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คู่มอืการปฏิบตังิาน ศูนยข์้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์ เพ ื ่อให้ ประชาชนม ีส ิทธ ิได ้รับรู ้ข้อม ูลข่าวสารเกี ่ยวก ับการดำเนินการ

ต ่างๆ ของร ัฐ ประชาชนม ีส ิทธ ิได้รู้ (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง ข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้อง
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจน เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความ
คุ้มครอง ข้อมูลข่าวสาร ส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความ คิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง 
รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและ การตรวจสอบ การใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ ื่อ 
ประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น ศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสาร เป็นสถานท่ีท ี่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพื่อสามารถค ้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้           
ในเบ้ืองต้นสำนักงานคณะกรรมการข ้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณาเห็นว่าเพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า 
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เท่านั้น ดังนั้น หมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม 
หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วน ภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วน ต าบล กรุงเทพมหานคร และเมือง
พัทยา 
2. ว ิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ม ี3 ว ิธี ค ือ 

2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ ราชการ อย่างน้อยดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2)  สร ุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและว ิธ ีการดำเนินงาน 
(3)  สถานท่ีติดต ่อเพ ื ่อขอรับข ้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อก ับหน ่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการ

ทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพ ิมพ ์เพ ื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพ ิมพ ์ในราชกิจจา

นุเบกษา โดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข ้อมูลข่าวสารตามวรรคหน ึ่งไว ้เผยแพร่เพ ื่อขายหรือ 
จ าหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึง
ข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมา ก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงาน ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการก าหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าส่ัง ท่ีเก ี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลัง

ด าเนินการ 
(4) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(5) ส่ิงพิมพ ์ท่ีได้มีการอ ้างอ ิงถึงตามมาตรา ๗  วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
(7   มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ให้ระบุรายช ื่อรายงานทางว ิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือขอ้มูลข่าวสาร

ที่นำมาใช ้ในการพิจารณาไว ้ด้วย 
(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหน ึ่ง ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือ

มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารน้ันบุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือ
ขอส าเนา ท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนยีมในการนั้นก็ได้              
ในการนี้ให้คำนึงถึงการช ่วยเหลือผู้มี รายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิตาม มาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามท่ี
ก าหนดโดยกฎกระทรวง
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-2- 
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา  7  และมาตรา  9  ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี กฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หร ือเปิดเผย ด้วยวิธ ีการอย่างอ ื่น 
2.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลง พิมพ์ ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้

แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้  ค ้นคว ้า ตามมาตรา 26 แล ้ว ถ ้าบ ุคคลใดขอข ้อม ูลข ่าวสารอ ื ่นใดของราชการ และคำขอของผู ้นั ้นระบ ุข ้อม ูล ข ่าวสารที ่ต ้องการในล ักษณะที ่
อาจเข ้าใจได ้ตามควร  ให ้หน ่วยงานของร ัฐผู ้ร ับ ผ ิดชอบจ ัดหาข ้อม ูลข ่าวสารน ั้น  ให้แก ่ผู้ขอ  ภายในเวลาอันสมควร เว ้นแต ่ผู้น ั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม ่มีเหตุผลอ ันสมควรข้อมูล 
ข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ จัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็
ได้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มี อยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก 
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่
คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น มิใช ่การแสวงหาผลประโยชน ์ทางการค ้า และเป ็นเรื ่องที ่จำเป ็นเพ ื ่อปกป ้องส ิทธ ิเสร ีภาพสำหร ับผู ้นั ้นหร ือเป ็น เรื่อง
ท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐท่ีจะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด 
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้วให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใช้บังคับแก่การ
จัดหาข้อมูลข่าวสาร ให้ตามมาตราน้ี โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล ข่าวสารท่ีขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขา
ของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะ อยู่ในความ ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อ ไปยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแล
ข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม ่ช ักช้า 
ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้ร ับคำขอเห็นว ่าข้อมูลข่าวสารท่ีมีคำขอเป็นข ้อมูลข ่าวสารท่ีจัดทำโดย หน่วยงานของรัฐแหง่อ ื่น และได้ระบุห้ามการเป ิดเผยไว ้ตามระเบียบที ่กำหนดตามมาตรา 16           
ให้ส่งคำขอนั้น ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าส่ังต่อไป 
 
