตามที่ คณะกรรมการ
มอบหมาย 
6. ด าเนินงานอ่ืนใดตามที่นายกเทศมนตรีต าบล                 
เสาธงหินมอบหมาย 
 

 
ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร  มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน
เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท า ให้การให้บริการแก่ผู้มา
รับบริการ  เป็นไปด้วยความรวดเร็ว  ถูกต้อง  ครบถ้วน  และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ 
ซึ่งจะก่อให้เกดิประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ / ส านักงานหรือองค์กร 
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การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเทศบาลต าบลเสาธงหิน  สามารถ 

ด าเนินการได ้ ดังนี้ 
1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ  ณ  จุดรับบริการ  ซึ่งผู้เขียนต้องระบ ุ

รายละเอียดให้ชัดเจน  ดังนี้ 
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลข 

โทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 
1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  เช่น  ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ  วิธีต้องการได้ข้อมูล  

(ต้องการดู/ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการ 
ด าเนินงานของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 

ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเทศบาลต าบลเสาธงหิน 
 

แผนผังการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดท าชื่อเอกสาร มาตรา 9 (1) (8) 

จัดท าหมายเลขเอกสารในแฟ้ม 

 

จัดท าสันแฟ้ม และติดสันแฟ้ม 

จัดท าบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟ้ม 

จัดท าแฟ้มดัชนีรวบรวมข้อมูลรายช่ือ      
แต่ละแฟ้ม 

จัดท าแฟ้มดัชนีรวบรวมข้อมูลรายช่ือ
เอกสารแต่ละแฟ้ม 

จัดแฟ้มข้อมูลข่าวสารเรียงตามล าดับ 
มาตรา 9 (1) (8) บนชั้นที่เตรียมไว้ 

จัดท าแฟ้มเอกสารมาตรา 7 (1) (4) 

รวบรวมเอกสารใส่ประจ าแฟ้ม 

จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร 
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กระบวนการด าเนินงาน 
 

วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การด าเนินงานหน่วยงานปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร จ านวน  12  แฟ้ม ตามมาตรา 9 (1) – (8) 
2. จัดท าส้นแฟ้มเอกสารตาม มาตรา 9 
3. จัดท าหมายเลขเอกสารในแฟ้ม 
4. จัดท าบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟ้ม 
5. ท าดัชนีส าหรับรวบรวมรายชื่อเอกสารประจ าแฟ้มข้อมูลต่างๆ จ านวน 1 แฟ้ม 
6. จัดท าข้อมูลข่าวสารเรียงตามล าดับมาตรา 9 (1) – (8) บนชั้นที่เตรียมไว้ 
7. จัดท าแฟ้มเอกสารตามมาตรา 7 (1) – (5) จ านวน  1  แฟ้ม 
8. รวบรวมเอกสารใส่ประจ าแฟ้ม 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเทศบาลต าบลเสาธงหิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ 
เขียนค าขอ/เจ้าหน้าที่บันทึก 

 

กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ 
เขียนค าขอ/เจ้าหน้าที่บันทึก 

 

แนะน า ค้นหาจากดัชนีหรือที่แยก 

 

ถ้าสงสัยว่าเป็นต่างด้าว ขอดู
หลักฐาน 

 

ถ่ายส าเนา(ถ้าร้องขอ) 

 

 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

แนะน าให้ไปท่ีแหล่งเก็บข้อมูล 

 

น าเอกสารส่งหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลพิจารณา จะเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสาร 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังค า 

 

ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
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กระบวนการด าเนินงาน 
วัตถุประสงค ์
  

เพ่ือแนะน าการให้บริการและค้นหาข้อมูลข่าวสาร 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารฯ  มี  2  กรณ ี คือ  กรณีมีเอกสารในศูนย์ข้อมูลฯ และกรณีไม่มี 
เอกสารในศูนย์ข้อมูลฯ หรือเอกสารอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

กรณีมีเอกสารในศูนย์ข้อมูลฯ ด าเนินการดังนี้ 
1. ตรวจดูว่ามีข้อมูลอยู่ในศูนย์ข้อมูลฯ หรือไม่ 
2. เขียนค าขอ/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
3. แนะน าค้นหาจากดัชนีหรือที่แยกเก็บต่างหาก 
4. ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 
5. รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรณีไม่มีเอกสารกรณีในศูนย์ข้อมูลฯ ด าเนินการดังนี้ 
1. เขียนค าขอ/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
2. ถ้าสงสัยว่าเป็นต่างด้าว ขอดูหลักฐาน เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
3. แนะน าให้ไปที่แหล่งเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 
4. น าเอกสารส่งหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูลพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามค าขอ 
    ได้หรือไม ่
5. ติดต่อนัดหมายมาฟังค าขอ 
6. ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 
7. รับรองเสาเนาถูกต้อง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเทศบาลต าบลเสาธงหิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 14 - 
- 14 - 

