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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบตัิงานศูนยข์อ้มูลข่าวสารทางราชการ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล

บา้นโป่งฉบับน้ี จดัท าขึ้นโดยมีวตัถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการขอ้มูล

ข่าวสารแก่ประชาชนผูม้ารับบริการ ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสารตามพระราชบญัญตัิขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 ซ่ึงได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐตอ้งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ จะตอ้งมีการจดัตั้งศูนย์

ขอ้มูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อความเป็นระเบียบและอ านวยความสะดวกให้ประชาชน

สามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใตสิ้ทธิและหน้าท่ีในการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ .ศ. 2540 และ พ .ศ.2550 ซ่ึงจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ

ผูป้ฏิบตัิงานประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสารหรือผูท้ี่ตอ้งการศึกษาหาความรู้ในเร่ืองดงักล่าว 

การจดัท าคู่มือฉบับน้ี เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของ

ราชการต่อบุคลากรขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง และใช้พฒันาระบบการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร

ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่งต่อไป 

           

 

 ศนูย์ข้อมลูข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง  
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บทที่ 1 
1. ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ ์
เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ขอ้มูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ  ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ 
(Right to know) ขอ้มูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นตอ้งเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู ้
ครอบครองขอ้มูลข่าวสาร มีหนา้ท่ีตอ้งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนด
หลกัเกณฑท์ี่ชดัเจนเกี่ยวกบัขอ้มูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ตอ้งเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความ
คุม้ครองขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้ งมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ  อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหาร
บา้นเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เป็นสถานที่ท่ีหน่วยงานของรัฐจดัรวบรวมขอ้มูลข่าวสารไวใ้ห้ประชาชน 
เพื่อสามารถคน้หาขอ้มูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบ้ืองตน้ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกบัหน่วยงานของรัฐทั้งในดา้นบุคลากร สถานที่และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐท่ีตอ้งจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติ
บุคคลเท่านั้น ดงันั้นหมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการ
ส่วนภูมิภาค คือ จงัหวดัและราชการส่วนทอ้งถ่ิน คือ องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล กรุงเทพมหานครและเมืองพทัยา ส านักงานองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่งเป็นราชการส่วน
ภูมิภาคจึงมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอ้งจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ 
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บทที่ 2 
1. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ 

1.1. การพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐตอ้งส่งขอ้มูลข่าวสารของราชการอย่าง
นอ้ย ดงัต่อไปน้ี ลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหนา้ท่ีที่ส าคญัและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับขอ้มูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความทั้งน้ี เฉพาะท่ีจดัให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทัว่ไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวขอ้ง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้

แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแลว้ ถา้มีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอา้งอิงถึงส่ิงพิมพน์ั้นก็ให้ถือ
ว่าเป็นการปฏิบตัิตามบทบญัญตัิวรรคหน่ึงแลว้ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจดัให้มีขอ้มูลข่าวสารตาม
วรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก  ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้ นตามท่ี
เห็นสมควร 

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ตอ้งลงพิมพ์ตามมาตรา  7 (4) ถา้ยงัไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา      
จะน ามาใช้บงัคบัในทางท่ีไม่เป็นคุณแก่ผูใ้ดไม่ได้ เวน้แต่ผูน้ั้นจะไดรู้้ถึงขอ้มูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริง
มาก่อนแลว้เป็นเวลาพอสมควร 

 
1.2 การจดัให้ประชาชนเขา้ตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบ้งัคบัมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐ

ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้ งน้ี  ตาม
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  รวมทั้งความเห็นแยง้และค าส่ังท่ี
เกี่ยวขอ้งในการพิจารณาวินิจฉัยดงักล่าว 

(2) นโยบายหรือการตคีวามที่ไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลงัด าเนินการ 
(4) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกบัวิธีปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ท่ีของ