3. แนวทางการจดัตัง้ศูนย์ขอ้มลูข่าวสารของราชการ 

จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็น มาตรการเพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการ
ด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ราชการ และได้บัญญัติใน มาตรา  9  ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่ กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ ราชการ เร่ือง หล ักเกณฑ์และว ิธ ีการเกี ่ยวกับการจ ัดให ้ม ีข้อมูลข่าวสารของราชการไว ้ให้ประชาชนเข้า 
ตรวจดู ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ข่าวสารว ่า “ศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสาร”ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัด
ให้มีสถานท่ีให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา  9   ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนด
ระเบียบปฏบิัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ ดังนี ้

1. สถานที่ตั้ง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 
2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
-  โต๊ะ/เก้าอี้ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีและประชาชน 
-  ตู้/ช้ัน ใส่แฟ ้มเอกสาร 
-  เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
-  แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
-  แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว ่าด้วยข ้อมูลข่าวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  
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4. การจัดท าดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชนี/สารบัญประจ า 
5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
- มกีารแลกเปล ี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว ่างหน่วยงาน/การศ ึกษาดูงาน 
- ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธศ์ูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
- ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
มติคณะรัฐมนตรีเม ื่อว ันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏ ิบัติในการนำ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  7  (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) 

และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่ คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)  แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ  เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุก หน่วยงาน ดังนั้นข้อมูลข่าวสารที่ต้อง
น ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา 7 และ 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
ข้อม ูลข่าวสารที่หน ่วยงานต ้องลงพ ิมพ์ในราชกิจจาน ุเบกษา (www.ratcHAKITCha.soc.go.th) 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2. สร ุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและว ิธ ีการดำเนินงาน เพ ื่อให้ประชาชนได้รู้ถ ึงบทบาทท่ีแท ้จริง ของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
3. สถานท่ีติดต่อเพ ื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหร ือคำแนะนำในการติดต่อกับหน ่วยงานของรัฐ เป็นการเพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อ          

ได้ท่ีใด จุดใด 
4. หล ักเกณฑ์ท ี่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการท่ัวไปต ่อเอกชน (ยกเว้นกฎท่ีมีผลเฉพาะต ่อเจา้หน้าที่ ในองค ์กร เช ่น กฎระเบียบ ขั ้นตอน ว ิธ ีปฏ ิบัติงานของเจ ้าหน้าท่ีท่ีไม่ม ีผลต่อ

เอกชนเป็นการทั่วไป 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ ์เพ ื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้าม ีการลงพ ิมพ ์ ในราชก ิจจาน ุ เบกษาโดยอ ้างอ ิงถ ึงสิ ่งพ ิมพ ์น ั้ น ก ็ให ้ถ ือว ่าเป ็นการ

ปฏ ิบ ัต ิตามบทบ ัญญ ัต ิวรรคหนึ ่ งแล ้ว ให้ หน ่วยงานของรัฐรวบรวม และจ ัดให้ม ีข ้อม ูลข่าวสารตามวรรคหนึ ่งไว ้เผยแพรเ่พ ื่อขาย หร ือ จำหน ่ายจ ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
ของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อม ูลข่าวสารที่หน ่วยงานต ้องรวบรวมไว ้ให้ประชาชนเข ้าตรวจดูในศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสาร 
1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าส่ัง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นค าส่ังปกครอง) เช่น 
- ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่น มีค าสั่งไม่อนุญาตค าขอ 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนญุาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ 
-  คำส่ังไม ่อนุญาตให้ต้ังท ่าเรือ คำส่ังพ ักใบอนุญาตหร ือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส ่งทางน ้ำ 
2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 
2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายต ารวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบายของหัวหน้าส ่วนราชการ เป็นต้น 
2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ กฤษฎ ีกา การหาร ือข ้อกฎหมายเกี ่ยวก ับการดำเน ินการตาม มติ ครม. และ

การจ ัดเก ็บภาษ ีโรงเร ือนและที ่ด ิน การหารือ ปัญหาการบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  พ.ศ. 2539  เป็นต้น 
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น 
-  แผนย ุทธศาสตร ์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบ ัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
-  แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
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4. คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน  เช่น 
-  คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคล่ือนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- คู่ม ือการขอประกันตัวผ ู้ต้องหาในช้ันต่าง ๆ  (ช ั้นตำรวจ ช ั้นศาล) 
- คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 
- คู่ม ือการขออน ุญาตตั้งปั ๊มน ้ำม ัน 
-  แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ  ของปีที่ก าลังด าเนินการ ที่ก าหนด 
5. ส่ิงพมิพ ์ที ่ได้ม ีการอ ้างถงึตามมาตรา 7 วรรคสอง ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 

ท้ังหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้วโดยอ้างถึงส่ิงพิมพ์ท่ีมีการเผยแพร่แล้วไว้ใน ราชกิจจาฯ ด ้วยกฎหมาย จ ึงกำหนดให้ต ้องนำสิ ่งพ ิมพ ์ท่ีได้มกีารอ ้างอ ิงถึงในราชก ิจจา
ฯ นำมารวมไว ้เพ ื่อให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น 