แผนผังขั้นการด าเนินงาน 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

หัวหน้ากลุ่มงาน พิจารณาสั่งการ 

บันทึกเสนอนายกเทศมนตรี 

ออกเลขที่งานธุรการ 

น าส่งเอกสารให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับเอกสารด าเนินการ
ตามขั้นตอนของหน่วยงาน 

ศูนย์ข้อมูลฯ ติดตามผลการด าเนินงาน 

จนท.เก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 

แจ้งผู้ร้องขอภายใน 15 วัน 
และแจ้งผลการด าเนิน                   

ให้ศูนย์ 

แจ้งผู้ร้องขอกรณีข้อมูลข่าวสาร
ล่าช้าเกิน 15 วัน พรอ้มนดั 
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กระบวนการด าเนินงาน 
   การด าเนินงาน รับ-ส่ง แบบฟอร์มค าขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ กรณีไม่มีใน
ศูนย์ข้อมูลฯ ต้องประสานหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้ประชาชน/ผู้ร้องขอรับบริการข้อมูลข่าวสารได้รับข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้อย่าง
รวดเร็ว 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ รับแบบฟอร์มค าขอรับบริการลงทะเบียน 
2.เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ตรวจสอบแบบฟอร์มค าขอรับบริการเบื้องต้น 
3.เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ น าแจ้งหัวหน้าฯ เพ่ือพิจารณาข้อมูลที่ขอและสั่งการ 
4.เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ท าบันทึกโดยหัวหน้าฯ ลงนาม พร้อมแนบแบบฟอร์มค าขอรับ 
   บริการ และถ่ายส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด 
5.ออกเลขหนังสือภายใน (พิเศษ) ที่งานธุรการ 
6.เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ น าส่งเอกสารถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเร่งด่วน 
7.เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารลงชื่อรับในส าเนาเอกสารพร้อมทั้ง 
   ลงทะเบียนรับเอกสารค าขอรับบริการ เพ่ือเสนอตามข้ันตอน 
8.เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ติดตามทวงถามผลการด าเนินงานพร้อมให้ส่งผลการด าเนินงานแจ้ง 
   โดยตรงถึงประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีมารับเรื่องด้วยตนเองภายในเวลาที่ก าหนดพร้อมทั้งให้ 
   แจ้งผลการด าเนินงานกลับมาที่ศูนย์ข้อมูลฯ ทราบด้วย 
9.เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ท าหนังสือแจ้งประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีเอกสารข้อมูลข่าวสารล่าช้า     
   เกิน  15  วัน  จากนั้นก าหนดวัน เวลา ให้มารับข้อมูลอีกครั้งที่หน่วยงานรับผิดชอบข้อมูล 
10.ศูนย์ข้อมูลฯ จัดเก็บเอกสารส าเนาการด าเนินงานและเอกสารแจ้งผลการด าเนินงานเข้า 
    แฟ้ม 
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เอกสารอ้างอิง 
  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  
    2540 
3. ประกาศเทศบาลต าบลเสาธงหิน  เรื่อง  ผู้รับผิดชอบดูแลเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารของ     
    เทศบาลต าบลเสาธงหิน  
4. ค าสั่งเทศบาลต าบลเสาธงหิน  ที่  175/2559  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูล 

     ข่าวสารของเทศบาลต าบลเสาธงหิน  และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติตาม
     พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540   
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเสาธงหิน  ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือใช้ ในการ
ปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
บทบาทภารกิจของหน่วยงานได้ 
 

ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................................ 
ประจ าเดือน............................................. 
 

