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1. ความรูเ้บื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
                   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จําเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล
ข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กําหนด และกําหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน
เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิ
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้
อํานาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือประโยชน์
ของประชาชนมากย่ิงขึ้น    
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือ
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบ้ืองต้นสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกําหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่าน้ัน ดังน้ัน 
หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา  องค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิงเป็นราชการส่วนท้องถ่ิน  จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้อง
จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลขา่วสาร  มี 3 วิธี คือ 
 2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  
  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหน้าที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งน้ี 
เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง 
 (5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
     ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์น้ันก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว 
     ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจําหน่ายจ่าย
แจก ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 
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          มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะ
นํามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้น้ันจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเป็นจริงมาก่อนแล้ว
เป็นเวลาพอสมควร    
 2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9)  
    ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่าง
น้อยดังต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 
  (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคําสั่งที่เก่ียวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
  (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4) 
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ 
  (4) คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทํา
บริการสาธารณะ 
  (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ี ให้
ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
  (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหน่ึง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา  
14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ัน 
 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํา
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ ในการน้ีให้คํานึง ถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง  
  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย
เฉพาะกําหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

2.3 การจัดหาให้ตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 
26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผู้น้ันระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการใน
ลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ัน ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร 
เว้นแต่ ผู้น้ันขอจํานวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้
หรือจะจัดทําสําเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารน้ันก็ได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วใน
สภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทํา วิเคราะห์ จําแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการ
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์ หรือ
ระบบอ่ืนใด ทั้งน้ี ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอน้ันมิใช่การแสวงหาผลประ- 
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โยชน์ทางการค้า และเป็นเร่ืองที่จําเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสําหรับผู้น้ันหรือเป็นเร่ืองที่จะเป็นประโยชน์แก่
สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้ 
   บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดข้ึน
ใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอํานาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐน้ันอยู่แล้ว 
   ให้นําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ย่ืนคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งน้ันหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคําขอให้คําแนะนํา เพ่ือไปย่ืนคําขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันโดยไม่ชักช้า 
   ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคําขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคําขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทําโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กําหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคําขอน้ันให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดทําข้อมูลข่าวสารน้ันพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งต่อไป 
3. แนวทางการจัดต้ังศนูย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
            จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กําหนดเป็นมาตรการ
เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดําเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้
บัญญัติในมาตรา 9  ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ 
เมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2541  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”     
กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดทําดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้
สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และกําหนดระเบียบ
ปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังน้ี 

1)  สถานทีต่ัง้ 
    - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
     - เป็นสัดส่วน 
     - มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2) วัสดุอุปกรณ์ ครภุณัฑ์ และสิ่งอํานวยความสะดวก 
    - โต๊ะ/เก้าอ้ี สําหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
     - ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
     - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
     - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
     - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผน่พับ ฯลฯ 
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3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 

    - ผ่านการอบรม/มีความรู้เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
    - มีจิตบริการ (Service mind) 
    - จัดทําดัชนี/จัดทําแฟ้มข้อมลูได้ 
    - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจําศูนย์ได้อย่างต่อเน่ือง 

4) การจัดทําดัชน ี
    - ดัชนีรวม 
     - ดัชนี/สารบัญประจํา 

5) การกาํหนดระเบยีบ/หลกัเกณฑ์การใหบ้ริการ (ต่อ) 
    - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลขา่วสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
    - กําหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)    
    - กําหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศนูย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
      - การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
      - จัดทํารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
            มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 กําหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนําข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
กําหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังน้ัน 
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนํามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
2. สรุปอํานาจหน้าที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละ

หน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทํางาน       
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพ่ิม  

ความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด             
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน

องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 
5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 

  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์น้ัน ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ
รวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จําหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทําการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 
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3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
    ข้อมูลข่าวสารทีห่น่วยงานต้องรวบรวมไว้ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูในศนูย์ข้อมูลขา่วสาร 

1.  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คําสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การ
วินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทําโดยเจ้าหน้าที่  (เป็นคําสั่งปกครอง) เช่น คําวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีคําสั่งไม่อนุญาตคําขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตตาม 
พ.ร.บ. สุราฯ คําสั่งไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ คําสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางนํ้า  

2. นโยบายสําคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  
2.1 นโยบาย เช่น  นโยบายรัฐบาล   นโยบายตํารวจแห่งชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ  นโยบาย

ของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
 2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น  การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การ
หารือข้อกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินการตาม มติ ครม.  และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  การหารือปัญหา
การบังคับใช้พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  เป็นต้น     

3.  แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินงาน เช่น 
* แผนยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ   
* แผนปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ   

4. คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน เช่น  
  *  คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  
 *  คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่าง ๆ (ช้ันตํารวจ ช้ันศาล) 
 *  คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม สถานบรกิาร การพนัน  
 *  คู่มือการขออนุญาตต้ังป๊ัมนํ้ามัน  
 *  แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่กําลังดําเนินการ ที่กําหนดไว้
ในแผน        
 *  เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....   
 *  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
         ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จํานวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จําเป็นต้องนําลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 
ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราช
กิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงกําหนดให้ต้องนําสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ นํามารวมไว้เพ่ือให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ด้วย  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชี         
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6.  สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดทําบริการสาธารณะ  
          6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทําบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจําทาง  สัญญาสัมปทานทางหลวง  สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ 
กทม. เป็นต้น จัดทําประโยชน์เก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทําเหมืองแร่  สัมปทานการทําไม้  
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น   
     6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทําการแต่เพียงผู้เดียว เช่น 
สัญญาให้ผลิตสุรา 
 6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่มี
การร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทํา เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ 
เป็นต้น 
 6.4 สญัญาอ่ืนๆ เช่น สญัญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ   

7.  มติคณะรฐัมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย  และแต่งต้ังโดยมติ ครม. 
     7.1 มติ ครม. 
 7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย  
เป็นต้น และที่แต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการ
กํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ    
มติคณะกรรมการกํากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกําหนด  
     8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (21 ต.ค. 
2542)  
     8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจําเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543)  
  8.3 ข้อมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)  

           ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ส่วนน้ัน บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สําเนา หรือ ขอสําเนาที่มีคํา
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้  ในการน้ีให้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้
เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 
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 องค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.
2540 โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง” โดยมีหน้าที่
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยู่ที่องค์การบริหารส่วน
ตําบลเขาสมิง ช้ัน 1 ตําบลเขาสมิง อําเภอเขาสมิง จังหวัดตราด 23130 โทรศัพท์. 0-3961-9322 โทรสาร. 
0-3961-9323 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การ
บริหารส่วนตําบลเขาสมิง  มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี   
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการทํางานของผู้เก่ียวข้องทุกระดับ 
 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้
ทุกขั้นตอน 
 6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารน้ี ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตามข้อ
กฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่
เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิงสําหรับผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหา
ความรู้เก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   
   

 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับเอกชน 
  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง 

คําจํากัดความ 

ขอบเขต 
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ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” ของ
บุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน ประวัติอาชญากรรม เป็น
ต้น  
 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 

   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างน้ี จะทําให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สําคัญ ทําให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /สํานักงานหรือองค์กร  
   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี.- 

1. รับเร่ืองคําขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
ดังน้ี 
     1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
และวันที่ขอข้อมูล 

    1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการสําเนา) หรือ (ต้องการสําเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)                                                                         
     1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดําเนินงานของ
หน่วยงานให้นําเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 

ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

 
 
 
 
 

 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ  
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ประชาชนผู้ใชบ้ริการขอ
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธใ์หก้ารต้อนรบั 
และใหค้ําแนะนําการใช้บริการศนูย์ข้อมูลฯ 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนผู้ใช้บริการศนูย์ข้อมูลฯ
ข้อมูลฯ

    ตรวจดูและค้นหาข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการท่ีเก็บไว้ในศนูย์ข้อมูลฯ  
จาก  ๑. แฟ้มบัญชี/ดัชนขี้อมูลข่าวสาร   หรือ 
       ๒. เครื่องคอมพิวเตอรภ์ายในศนูย์ขอ้มูลฯ  หรือ 