- ประกาศคณะกรรมการควบค ุมการประกอบว ิชาช ีพสอบบ ัญช ี ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 
6. สัญญาส ัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตดัตอน ส ัญญาร่วมทุนก ับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ 
6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น  สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญา

สัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอย ของ กทม. เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ สัมปทานการ ทำไม้ ส ัมปทานเก ็บรังนกนางแอ ่น 
เป็นต้น 

6.2 สัญญาผ ูกขาดต ัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้ส ิทธิเอกชนกระทำการแต่เพ ียงผู้เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 
6.3 สัญญาร ่วมทุนก ับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเป็นของรัฐ แต่มกีารร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช ่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. 

ปตท. กับ บจก. เอ ็มซีซี ผล ิต พลาสติก ชีวภาพ เป็นต้น 
6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม. 
7.1 มติ ครม. 
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศ ไทย และท่ีแต่งตั ้งโดยคณะรัฐมนตรี เช ่น มติคณะกรรมการข ้อมูลข่าวสารของ

ราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการ ก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการส่ิงแวดล้อม แห่งชาติ มติคณะกรรมการ
ก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหน้าส ่วนราชการลงนามแล้ว(21 ตุลาคม พ.ศ. 2542) 
8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธันวาคม พ.ศ. 2543) 
8.2 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. พ.ศ.2553) ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้

เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็
ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือขอส าเนา ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ ของคณะกรรมการจะ
วางหล ักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก ็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช ่วยเหล ือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิ
ตาม มาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง  ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร พ.ศ.2540 โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน

ต าบลดงกลาง” โดยมีหน้าที่ ให้บริการ ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540   ต้ังอยู่ที่   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง    
อำเภอจตุรพักตรพิมาน  จังหวัดร้อยเอ็ด  45180    โทรศัพท์ 043-๖๗๐๒๑๗ 
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วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร ส่วนตำบลดงกลาง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติ ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก ี่ยวข้อง 
2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธ ิภาพและ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพ ื่อใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ ้างอ ิงในการปฏ ิบัติงาน 
5. เพ ื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหว ัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเม ินผล การปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ หน่วยงานของรัฐอ ื่นๆ 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิ บัติ หลักเกณฑ์และวิธีการ

เกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับ บริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ า ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ท่ีต้องการศ ึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายขอ้มูลข่าวสาร 
 
ค าจ ากัดความ 

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่าส่ิงที่ส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือส่ิงใดๆ ไม่ว่าการส ื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ ่าน
ว ิธ ีการใดๆ  และไม่ว่าจะได้ จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ ้ม รายงาน หนังส ือ แผนผ ัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟ ิล์ม การบันท ึกภาพ หรือเสียง การบันท ึกโดยเครื ่องคอมพ ิวเตอร์ หรือวิธ ี
อ ื่นใดที ่ทำให้ส่ิงท่ีบันท ึกไว ้ปรากฏได ้ ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “ส่ิงเฉพาะตัว” ของบ ุคคล ไม ่ว ่าในแง่ม ุมใด เช ่น การศ ึกษา ฐานะการเงิน ประว ัติสุขภาพ 
ประวัติการทำงาน ประวัติ อาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการ
พิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม การประกอบว ิชาช ีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
ระเบียบข ั้นตอนการปฏ ิบัติ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้  
จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มา รับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ ก่อให้เกิด ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานหรือองค์กร 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังน้ี 

1. รับเร่ืองค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุ รายละเอียดให้ชัดเจน ดังน้ี 
1.1  รายละเอ ียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช ่น ช ื่อ ที่อยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 
1.2 รายละเอ ียดเกี่ยวกับข ้อมูล เช ่น ช ื่อเอกสารที ่พอเขา้ใจ ว ิธ ีต้องการได้ข ้อมูล (ต้องการดู/ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  
1.3  เหตุผลท่ีขอข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเร่ืองที่ส่งผลต่อการ ด าเนินงานของ หน่วยงานให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็น
รายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
ข้อพึงปฏิบัติการบร ิการข ้อม ูลข ่าวสาร ควรมุ ่งเน ้นการให ้บร ิการอย ่างรวดเร ็ว ลดขั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานเพ ื่อให้ ผู้ร ับบริการเกิดความพ ึงพอใจมากท่ีสุด
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ข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
              ให ้                  ให้บางส่วน                  ไม่ให้               ไม่มี 
 