ล าดับ วัน เดือน ปี ชื่อ – สกุล รายการข้อมูล
ข่าวสารที่ขอรับ

บริการ 

ลายมือชื่อผู้
ขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ
ผู้เจ้าหน้าที่ 

หมาย
เหตุ 
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แบบส ารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลต าบลเสาธงหิน 

 
แบบส ารวจนี้จัดท าเพ่ือการประเมินความพึงพอใจต่อการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล 

ต าบลเสาธงหิน  ข้อมูลบางส่วนจะน าไปปรับปรุงการปฏิบัติงานในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เพ่ือสนองต่อการ
ให้บริการให้มากที่สุด  ค าตอบของท่านมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงาน  จึงขอความกรุณาท่านตอบ
ค าถามตามความเป็นจริง  และความคิดเห็นที่แท้จริง  ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือ 
 
1. เพศ    ชาย     หญิง 
2. อาย ุ   ต่ ากว่า 20 ปี    20 – 30 ปี 

 31 – 40 ปี     41 – 50 ปี 
 51 – 60 ปี     มากกว่า 60 ปี 

3. การศึกษา   มัธยมศึกษาหรือต่ ากว่า  อนุปริญญา 
 ปริญญาตรี     ปริญญาโท 
 สูงกว่าปริญญาโท 

4. อาชีพ   ข้าราชการ   ลูกจ้าง  พนักงานหน่วยงานของรัฐ  พนักงานเอกชน 
   ธุรกิจส่วนตัว  นักเรียน/นักศึกษา  อ่ืน ๆ 
5. ท่านเข้ามาตรวจดูและขอรับข้อมูลข่าวสารประเภทใด (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ เรียง 1,2,3,4,5 
ตามล าดับ) 

 พรบ.เงินคงคลัง     ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
 เงินเดือน ค่าจ้าง พนักงานจ้าง   เงินนอกงบประมาณ 
 บ าเหน็จบ านาญ     เงินช่วยการศึกษาบุตร 
 ค่ารักษาพยาบาล     ค่าตอบแทน 
 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ    ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 ค่าเช่าบ้านข้าราชการ     การบริหารงบประมาณ 
 อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)...........................................................................................  

 
6. ความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเสาธงหิน 

 

ประเด็นความพึงพอใจ ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

1. มีข้อมูลข่าวสารอันเป็นประโยชน์      
2. การขอรับบริการได้รับความสะดวก      
3. การสืบค้นง่ายและให้บริการรวดเร็ว      
4. ข้อมูลข่าวสารทันสมัย      
5. ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วน สมบูรณ์       
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ประเด็นความพึงพอใจ   ระดับความพึงพอใจ  
มากที่สุด   มาก   ปานกลาง   น้อย   น้อยที่สุด   

6. เครื่องมือ อุปกรณ์ ให้บริการในการ 
สืบค้น 

               

7. ช่องทางการขอรับข้อมูลข่าวสาร                
8. การสืบค้นในเว็บไซต์ง่ายและสะดวก           
9. ข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ทันสมัยและ 
ครบถ้วน 

     

10. การเชื่อมโยงกับศูนย์ข้อมูลจังหวัด
และหน่วยงานอื่น ๆ 

     

11. ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ตรงประเด็นกับ
ความต้องการ 

     

12. ได้รับประโยชน์จากการใช้บริการใน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

     

13.  การจัดสถานที่ ให้บริ การข้ อมู ล
ข่าวสาร 

     

14. การจัดท าป้ายสถานที่หรือป้ายบอก
ที่ตั้งของสถานท ี

     

 
7. “จุดเด่น” ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเสาธงหิน 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
8. “จุดที่ควรปรับปรุง” ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเสาธงหิน 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................  
9. สิ่งทีอ่ยากให้มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเสาธงหิน  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................   
...................................................................................................................................................................... 
  10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
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แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน......................................................................... 

ประจ าเดือน......................................... พ.ศ. ................. 
 

1. สถิติการให้บริการ 
 

รายการ จ านวน 
จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 
2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 

2.1 ............................................................................................................................. ................  
2.2 ............................................................................................................. ................................   

3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
  3.1 ........................................................................................................................... ..................  

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

(ลงชื่อ)......................................................ผู้รายงาน 
(...............................................) 

ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่.......................................................... 
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แบบค าขอ/ค าร้อง  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

เขียนที่  เทศบาลต าบลเสาธงหิน 
วันที่.............เดือน........................................พ.ศ. ..........  เวลา..........น. 