เอกชน 
(5) ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกบัเอกชนใน

การจดัท าบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ี 

ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอ้เท็จจริง หรือขอ้มูลข่าวสารที่น ามาใชใ้นการพจิารณาไวด้ว้ย 
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(8) ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนดขอ้มูลข่าวสารที่จดัให้ประชาชนเขา้ตรวจดูได้
ตามวรรคหน่ึง ถา้มีส่วนที่ตอ้งห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ดว้ย ให้ลบหรือตดัทอนหรือ
ท าโดยประการอ่ืนใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนั้นบุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวขอ้งหรือไม่ก็
ตามย่อมมีสิทธิเขา้ตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค  ารับรองถูกตอ้งของขอ้มูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้ 
ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑ์เรียก
ค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได ้ในการน้ีให้ค  านึง ถึงการช่วยเหลือผูม้ีรายไดน้อ้ยประกอบดว้ย ทั้งน้ีเวน้แต่จะมี
กฎหมายเฉพาะบญัญตัิไวเ้ป็นอย่างอ่ืนคนต่างดา้วจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดย
กฎกระทรวง  

มาตรา 10 บทบญัญตัิมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมก่ระทบถึงขอ้มูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย
เฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ดว้ยวิธีการอย่างอ่ืน 

1.3. การจดัหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอ้มูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาแลว้ หรือที่จดัไวใ้ห้ประชาชนเขา้ตรวจดูได้แลว้ หรือที่มีการจดัให้ประชาชนได้คน้ควา้
ตามมาตรา 26 แลว้ ถา้บุคคลใดขอขอ้มูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผูน้ั้นระบุขอ้มูลข่าวสารท่ี
ตอ้งการในลกัษณะที่อาจเขา้ใจไดต้ามควร ให้หน่วยงานของรัฐผูร้ับผิดชอบจดัหาขอ้มูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู ้
ขอภายในเวลาอนัสมควรเวน้แต่ผูน้ั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ งโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

ขอ้มูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลาย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจดัหา
ให้หรือจะจดัท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ขอ้มูลข่าวสารนั้นก็ได ้

ขอ้มูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจดัหาให้ตามวรรคหน่ึงตอ้งเป็นขอ้มูลข่าวสารที่มีอยู่
แลว้ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจดัท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจดัให้มีขึ้นใหม่   
เวน้แต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากขอ้มูลข่าวสารที่บนัทึกไวใ้นระบบการบนัทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งน้ี ตามท่ีคณะกรรมการก าหนด แต่ถา้หน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีท่ีขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการคา้ และเป็นเร่ืองท่ีจ าเป็นเพื่อปกปองสิทธิเสรีภาพส าหรับผูน้ั้นหรือ
เป็นเร่ืองท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจดัหาขอ้มูลข่าวสารนั้นให้ก็ได ้

บทบญัญตัิวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐท่ีจะจดัให้มีขอ้มูลข่าวสารของราชการใดขึ้น
ใหมใ่ห้แก่ผูร้้องขอ หากเป็นการสอดคลอ้งดว้ยอ านาจหนา้ท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แลว้ 

ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใชบ้งัคบัแก่การจดัหาขอ้มูลข่าวสารให้
ตามมาตราน้ี โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผูย้ื่นค  าขอขอ้มูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แมว้่าขอ้มูลข่าวสารที่ขอ
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อไปยื่นค าขอ
ต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอ้มูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชกัชา้ถา้หน่วยงานของรัฐผูร้ับค าขอเห็นว่าขอ้มูล
ข่าวสารที่มีค  าขอเป็นขอ้มูลข่าวสารที่จดัท าโดยหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และไดร้ะบุห้ามการเปิดเผยไวต้าม
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ระเบียบท่ีก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผูจ้ดัท าขอ้มูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมี
ค าส่ังต่อไป 

 

2. แนวทางการจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการ 
จากเจตนารมณ์ของพระราชบญัญตัิขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ

เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจา้หน้าท่ีของรัฐตอ้งมีการด าเนินการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมายก าหนดไวใ้ห้ประชาชนเขา้ตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเกี่ยวกบัการจดัให้มีขอ้มูลข่าวสารของราชการไวใ้ห้ประชาชนเขา้ตรวจดู 
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐเมื่อวนัที่  24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จ ัดเก็บรวบรวมขอ้มูล
ข่าวสารว่า “ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร” ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐตอ้งจดัให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเขา้ถึง
ไดส้ะดวก จดัท าดัชนี เพื่อให้คน้ควา้ไดส้ะดวก จดัให้มีขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไวใ้ห้ประชาชนสามารถ
เขา้ตรวจดูไดโ้ดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบตัิในการเขา้ตรวจดูของประชาชน แนวทางการจดัตั้งศูนย์
ขอ้มูลข่าวสารฯ สรุปไดด้งัน้ี 
1. สถานท่ีตั้ง 

- ประชาชนสามารถเขา้ถึงไดส้ะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายช่ือศูนยฯ์/ป้ายบอกทางเห็นชดัเจน 

2. วสัดุอุปกรณ์ ครุภณัฑ ์และส่ิงอ านวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เกา้อ้ี ส าหรับเจา้หนา้ท่ีและประชาชน 
- ตู/้ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ โทรศพัท/์โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เคร่ืองเขียน 
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผน่พบั ฯลฯ 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจา้หนา้ท่ีผูร้ับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม/มคีวามรู้เกี่ยวกบักฎหมายว่าดว้ยขอ้มูลข่าวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จดัท าดชันี/จดัท าแฟ้มขอ้มูลได ้
- สามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีประจ าศูนยไ์ดอ้ย่างต่อเน่ือง 

4. การจดัท าดชันี 
- ดชันีรวม 
- ดชันี/สารบญัประจ า 

5. การก าหนดระเบียบ/หลกัเกณฑก์ารให้บริการ (ต่อ) 
- มีการแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศกึษาดูงาน 
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- ก าหนดช่องทางการประชาสัมพนัธ์ศูนยฯ์ (บอร์ด ฯลฯ) 
- ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยข์อ้มูลฯ และเวบ็ไซต)์ 
- การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนยฯ์ 
- จดัท ารายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบตัิในการน าขอ้มูล

ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นขอ้มูลที่ลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นขอ้มูลที่คณะกรรมการ
ก าหนดไวใ้น (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซตข์องหน่วยงานทุกหน่วยงาน
ดงันั้น ขอ้มูลข่าวสารที่ตอ้งน ามาแสดงในศูนยข์อ้มูลข่าวสารฯ จึงเป็นขอ้มูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 

3.1 การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
➢ ขอ้มลูข่าวสารที่หน่วยงานตอ้งลงพิมพใ์นราชกจิจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

1. โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน 
2. สรุปอ านาจหนา้ท่ีที่ส าคญัและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนไดรู้้ถึงบทบาทที่แทจ้ริงของแต่

ละหน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับขอ้มูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกบัหน่วยงานของรัฐ เป็นการ

เพ่ิม ความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปตดิต่อไดท้ี่ใด จุดใด 
4. หลกัเกณฑท่ี์มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทัว่ไปต่อเอกชน (ยกเวน้กฎท่ีมีผลเฉพาะต่อเจา้หนา้ท่ี

ในองคก์ร เช่นกฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ท่ีท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทัว่ไป 
5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้

แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแลว้ ถา้มีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอา้งอิงถึงส่ิงพิมพน์ั้น ก็ให้ถือ
ว่าเป็นการปฏิบตัิตามบทบญัญตัิวรรคหน่ึงแลว้ ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจดัให้มีขอ้มูลข่าวสารตาม
วรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพื่อขาย  หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก  ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ี
เห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
> ขอ้มูลข่าวสารที่หน่วยงานตอ้งรวบรวมไวใ้ห้ประชาชนเขา้ตรวจดูในศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
2. นโยบาย หรือการตีความที่ไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา ตามมาตา 7 (4) 

2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายต ารวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบาย
ของหัวหนา้ส่วนราชการ เป็นตน้ 

