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คูมือการใหบริการขอมูลขาวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงาน
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ซึ่งไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ จะตองมีการจัดตั้ง
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพื่อใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดําเนินงาน
ของรัฐ ภายใตสิทธิและหนาที่ในการรับรูขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และ 
2550 และเปนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เพื่อใหเปนไปตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐระดับพื้นฐาน  โดยเนื้อหาภายในเลมจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการใหบริการขอมูลขาวสาร  แก  
ประชาชนผูมารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนยขอมูลขาวสาร ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงาน
ประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือผูที่ตองการศึกษาหาความรูในเร่ืองดังกลาว ซึ่งในการจัดทําคร้ังนี้ ผูจัดทําไดทํา
การศึกษาคนควาจากหนังสือ / คูมือ / เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ โดยไดอางอิงไวที่เอกสารอางอิงแลว และในการนี้ 
ผูจัดทําพรอมที่จะรับขอติชม ขอเสนอแนะ เพื่อใชพัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน
ตําบลนาทอนตอไป  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กำรให้บริหำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ขอ้มูล 
 

 ควำมรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมำยขอมูลขำวสำร  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค

หรือเจตนารมณเพื่อรับรอง “สิทธิไดรู” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่
เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตอง
กับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริม
ใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพื่อประโยชนของประชาชนมากยิ่งขึ้น  

จากวัตถุประสงคหรือเจตนารมณของกฎหมายดังกลาว จึงไดกําหนดเปนมาตรการเพื่อให้หนวย
งานตาง ๆ ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และไดบัญญัติใน
มาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนด ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑและ
วิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ 
โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขำวสำร”  

ศูนยขอมูลขำวสำร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให้ประชาชนเพื่อ
สามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบ้ืองตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูล ขาวสารของราชการ
พิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงใหถือวา  
หนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่ เปนนิติบุคคลเทานั้น ดังนั้น 
หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการสวนทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร และ
เมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร ตามประกาศคณะกรรมการขอมูล              
ขาวสารของราชการ  

หลักเกณฑและวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดใหมีศูนยขอมูลขำวสำรของรำชกำร  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูล         

ขาวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชน เขา
ตรวจดูไดกําหนดเกี่ยวกับการจัดทําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สรุปไดดังนี้  

1. สถำนที่ต้ังของศูนยขอมูลขำวสำร  
1.1 จัดตั้งภายในสํานักงาน โดยจัดเปนศูนยขอมูลขาวสารในหองใดหองหนึ่งเปนสัดสวน แตถามี

พื้นที่นอยจัดเปนหองไมได ใหจัดเปนมุมหนึ่งของหองในสํานักงานนั้น ซึ่งถาไมสามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้
ทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูล
ข่าวสารประกอบด้วย 
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1.2 จัดตั้งภายนอกสํานักงาน โดยจัดในหองสมุดของหนวยงานอื่นที่อยูในบริเวณใกลเคียงไดทั้งนี้ 
ควรจัดทําปายช่ือศูนยขอมูลขาวสารของ (ช่ือหนวยงาน) ติดไวดวย  

2. กำรมอบหมำยหนวยงำน และเจำหนำที่ผูรับผิดชอบ  
    หนวยงานของรัฐแตละแหง ควรมอบหมายหนวยงานยอยเพียงหนวยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบ

การ ดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร ไมควรแบง  กระจายออกไปตามหนวยงานตาง ๆ และควรมีเจาหนาที่ใน 
หนวยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง  

3. วัสดุอุปกรณที่จ ำเปนภำยในศูนยขอมูลขำวสำร  
    ควรจัดใหมีตู หรือช้ัน และแฟมสําหรับใชจัดเก็บเอกสารและดัชนีของขอมูลที่จัดเก็บ โตะและ