 
ข้อมูลผู้ย่ืนค าร้อง 
ชื่อ – สกุล...............................................................................................อายุ............ปี อาชพี.............................................. 
ที่อยู่...........................หมู่ที่............ต าบล................................อ าเภอ.................................จงัหวัด………………….……...……… 
มีความประสงค์ 
ข้าพเจ้าฯ ขอยื่นค าร้อง ขอคัดส าเนาเอกสาร โดยอาศัยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ดังต่อไปนี้ 
       หมวด  1  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7,8,9,10,11,12 และมาตรา 13 
       หมวด  2  ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย ตามมาตรา 14,15,16,17,18,19 และมาตรา 20 
       หมวด  3  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามมาตรา 21,22,23,24 และมาตรา 25 
       หมวด  4  เอกสารประวัติศาสตร์ ตามมาตรา 26 
       หมวด  5  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 27,28,29,30,31,32,33 และ       
       มาตรา 34 
       หมวด  6  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 35,36,37,38 และ 
       มาตรา 39 
       หมวด 7  บทก าหนดโทษ/บทเฉพาะกาล ตามมาตรา 40,41,42 และมาตรา 43 
 เนื่องด้วยข้าพเจ้าฯ จักได้น าเอกสารดังกล่าว เพื่อ.......................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................ 
...................................................................................................................................................................... ... 
............................................................................................................................. ............................................ 
จึงเรียนมาเพ่ือขอได้โปรดพิจารณา   อนุญาต   อนุมัติ   ตรวจสอบข้อเท็จจริง  อ่ืนๆ................... 
............................................................................................................... .................ให้แก่ข้าพเจ้าต่อไปด้วย 
ข้าพเจ้าฯขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

 
        

    ลงช่ือ.............................................ผู้ยื่นค าร้อง 
                                                    (..............................................) 

 
หมายเหตุ    : กรุณาใส่เครื่องหมาย   ลงในช่อง  และแนบบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่น 
ค าขอ/ค าร้อง เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการด าเนินการกรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและชัดเจน  

ได้เอกสารแล้ว 

 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้รับ 
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เรียน นายกเทศมนตรีต าบลเสาธงหิน 
   เห็นควรด าเนินการได้ 
   ไม่อาจด าเนินการได้ 
       เหตุผล........................................................................ 
............................................................................................  
............................................................................. .............. 
...........................................................................................  
...........................................................................................  
 
 
(ลงชื่อ)……………………………….…………ผู้ให้ข้อมูล/ผู้รับข้อมูล 
        (................................................) 
 
ค าสั่ง 
           อนุมัต ิ
           ไม่อนุมัติ 
 
ลงชื่อ...............................................................ผู้อนุมัติ 
      (.......................................................... .....) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการปฏิบัติ 
  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และให้บริการแล้ว 
  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และให้บริการแล้ว 
 ได้รับค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให้ 
 เรียบร้อยแล้วจ านวน.......................... บาท 
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หนังสือร้องเรียน 
 
      วันที่................เดือน...........................................พ.ศ.......... 
 
เรื่อง ร้องเรียน................................................................... 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ข้าพเจ้าชื่อ.................................................................นามสกุล................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี.......................................หมู่ที่..............หมู่บ้าน................................ถนน........ .................................
ต าบล..............................................................อ าเภอ...................................................... จังหวัด........................... 
รหัสไปรษณีย์........................................โทรศัพท์............................. ..................................................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐคือ................................................. 
...................................................................... ......................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 
2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

(1) ............................................................................................................. ........................................... 
(2) ............................................................................................................................. ........................... 
(3) ........................................................... .............................................................................................  
พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว  คือ  เรื่อง............................. 

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

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

............................................................................................................................. ...............จ านวน..............แผ่น 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
     
     ลงชื่อ.........................................ผู้ร้องเรียน 
            (.......................................) 
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หนังสืออุทธรณ์ 
 

        เขียนที่.................................................... 
      วันที่....................................................................................  
เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.................................................... .................... 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง / อาชีพ ...................................... .... 
อยู่บ้านเลขท่ี....................ต าบล...................................อ าเภอ......................................จังหวัด.............................  
โทรศัพท์..............................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ................... 
................................................................................................................................................................. ............. 
  ด้วยเมื่อวันที่..........................................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน.........รายการ จาก...........................................................  
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่................................................................. ...... 
ได้มคี าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า.............................................. 
...................................................................................................................ดังมีรายละ เอียดปรากฎตามส าเนา
หนังสือปฏิเสธของ..........................................................................................ที่แนบมาพร้อมนี้ 
  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................. 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (ลงชื่อ)..................................................ผู้อุทธรณ์ 
       (.............................................) 
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คณะผู้จัดท า 
 
 
 
 
 
 

ที่ปรึกษา 
 

นายชนินทร์  ธรรมชูเชาวรัตน ์ นายกเทศมนตรีต าบลเสาธงหิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างาน 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เทศบาลต าบลสาธงหิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