2.2 การตีความขอ้กฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา 
การหารือขอ้กฎหมายเกี่ยวกบัการด าเนินการตาม มต ิครม. และการจดัเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน การ
หารือปัญหาการบงัคบัใช ้พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี พ.ศ. 2539 เป็นตน้ 
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3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลงัด าเนินงาน เช่น 
➢ แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบตัิราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ... 
➢ แผนปฏิบตัิราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

4. คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกบัวิธีปฏิบตัิงานของ เจา้หนา้ท่ีของรฐั ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 
เช่น   

➢ คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง เคล่ือนยา้ยหรือร้ือถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

➢ คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 
➢ คู่มือการขออนุญาตตั้งป๊ัมนา้มนั 
➢ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพฒันาดา้นต่าง ๆ ของปีที่ก าลงัด าเนินการ ทีก่  าหนด

ไวใ้นแผน 
➢ ขอ้บญัญตัิงบประมาณ พ.ศ. .... 
➢ แผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .. 

5. ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
ถา้มีการจดัพิมพ์เผยแพร่ไวจ้ านวนพอสมควรแลว้ ก็ไม่จ าเป็นตอ้งน าลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษ 

ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ขอ้มูลดังกล่าวแลว้ โดยอา้งถึงส่ิงพิมพ์ท่ีมีการเผยแพร่
แลว้ไวใ้นราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ตอ้งน าส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ 
น ามารวมไวเ้พื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบ
วิชาชีพสอบบญัชี ฉบบัท่ี 42 เร่ือง มาตรฐานการบญัชี 

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลกัษณะในการผูกขาดตดัตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจดัท า
บริการสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจดัท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญา
สัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ  เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ 
สัมปทานการท าไม ้เป็นตน้ 

6.2 สัญญาผูกขาดตดัตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผูเ้ดียว เช่น 
สัญญาให้ผลิตสุรา 

6.3 สัญญาร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่มี
การร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัท า  

6.4 สัญญาอ่ืนๆ เช่น สัญญาจดัซ้ือจดัจา้งต่าง ๆ 
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7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมตคิณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 
7.1 มติ ครม. 
7.2 มติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย 

เป็นตน้ และท่ีแต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติ
คณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า  มติ
คณะกรรมการส่ิงแวดลอ้มแห่งชาติมติคณะกรรมการก ากบันโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นตน้ 

8. ขอ้มูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหนา้ส่วนราชการลงนามแลว้  
8.2 สรุปผลการพิจารณาจดัซ้ือจดัจา้งประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1  
8.3 ขอ้มูล/เอกสารเกี่ยวกบัส่ิงแวดลอ้ม และสุขภาพ  
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บทที่ 3 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง 

วัตถุประสงค์ 
การจดัท าคู่มือการปฏิบตัิงานการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสารทางราชการ 

ส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง มวีตัถุประสงค ์รายละเอียดดงัน้ี. 

1. เพื่อให้ผูป้ฏิบตัิงานประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสาร หรือเจา้หนา้ท่ีผูเ้กี่ยวขอ้งมีการปฏิบตัิถูกตอ้งเป็นไป
ในทิศทางเดียวกนัภายใตข้อ้ก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

2. เพ่ือให้เกิดความมัน่ใจว่าการให้บริการขอ้มูลข่าวสารแกป่ระชาชนผูใ้ชบ้ริการ มีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

3. เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการท างานของผูเ้กี่ยวขอ้งทุกระดบั 
4. เพื่อใชเ้ป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอา้งอิงในการปฏิบตัิงาน 
5. เพื่อให้ผูบ้ริหารของหน่วยงานและของจงัหวดั สามารถใชใ้นการติดตาม ประเมินผลการ

ปฏิบตัิงานไดทุ้กขั้นตอน 
6. เพื่อใชเ้ป็นแนวทางการปฏิบตัิงาน ให้กบัเจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสารของหน่วยงานของ