เกาอี้ สําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร  

4. กำรจัดเก็บขอมูลขำวสำรในศูนยขอมูลขำวสำร  
    4.1 ระบบการจัดเก็บขอมูลขาวสาร  
          - จําแนกขอมูลตามหนวยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจําขอมูลขาวสารนั้น  
          - ให แต ละหน วยงานแยกข อมูลออกเป นหมวด/เร่ืองตามมาตรา 9(1)-(8) แห ง 

พระราชบัญญัติ    ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเปนแฟม  
          - ภายในหมวด / เร่ืองใหจัดลําดับตัวอักษรของเร่ืองภายในแตละแฟม 
 
 
 

 
จําแนกตาม    ข้อมูลข่าวสาร     จัดแบ่งเร่ือง 
 หน่วยงาน    จัดตามหมวด      ตามลําดับ 
           มาตรา 9 (1)-(8) 
 
 

- ในแฟ้มควรจัดทําบัตรค่ันประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เร่ืองข้อมูล 
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ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เปนประเภทของขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดู ไดแก  
1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน เชน ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูกสราง อาคาร 

ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เปนตน  
2) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหนวยงานของรัฐ เชน นโยบายกระทรวง กรม จังหวัด  เชน 

นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด เปนตน  
3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานตางๆ ของรัฐ เชน แผนยุทธศาสตร

จังหวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแมบทของหนวยงาน หรือแผนพัฒนาดานตาง ๆ ของปที่ดําเนินการที่
กําหนดไวในแผน เปนตน  

4) คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน เชน 
หลักเกณฑหรือข้ันตอนในการขอรับบริการเรื่องตาง ๆ จากหนวยงานของรัฐ  

5) สิ่งพิมพที่มีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเปนกรณีที่มีขอมูลขาวสารที่ประชาชนควรรูและ มิได
ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เพียงแตไดอางถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะตองนําเอกสารที่อางถึงดังกลาว มารวมไวให
ตรวจดู เชน ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ  

6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา
บริการสาธารณะ เชน สัญญาการเดินรถประจําทาง การทําไม ทําเหมืองแร /สัญญาให้ผลิตสุรา /สัญญาใหบริการ
โทรศัพท เปนตน  

7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แตงต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อ
รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย  

8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด ไดแก  
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานตาง ๆ จะตองนํามารวมไวใหตรวจอยาง 

น้อย 1 ป นับแตวันลงนาม  
 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง ซึ่งหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดทําสรุปผลการ พิจารณาจัดซื้อ

จัดจางเปนประจําทุกเดือน แลวนํามารวมไวใหประชาชนเขาตรวจดู ได โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจางนี้ จะตองระบุ
รายละเอียดอยางนอย คือ จัดซื้อจัดจางโดยวิธีใด มีผูเขารวมจัดซื้อจัดจางจํานวนกี่ราย เปนใครบาง ผูใดไดรับการ 
คัดเลือก ในวงเงินเทาใด และสรปุเหตุผลทีค่ัดเลอืกผรูับจางรายดังกลาวดวย  

ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผยตาม มาตรา 14 
หรือ มาตรา 15 อยูดวย ใหลดหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารสวนนั้น บุคคล
ไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของ      
ขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลัก
เกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ไดในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี้ เวนแตจะมี
กฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอื่นคนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 



ว ั

4 
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำทอน 

 
ปัจจุบันองคการบริหารสวนตําบลนาทอน ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน 

ตําบลนาทอน เมื่อป พ.ศ.๒๕๕๑ โดยใชช่ือวา “ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลนาทอน” ตั้งอยูที่
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาทอน  อําเภอทุ่งหว้า จังหวัดสตูล  91120 โทรศัพท/โทรสาร 074-
773725 ต่อ 102 และ 074-773725 ต่อ 113 

โดยมีหนาที่ใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 

วัตถุประสงค ์
 

 วัตถุประสงค (Objective )  
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร มีวัตถุประสงค

ดังนี้  
1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบนาทอน หรือเจาหนาที่ผู

เกี่ยวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ  
2. เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพ

และเปนมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพื่อใชเปนเคร่ืองมือในการทํางานของผูเกี่ยวของทุกระดับ  
4. เพื่อใชเปนส่ือกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
5. เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน  
6. เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของ

รัฐ อื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
ขอบเขต 
 
 ขอบเขต (Scope ) คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ 

ครอบคลุมถึง สาระสําคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดให
มีศูนย ขอมูลขาวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติที่เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล ข
าวสาร หรือผูที่ตองการศึกษาหาความรเูกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

 
 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
 
 ค ำจ ำกัดควำม (Definition )  
"ขอมูลขำวสำร” หมายความวา ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเร่ืองราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือส่ิงใด ๆ ไม

วาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทํา ไวในรูปของ
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เคร่ืองคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหส่ิงที่บันทึกไวปรากฏได  

“ขอมูลขำวสำรของรำชกำร” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ ควบคุม
ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร เกี่ยวกับเอกชน  

“ขอมูลขำวสำรสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจริงที่เปน “ส่ิง
เฉพาะตัว” ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน  ประวัติ
อาชญากรรม เปนตน  

หนวยงำนของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน ทองถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

เจำหนำที่ของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

6 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
 หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities )  
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการขอมูล    

ขาวสารของราชการ เกี่ยวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. นายกองคการบริหารสวนตําบลนาทอน 
 
 
 
 
 
2. คณะกรรมการขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน 
ตําบลนาทอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. เจ าหน าที่ประจําศูนย ขอมูลข าวสารองค การ 
บริหารสวนตําบลนาทอน 

1. กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายขอมูล
ข่าวสาร  
2. รับผิดชอบ ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติตาม กฎ
หมายขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลนาทอนและของสวนราชการตาง ๆ 
ในหนวยงานใหเปนไปอยางเครงครัด  
1. เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการบริหาร 
การจัดระบบ การขอการอนุญาตและบริการขอมูล
ข่าวสาร  
2. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับขอมูล
ข่าวสารฯ ทุกกรณี เชน การเปดเผยหรือไมเปดเผย  
ข้อมูลข่าวสาร เปนตน  
3. แต งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อ 
ปฏิ บัติก าร ใน เ ร่ื อง ใด  ๆ  ตามที่ คณะกรรมการ 
มอบหมาย  
4. เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือชี้แจงแสดง ความเห็น
เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร  
1. รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา 9 
แหงพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว 
ณ ศูนย ขอมูลข าวสารองค การบริหารส วนตําบล       
นาทอน สะอาด อยางครบถวนและเปนปจจุบัน...  
2. จัดทําดัชนีข อมูลข าวสาร โดยมีรายละเอียด 
เพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว  
3. จัดทําทะเบียนสําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร
ที่ตั้งแสดงไว ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานของทาง ราชการ 
รวมทั้งจัดเก็บสถิติ และสรุปผลการมาใชบริการศูนย   
ขอมูลขาวสาร ฯ 

 



 

 

 

 

 

7 
ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน) 
 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)  
การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาที่ 

หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตางๆ ที่ระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เป
นไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และที่สําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ กอใหเกิดประโย
ชนตอตัวเจาหนาที่ ขององคการบริหารสวนตําบลโนนสะอาดดวย  

กำรบริกำรขอมูลขำวสำร ณ ศูนยขอมูลขำวสำร สำมำรถด ำเนินกำรไดดังน้ี  
1. รับเร่ืองคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผูเขียน ตองระบุรายละเอียดให 

ชัดเจน ดังนี้  
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ช่ือ ที่อยู สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท   

(ถามี) และวันที่ขอขอมูล  
1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล เชน ช่ือเอกสารที่พอเขาใจวิธีตองการไดขอมูล  (ตองการ 

ดู/ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาที่มีการรับรองความถูกตอง)  
1.3 เหตุผลที่ขอขอมูล  