          ถ่ายส าเนา ส่วนที่ให้ 

ถ่ายส าเนา 
               แจ้งสิทธิอุทธรณ์           ผู้ขอไม่เช่ือ 

 
       รับรองส าเนา
  

ส่วนท่ีปฏิเสธ                         
แจ้งสิทธ ิอ ุทธรณ์แก ่ผู้ขอ 

แนะน าขอ้ปฏ ิบัติ/                   
ยกเว้น ตามที่ กฎหมาย

ก าหนด 

 
แนะน าให้ใช้สิทธิร้องเรียน

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารใน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ใน 

อบต.ดงกลาง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการ      
กรอกแบบฟอร์มฯหรือเจ้าหน้าที่

กรอกเอง 

คณะท างานข้อมูลข่าวสารฯ
พิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลฯตาม

ค าขอได้หรือไม่ 

รับข้อมูลข่าวสาร/นัดหมายมาฟัง
ผลค าขอ 
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คำอธิบายแผนผังข ั้นตอนการให้บริการข้อม ูลข่าวสาร ณ ศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง 
 

1. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะน าให้ผู้มาขอใช้ บริการแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐาน
ของทางราชการและเพื่อการเก็บสถิติ นอกจากนั้นการลงทะเบียนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบ้ืองต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว ก็ขอให้แสดงบัตรประจ าตัวประชนชนได้
ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชน แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน โดยพร่ าเพร่ือหรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับ 
ประชาชนเกินควร 

2. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว ้เพ ื่อ สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ 
3. ช ่วยเหล ือ ในการให้คำแนะนำและค ้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
4. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด 

ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความ สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
5. กรณีท ี่ผู้มาขอใช ้บริการต้องการถ่ายสำเนาข้อมูลข่าวสาร  เจ้าหน ้าที่ประจำศูนย์จะเป็นผู้ดำเนินการให้ พร้อมกับรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าว โดย

ไม่คิดค่าธรรมเนียมแต่อย่างใด 
6. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในองค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง   จะให้ผู้มาขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มค าขอตามแบบที่หน่วยงาน

ก าหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
7. เกี่ยวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น  องค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง ได้ปฏิบัติให้เป็นไป 

ตามมติคณะรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 28 ธันวาคม 2547 ดังน้ี 
7.1 กรณีท ี่ประชาชนขอข้อม ูลข่าวสารจากศ ูนย์ข ้อมูลข ่าวสารองค ์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง มีข้อมูลข่าวสารพร ้อมท่ีจะจัดใหไ้ด้ และจะดำเนินการให้แล ้ว

เสร ็จโดยเร็วหรือภายในว ันที ่รับคำขอ 
7.2 ในกรณ ีที ่ข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีเป็นจำนวนมากหร ือไม่สามารถดำเนินการให ้แล้วเสร ็จภายใน 
15 ว ัน จะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 ว ัน รวมท้ังแจ้งกำหนดว ันท่ีจะดำเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูล ทราบ ด้วย 



 

เอกสารอ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง   หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการท่ีเกิดขึ้นก่อนวันท่ีพระราชบัญญัติ ข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ 

2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541  เรื่อง หล ักเกณฑ์ และว ิธ ีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข ้อมูล
ข ่าวสารของราชการไว ้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542  เรื่อง     การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา    หรือขอส าเนาท่ีมีค า
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542  เร่ือง ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคา
ของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลง นามแล้ว เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543  เร่ือง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 
2541 

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันท่ี 30 
มิถุนายน 2542 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส ่วนตำบลดงกลาง ได้ออกแบบหร ือจัดทำแบบฟอร ์มเพ ื ่อใช้ในการปฏิบ ัต ิงานของศูนย์ข ้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ ื่อให้ การจัดเก็บข้อมูลเป ็นระบบ และให้ปฏ ิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข ้อมูลข่าวสารหน ่วยงานของรัฐอ ื่นๆ สามารถนำไป
ประยุกต ์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของ หน่วยงานได้ 
 
สมุดทะเบียนผู้ขอตรวจดูและ/หรือผู้ขอสำเนาข้อม ูลข่าวสาร ศูนย์ข ้อม ูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง ประจ าเดือน...................................... 

          

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 



 

แบบฟอร ์มคำขอข ้อม ูลข่าวสารของหน ่วยงานราชการ ศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง 
 
   
 
 
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส ่วนตำบลดงกลาง 
 

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

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.............................................................................อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ท่ี............ต าบล/แขวง.............................................................
อ าเภอ/เขต..................................................จังหว ัด...................................บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ เลขที ่...............................................หมายเลขโทรศัพท์........................................... 
อาช ีพ  ข้าราชการ  ลูกจ้าง/พน ักงานรัฐว ิสาหกิจ  รับจ ้าง  ส ่วนตัว  อ ื่น ๆ  ระบ ุ................ 
 