รัฐอ่ืนๆ 
 
ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบตัิงานการให้บริการขอ้มูลข่าวสาร ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสารน้ี ครอบคลุมถึงสาระส าคญั
ตามขอ้กฎหมายขอ้มูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบตัิ หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเกี่ยวกบัการจดัให้มีศูนยข์อ้มูลข่าวสาร
ของราชการขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนผูม้ารับบริการ รวมถึง
แบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผูป้ฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือผูท้ี่ตอ้งการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกบักฎหมายขอ้มูลข่าวสาร 
 
ค าจ ากัดความ 

ขอ้มูลข่าวสาร หมายความว่า ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราว ขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิงใดๆ ไม่ว่า
การส่ือความหมายนั้นจะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะไดจ้ดัท าไวใ้น
รูปของเอกสารแฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบนัทึกภาพหรือเสียง การ
บนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้ส่ิงท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ขอ้มูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 
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ขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ขอ้มูลข่าวสารที่เกี่ยวกับขอ้เท็จจริงที่เป็น “ส่ิงเฉพาะตวั” 
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด  เช่น  การศึกษา ฐานะการเงิน  ประวตัิสุขภาพ  ประวตัิการท างาน ประวัติ
อาชญากรรมเป็นตน้ 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี  องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจา้หนา้ท่ีของรัฐ หมายความว่า ผูป้ฏิบตัิงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัต ิ
การให้บริการขอ้มูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบตัิงานที่ไม่ยุ่งยากสลบัซับซ้อน  เจ้าหน้าที่

หรือผูใ้ห้บริการสามารถปฏิบตัิตามขั้นตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างน้ี จะท าให้การให้บริการแก่ผูม้ารับ
บริการ เป็นไปดว้ยความรวดเร็ว ถูกตอ้ง ครบถว้น และที่ส าคญั ท าให้ผูม้ารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตวัเจา้หนา้ท่ี /ส านกังานหรือองคก์ร 

การบริการขอ้มูลข่าวสาร ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได ้ดงัน้ี.- 
1. รับเร่ืองค าขอขอ้มูลข่าวสารจากผูร้ับบริการ ณ จดุรับบริการ ซ่ึงผูเ้ขียน ตอ้งระบุรายละเอียดให้ชดัเจน ดงัน้ี 

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกบัตวัผูข้อขอ้มูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศพัท ์(ถา้มี) และ
วนัที่ขอขอ้มูล 

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกบัขอ้มูล เช่น ช่ือเอกสารที่พอเขา้ใจ วธีิตอ้งการไดข้อ้มูล (ตอ้งการดู /ตอ้งการ
ส าเนา) หรือ (ตอ้งการส าเนาที่มีการรับรองความถูกตอ้ง) 

1.3 เหตุผลที่ขอขอ้มูล 
2. หากเป็นขอ้มูลทัว่ไป สามารถให้บริการขอ้มูลไดท้นัที หากเป็นเร่ืองท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพิจารณาอนุมตัิเป็นรายกรณี 
3. จดัส่งขอ้มูลให้ผูร้ับบริการ 
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แผนภมูแิสดงขัน้ตอนการตรวจขอ้มลูขา่วสาร  
ณ ศนูยข์อ้มลูขา่วสาร 

องคก์ารบรหิารสว่นตำบลบา้นโป่ง 

ติดต่อด้วย

ตนเอง 

ทางโทรศัพท์ ติดต่อทางหนังสือ 

กรอกแบบค าขอดูข้อมูลข่าวสาร 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
สอบถามชื่อ/ที่อยู่ เร่ืองขอรับ

บริการ (ระยะเวลา 15 นาที) 

ลงสมุดรับทะเบียนคุม 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองที่ขอรับบริการ  

(ก าหนดภายใน 15 วันตัง้แต่รับหนังสือ) 