2. หากเปนขอมูลทั่วไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันทีหากเปนเร่ืองที่สงผลตอการดําเนินงาน
ของหนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี  

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

 

 

 

 

8 
ข้อพึงปฏิบัติ 
 
การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให

ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด  
 Work Flow กระบวนการการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
 
 

เริ่มต้น 
 
 
 
 

      รับค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
 

         ไม่อนุมัติ 
 
 

      พิจำรณำ
 
 

                                            อนุมัติ 
 

     ส่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำร 
 
 
 
 

      จบงำน 
 
 

 



9 
แผนผังขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

 
 

ผู้มำรับบริกำรแสดงตนด้วยกำรลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 

ตรวจดูว่ำมีข้อมูลข่ำวสำรอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือไม่ 
 
                      ถ้ำมี                                                       ถ้ำไม่มี 
 
     ช่วยเหลือ/แนะน ำ/ค้นหำจำกดัชนี      ให้กรอกแบบฟอร์มค ำขอ (ถ้ำมี) 
ข้อมูลข่ำวสำรที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
          หรือที่แยกเก็บไว้ต่ำงหำก       ให้ควำมช่วยเหลือในกำรกรอกแบบฟอร์ม 
             หรือเจ้ำหน้ำที่กรอกเอง 
 
ถ้ำสงสัยว่ำเป็นบุคคลต่ำงด้ำว ขอดูหลักฐำน    ขอรำยละเอียด ช่ือ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 
       เจ้ำหน้ำที่อำจไม่ให้บริกำรก็ได้ 
           ถ้ำสงสัยว่ำเป็นบุคคลต่ำงด้ำว ขอดูหลักฐำน 
            เจ้ำหน้ำที่อำจไม่ให้บริกำรก็ได้ 
                         
          ถ่ำยส ำเนำ                      แนะน ำให้ไปที่เก็บข้อมูลข่ำวสำรแห่งอ่ืน 
 
 
           ส่งผู้รับผิดชอบพิจำรณำว่ำจะเปิดเผยข้อมูล 
               ข่ำวสำรตำมค ำขอได้หรือไม่ 
            รับรองส ำเนำถูกต้อง   
 
           ติดต่อนัดหมำยมำฟังผลค ำขอ 
 
 
                     ถ่ำยส ำเนำ 
 

               รับรองส ำเนำถูกต้อง 



10 
ค ำอธิบำยแผนผังขั้นตอน 

กำรใหบริกำรขอมูลขำวสำร ณ ศูนยขอมูลขำวสำร 

1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพื่อ      
สืบค้นหาขอมูลขาวสารตามที่ตองการ  

2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน  

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารที่มีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให 
คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ที่ใด อยางไร ทั้งนี้ตองคํานึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเปนหลัก  

4. ในกรณีที่สงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูที่เจาหนาที่สงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได   แต่
เจ้าหน้าที่จะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพรํ่าเพร่ือ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเป็น
การสร้างภาระใหกับประชาชนเกินควร  

*5. เมื่อประชาชนขอถายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจาหนาที่จะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิดคาธรรม
เนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท เปนตน  

*6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาที่จะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละไมเกิน 5 
บาท  

อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
 

 เอกสารอางอิง ( Reference Document ) 
 1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เร่ือง หลัก
เกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการที่เกิดขึ้นกอนวันที่พระราชบัญญัติขอมูล   
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ  

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เร่ือง หลัก
เกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู  

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เร่ือง การ 
เรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เร่ือง กําหนด
ใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐที่หัวหนาสวนราชการลงนาม แลว 
เป็นขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เร่ือง กําหนด
ใหขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไว
ใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ใหไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 3. คําสั่งอบต.
นาทอนที่เกี่ยวข้อง 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 แบบฟอรมที่ใช (Form)  
จังหวัดไดออกแบบหรือจัดทําแบบฟอรมเพื่อใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโนนสะอาด โดยมีวัตถุประสงค