มีความประสงค์ขอข ้อมูลข ่าวสารจากศ ูนย์ข ้อมูลข ่าวสารขององค ์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง ดังนี้ 
 1. ข้อมูลตามมาตรา 7 
 2. ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
 3. ข้อมูลอื่น ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตามมาตรา 11 
 4. ข้อมูลสำนกั/กอง/ฝ่าย ขององค ์การบริหารส่วนตำบลดงกลาง 

ประเภทข้อมูลที่จะขอ (ระบุ)............................................................................................................................  ................................................................................................................................  
โดยจะขอรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 คัดส าเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จ านวน.......................................หน้า 
 อ ื่น ๆ  โปรดระบ ุ.................................................................................................... ........................ 

 

จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

   (ลงช่ือ)………………………………….…………………ผู้ขอข้อมูล 
(………………………………………………….........) 

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

 
 

 



 

-2- 
 

 ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
เรียน   นายกองค์การบริหารส ่วนตำบลดงกลาง ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 
 

 เปิดเผยไดท้ ั้งหมด และสามารถค ัดสำเนาได ้ท้ังหมด 
 เปิดเผยไดท้ ั้งหมด และสามารถค ัดสำเนาได้บางส่วน 
 เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดส าเนาได้บางส่วนที่เปิดเผยได้ 
 เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดส าเนาได้ทั้งหมด 
 เปิดเผยไม่ได้ โดยอ้างเหตุผลตามมาตรา 14 มาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. 2540.................................................................................................... 

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

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

 
                     (ลงช่ือ……………………………………………..เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 

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

 

 
 ค าสั่งผู้อนุญาต 

 อนุญาต 
 ไม่อนุญาต เนื่องจาก............................................................................................................................................................................................................................ ........................................... 

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

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

 
 ผู้ขอใช ้บริการ ได้รับข ้อมูลครบถ้วนแล ้วในว ันท่ี............เดือน............................พ.ศ..................เวลา …………………… น. 
 
 

            (ลงช่ือ)………………………………………………..ผู้ขอข้อมูล 
      (..........................................................) 



 

แบบแสดงความคิดเห็นเก ี่ยวก ับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
 
ว ัตถุประสงค์ : แบบแสดงความค ิดเห็นน ี้มีวัตถุประสงค์เพ ื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 
 

1. วันท่ีมารับบริการ.............เดือน............................พ.ศ............................. 
2. เพศ  ชาย  หญิง 

อาช ีพ  ข้าราชการ  พนักงานรัฐว ิสาหกิจ 
 ลูกจ้างภาครัฐ/เอกชน  อ ื่น ๆ  (ระบ ุ).............................. 

3. ข้อมูลท่ีท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
 มี  มี แต่ไม่ครบ  ไม่มี 
 เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให ้ภายหล ัง 
 เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
 ถูกต้อง และเปน็ปัจจบุัน ตรงตามความต้องการ 
 ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
 อ ื่น ๆ  (ระบ ุ).................................. ........................................................................................ 

5. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
 มาก ปานกลาง  น้อย เนื่องจาก............................................... 

6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
6.1 สถานที ่

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

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

 มาก ปานกลาง  น้อย เนื่องจาก............................................... 
7. ข้อมูลที่ทา่นต้องการเพิ่มเติม คือ……………………………………………………………………………………………………………………………………........... 
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
8.  ความคิดเห็นหร ือข ้อเสนอแนะอ ื่น ๆ  
........................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 
 
 

******************************** 
ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส ่วนตำบลดงกลาง โทร. ๐๔๓-๖๗๐๒๑๗ 



 

หนังสือร้องเรียน 
 

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

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
 

ข้าพเจ้าช่ือ.................................................................นามสกุล...............................................................อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี..................ถนน................................ 
ต าบล/แขวง.................................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย์......................................โทรศัพท์………………………………….. 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
ราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ................................................................................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................ ............................................................................................................................................... ...................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
(1)........................................................................................................... ................................................................................................................  ........................ 
(2)......................................................................................................................................................................................................................... 
(3).................................................................................................. ........................ ........................................................................................................... ............ 
พร้อมนี้ ข้าพเจ ้าได ้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพ ิจารณามาด้วยแล ้ว คือ เร ื่อง............................ .................................................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………..... 
………………………………………………………………………………………………………………จ านวน………………………………………แผ่น 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

         ลงช ื่อ………………………………….ผู้ร ้องเรียน 
(……………….………………………….) 
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