มีข้อมูล  ไม่มีข้อมูล  

ค้นหา/ถ่าย

ส าเนา  

รับรองส าเนา 

ส่งเร่ืองให้หัวหน้างานหรือ

ผู้บริหาร ให้ค าปรึกษา 

ค าแนะน าจากหน่วยงานอื่น 

แจ้งเจ้าของเร่ืองพิจารณา/

ตรวจสอบ (ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าของเร่ืองตอบกลับ 

 (ภายใน 15 วัน ท าการ) 

ส่งเร่ืองให้ศูนย์บริการข้อมูล

ข่าวสารเก็บรวบรวม 

รวมรวมสถิติการขอข้อมลู /  

พัฒนาการให้บริการ/ 

      รายงานผู้บริหารทราบ 
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 ค าอธบิายแผนผงัขั้นตอน 
การให้บริการข้อมลูข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโป่ง 
 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบขอ้มูลเบ้ืองตน้จากดชันีที่ศูนยข์อ้มูลข่าวสารไดจ้ดัท าเตรียมไวเ้พื่อสืบ
คน้หาขอ้มูลข่าวสารตามท่ีตอ้งการ 
2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะนาและคน้หาขอ้มูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น  จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้
ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะตอ้งไปติดต่อตรวจดูขอ้มูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งน้ีตอ้งค านึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลกั 
4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการขอ้มูลข่าวสาร  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสาร มี
สิทธิขอดูบตัรประจ าตวัของผูท้ี่เจ้าหนา้ที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างดา้ว ถา้เป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ 
แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบตัรประจ าตวัประชาชนโดยพร่าเพร่ือ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ 
เพราะเป็นการสร้างภาระให้กบัประชาชนเกินควร 
*5. เมือ่ประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจา้หนา้ท่ีจะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยไมค่ิด
ค่าธรรมเนียม 
 *6. หากประชาชนตอ้งการให้รับรองส าเนาถูกตอ้งเจา้หนา้ที่จะคิดค่าธรรมเนียมอตัรารับรองละไม่เกิน 5 
บาท อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผูม้ีรายไดน้อ้ยดว้ย 
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เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบญัญตัิขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1 ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ลงวนัที่ 24 กุมภาพนัธ์ 2541     เร่ือง
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการจดัพิมพห์รือจดัให้มีขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีเกดิขึ้นก่อนวนัท่ีพระราชบญัญตัิ
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบ้งัคบั 

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ลงวนัที่ 24 กุมภาพนัธ์ 2541 เร่ือง 
หลกัเกณฑ ์และวิธีการเกี่ยวกบัการจดัให้มีขอ้มูลข่าวสารของราชการไวใ้ห้ประชาชนเขา้ตรวจดู 

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ลงวนัที่ 7 พฤษภาคม 2542 เร่ือง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค  ารับรองถูกตอ้งของขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ลงวนัที่ 21 ตุลาคม 2542 เร่ืองก าหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหนา้ส่วนราชการลงนามแลว้ 

2.5 ค าส่ังส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง ท่ี 741/2561 ลงวนัที่ 1 ตุลาคม 2561 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพือ่ใช้ในการปฏบิตัิงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  
 

ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน ............................................. 

ประจ าเดือน .................................................... 

ล าดบัที ่
 
 

วันเดอืนปี ช่ือ-สกลุ อาชีพ 
ที่อยู่/

โทรศัพท์ 
 

รายการข้อมลูข่าวสาร
ที่ขอรับบริการ 

 

วัตถุประสงค์ 
 

ผู้ขอรับบริการ 
 

ลายมือช่ือ
เจ้าหน้าที่ศูนย์

ข้อมูลฯ 

หมายเหต ุ
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แบบแสดงความคิดเห็นเกีย่วกบัการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง 

********************* 
วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเหน็นี้มีวัตถุประสงค์เพือ่ทราบระดบัการให้บริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึน้ 
1. วันที่มารับบริการ................. เดอืน ............................. พ.ศ. ................... 
2. เพศ                ชาย                      หญิง 
อาชีพ                  ข้าราชการ           พนักงานรัฐวิสาหกิจ            ลูกจ้างภาครัฐ           อื่นๆ(ระบุ)................. 
3. ข้อมูลทีท่่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
                    มี       มี   แต่ไม่ครบ            ไม่ม ี
                             เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลงั 
                             เจ้าหน้าที่ได้แนะนาแหล่งข้อมูลที่ต้องตดิต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 
4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
                            ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
                           ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
                            อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5. สถานที่ตดิต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
                             มาก                      ปานกลาง                      น้อย เนื่องจาก ............................................... 
6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 

6.1 สถานที ่
                             มาก                     ปานกลาง                      น้อย เนื่องจาก ............................................... 