เพื่อให การจัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอื่นๆ สามารถนําไปประยุกตใชให
เหมาะสมกับ บทบาทภารกิจของหนวยงานได  

 
ทะเบียนผใูชบริกำรขอมูลขำวสำรของรำชกำร 

องคกำรบริหำรสวนต ำบลนำทอน 
ประจ ำเดือน      

 

ล ำดับ
ท่ี 

วัน เดือน 
ป ี

ชื่อ – สกุล อำชีพ 
ที่อยู่/

โทรศัพท์ 
รำยกำรข้อมูลข่ำวสำรที่

ขอรับบริกำร 
วัตถุประสงค์ 

ลำยมือชื่อผู้
ขอรับ
บริกำร 

ลำยมือชื่อ
เจ้ำหน้ำที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 
หมำยเหตุ 
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แบบแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำทอน 

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

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงควำมคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือทรำบระดับกำรให้บริกำรของทำงรำชกำร กำร 
                  แสดงควำมคิดเห็นของท่ำนจะเป็นประโยชน์ในกำรน ำไปปรับปรุงกำรให้บริกำรให้ดีข้ึน 
 
1. วันที่มารับบริการ  เดือน    พ.ศ.   
2. เพศ    ชาย   หญิง 
    อาชีพ      ข้าราชการ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ   ลูกจ้างของรัฐ      อื่น ๆ ระบุ 
3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
   มี     มีแต่ไม่ครบ    ไม่มี 
      เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง 
   เจ้าหน้าที่ได้แนะนําแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 
4. ความถูกต้อง / ทันสมัยของข้อมูล 
   ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
   ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
   อื่น ๆ (ระบุ) 
5. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
   มาก    ปานกลาง     น้อย เนื่องจาก     
6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
 6.1 สถานที่ 
   มาก  ปานกลาง     น้อย เนื่องจาก     
 6.2 การให้บริการข้อมูล 
   มาก  ปานกลาง     น้อย เนื่องจาก     
 6.3 เจ้าหน้าที่ 
   มาก  ปานกลาง     น้อย เนื่องจาก     
7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม คือ 
              
8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่น ๆ 
              
 

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
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แบบรำยงำนสถิติกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำทอน 
ประจ ำเดือน  พ.ศ. 

1. สถิติการให้บริการ 
รายการ จํานวน 

จํานวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จํานวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จํานวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 
2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
 2.1              
 2.2              
 2.3              
3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการร้องเรียน) 
 3.1              

3.2              
3.3              

4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
    (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ ชาย  คน   หญิง  คน 
       อาชีพ ข้าราชการ  คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ  คน 
       ลูกจ้างภาครัฐ   คน   อื่น ๆ   คน 
 4.2 ข้อมูลท่ีท่าต้องการมีให้ท่านหรือไม่ มีคน  มีแต่ไม่ครบคน  ไม่มีคน 
       เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาให้ภายหลัง   คน 
        เจ้าหน้าท่ีได้แนะนําแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อเพิ่ม  คน 
 4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
       มาก คน  ปานกลาง  คน   น้อย  คน   ไม่ถูกต้อง  คน 
       ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  ตรงตามความต้องการ  คน 
       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน   คน 
 4.4 สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
       มาก  คน  ปานกลาง  คน  น้อย  คน 
 4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
       1) สถานท่ี  มาก  คน ปานกลาง  คน น้อย  คน 
       2) การให้บริการ มาก  คน ปานกลาง  คน น้อย  คน 
       3) เจ้าหน้าท่ี มาก  คน ปานกลาง  คน น้อย  คน 
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 4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่น ๆ 
  1)             
  2)             
  3)             
5. การดําเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
  1)             
  2)             
  3)             
  4)             
  5)             
6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สํานักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (สขร.) /สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 
   เคย (ระบุ วัน/เดือน/ปี)       
   ไม่เคย 
 
       (ลงช่ือ)     ผู้รายงาน 
            (     ) 
          ตําแหน่ง      
         วัน/เดือน/ป ี                .  