6.2 การให้บริการข้อมลู 
                            มาก                       ปานกลาง                      น้อย เนื่องจาก ............................................... 

6.3 เจ้าหน้าที ่
                            มาก                       ปานกลาง                      น้อย เนื่องจาก ............................................... 
7. ข้อมูลทีท่่านต้องการเพิ่มเติม คอื 
............................................................................................................................................................... 
8. ความคิดเหน็หรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังาน องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง 
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แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................. 

ประจ าเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
1. สถิติการให้บริการ 

รายการ จ านวน 

จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมลูข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏเิสธการให้บริการข้อมลูข่าวสาร (ราย/เร่ือง)  

จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (คร้ัง/เร่ือง)  
2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนือ่งจาก 

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

3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกบัการให้บริการ ข้อมลูข่าวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการร้องเรียน) 
3.1.......................................................................................................................................... 
3.2.................................................................................................................................... 

4. สรุปผลการส ารวจความคิดเหน็ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร ส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลโป่ง 
4.1 เพศ ชาย .................. คน   หญิง .................... คน 

อาชีพ ขา้ราชการ ......... คน  พนกังานรัฐวิสาหกิจ .......... คน 
ลูกจา้งภาครัฐ.............. คน      อ่ืนๆ ................. คน ระบุ................ 

4.2 ข้อมูลทีท่่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ มี ......... คน    มแีต่ไม่ครบ ......... คน ไม่ม ี......... คน 
เจา้หนา้ท่ีจะรับจดัหาให้ภายหลงั ........................ คน 
เจา้หนา้ท่ีไดแ้นะน าแหล่งขอ้มูลท่ีตอ้งติดต่อเพ่ิม............คน 

4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน นอ้ย ............ คน ไม่ถูกตอ้ง .............. คน 
ถูกตอ้ง และเป็นปัจจุบนั ตรงตามความตอ้งการ ................ คน 
ไม่ถูกตอ้ง และไม่เป็นปัจจุบนั ............... คน 

4.4 สถานที่ตดิต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน นอ้ย ............. คน 

4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพยีงใด 
1.) สถานที่  มาก ........... คน  ปานกลาง ............ คน นอ้ย ............ คน 
2.) การให้บริการ มาก ........... คน  ปานกลาง ............ คน นอ้ย ............ คน 
3.) เจา้หนา้ท่ี  มาก ........... คน  ปานกลาง ............ คน นอ้ย ............ คน 
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4.6 ความคิดเหน็หรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 
1.) .................................................................................................................................... 
2.) .................................................................................................................................... 
3.) .................................................................................................................................... 

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

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก ส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / สานักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 

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

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

( ...................................................... ) 
ต าแหน่ง ....................................................... 

วัน/เดอืน/ปี ........................................................ 
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แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง 
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

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

เร่ือง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง 

ข้าพเจ้า ...................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ............................. .................. 
หน่วยงานที่สังกัด/ทีอ่ยู่ .................................................................................................................................. 
โทรศัพท์........................................ โทรสาร.................................Email……………….........……………….. 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดงัต่อไปนี้ 

( ) ๑. ข้อมูลตาม มาตรา ๗ 
( ) ๒. ข้อมลูตาม มาตรา ๙ 
( ) ๓. ข้อมลูอืน่ ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑ 
( ) ๔. ข้อมลูกลุ่มยุทธศาสตร์พฒันาการเกษตร 
( ) ๕. ข้อมูลกลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและโครงการพิเศษ 
( ) ๖. ข้อมูลกลุ่มสารสนเทศการเกษตร 
( ) ๗. ข้อมลูฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ประเภทข้อมลูที่จะขอ ระบุ......................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
โดยจะขอ  ( ) รับทราบข้อมลูข่าวสาร 

( ) คัดส าเนาข้อมลูข่าวสารและถ่ายเอกสาร จานวน .....................หน้า 
( ) อืน่ ๆ โปรดระบุ ............................................................................................................ 
จึงเรียนมาเพือ่โปรดดาเนนิการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงช่ือ ....................................................... ผู้ขอ 
    (...............................................................) 

ผู้รับค าร้อง.......................................... 
วันที่............./................../................. 
เวลา..................................น. 
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ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง 

เรียน  หัวหนา้ศูนยข์อ้มูลข่าวสารส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง 
ขอ้มูลข่าวสารตามค าร้องเป็นขอ้มูลข่าวสารประเภท 

( ) เปิดเผยไดท้ั้งหมด และสามารถคดัส าเนาไดท้ั้งหมด 
( ) เปิดเผยไดท้ั้งหมด และสามารถคดัส าเนาไดบ้างส่วน 
( ) เปิดเผยไดบ้างส่วน และสามารถคดัส าเนาไดบ้างส่วนที่เปิดเผยได ้
( ) เปิดเผยไดบ้างส่วน และสามารถคดัส าเนาไดท้ั้งหมด 
( ) เปิดเผยไม่ได ้โดยอา้งเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของ
ราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ ………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………..…………………………………………………… 

 
ลงช่ือ ............................................................. เจ้าหน้าที ่

(...............................................................) 
วันที่............./................../................. 

 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง 
ขอ้มูลข่าวสารที่ผูร้้องขอ เห็นควร ( ) อนุญาต 

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

 
ลงช่ือ ......................................................หัวหน้าศูนย์ข้อมลูฯ 

(...........................................................) 
วันที่............./................../................. 

ค าส่ัง ผู้อนุญาต 
( ) อนุญาต  ( ) ไม่อนญุาต ....................................................................................... 

......................................................................................................................................................... 
 
ลงช่ือ .......................................................... 
         (...........................................................) 
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ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโป่ง 
วันที่............./................../................. 

 

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

เร่ือง ร้องเรียน................................................................................ 
เรียน ประธานกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

ขา้พเจา้ช่ือ.................................................. นามสกุล ...................................................... ....... 
อยู่บา้นเลขที่ .................................. หมู่ท่ี ................. ถนน ....................................................................... 
ต าบล / แขวง .................................... อ าเภอ / เขต ..................................... จงัหวดั ................................. 
รหัสไปรษณีย ์.................................................โทรศพัท ์..................................................................... ...... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ .................................... 
................................................................................................................................................ ..................... 
ไดก้ระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบตัติามหรือปฏิบตัิไม่ถูกตอ้งตามพระราชบญัญตัิขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 โดยมีขอ้เท็จจริง ดงัน้ี 

(1) ........................................................................................................................ .................. 
(2) .......................................................................................................................................... 
(3) ........................................................................................................................ .................. 
พร้อมน้ี ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาดว้ยแลว้ คือ เร่ือง..................... 

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

.................................................................................................................... จานวน ..........................แผน่ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดาเนินการให้ตามความประสงคข์องขา้พเจา้ต่อไป 

                 ขอแสดงความนบัถือ 
 
(ลงช่ือ) .................................................. ผูร้้องเรียน 
     (...........................................................) 
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คณะผู้จัดท า 
 

ที่ปรึกษา  
นายนิพฒัน์พล  แกว้ปัญญา  

นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง  
 

        คณะท างาน  
      คณะท างานศนูยข์อ้มูลข่าวสารฯ 

  ส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง 
 
          ผู้รวบรวมและจัดทาข้อมลู  
ส านกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นโป่ง 

    นางสาวนงลกัษณ์   เข็มยาว เจา้พนกังานธุรการ 