๓ ติดต่อเจ้าหน้าทีป่ระจําศนย์ข้อมลฯ

เจ้าหน้าทีป่ระจําศูนย์ข้อมูลฯพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคําขอได้หรือไม่ 

เขียนคําขอข้อมูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม 

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน
แนะนําให้ขอข้อมูลที ่

หน่วยงานอ่ืน 
ที่ควบคมดแลข้อข้อมลข่าวสารนั้น

มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน
ที่เก็บไว้ใน ศนูย์ข้อมูลฯ หรอื  

แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ชี้แจงเหตุผล

เปิดเผยข้อมูล 
นําเอกสารข้อมูลมาให้ตรวจดู 

กรณีไม่เปิดเผยข้อมูล

ถ่ายสําเนาเอกสารข้อมูลและ 
รับรองสําเนาถูกต้องให้  

แผนผังข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง 

หมายเหตุ : 
๑. ระยะเวลาในการให้บรกิารข้อมลูข่าวสาร 
ดําเนินการแล้วเสร็จภายใน ๑ วัน ท่ีรับคําขอ 
๒. หากข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจาํนวนมากไม่สามารถ
ดําเนินการให้แล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งกาํหนดวันให้
ผู้ขอข้อมลูทราบภายใน ๑๕ วัน 
๓. ถ้าสงสัยเป็นบคุคลต่างด้าว ขอดหูลักฐาน อาจไมใ่ห้
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คําอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การใหบ้ริการข้อมูลขา่วสาร ณ ศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง 

1. แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทําเตรียมไว้เพ่ือสืบ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้คําแนะนําและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

คําแนะนํากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งน้ีต้องคํานึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพรํ่าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็น
การสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดําเนินการถ่ายสําเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A 4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F 4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็น
ต้น   

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสําเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 
บาท   

อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
 

หมายเหต ุ
*  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนา
ที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
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 1.  พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง กําหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล
ข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กําหนดให้
ข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
      2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารอา้งอิง 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก



 

 

     
 
 
 

         ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง ได้ออกแบบหรือจัดทําแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่นๆ สามารถนําไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาท
ภารกิจของหน่วยงานได้  

ทะเบียนผู้ใชบ้ริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน ............................................. 

  ประจําเดือน .................................................... 

ลําดับ 
ที่ วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท ์ รายการข้อมูล 

ข่าวสารที่ขอรับบริการ วัตถุประสงค์ 
ลายมือชื่อ 
ผู้ขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ 
เจ้าหน้าที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมาย
เหตุ 

                    
                    
                    
           
          

แบบฟอรม์ที่ใช้ 



 

 

แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร..........................................(ชื่อสว่นราชการ/หน่วยงาน) 

 

********************* 
วัตถุประสงค์  :  แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบระดับการให้บริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนําไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 
 
1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ           ชาย         หญิง 
   อาชีพ          ข้าราชการ      พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจ้างภาครัฐ           อื่นๆ (ระบุ)...................................... 
3. ข้อมูลทีท่่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่                         
            มี                  มีแต่ไม่ครบ             ไม่ม ี  
                      เจ้าหน้าท่ีรับจะจัดหาให้ภายหลัง   
                      เจ้าหน้าท่ีได้แนะนําแหล่งข้อมูลท่ีต้องตดิต่อโดยตรงหรอืเพ่ิมเตมิ 
4.  ความถูกต้อง/ทันสมัยของขอ้มูล 
                     ถูกต้อง และเป็นปัจจุบนั ตรงตามความต้องการ 
           ไม่ถูกต้อง  และไม่เป็นปัจจบุัน 
                      อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5.  สถานที่ตดิต่อเพื่อขอรับบรกิารข้อมูลข่าวสารมีความพรอ้มและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
           มาก              ปานกลาง                  น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
6.  ท่านไดร้ับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด                     
 6.1 สถานท่ี 
                               มาก         ปานกลาง         น้อย  เนือ่งจาก................................................ 
 6.2 การให้บริการข้อมูล 
                                มาก         ปานกลาง        น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 6.3 เจ้าหน้าท่ี 
                                มาก   ปานกลาง         น้อย  เนือ่งจาก ............................................... 
 

7. ข้อมูลทีท่่านต้องการเพิ่มเตมิ คือ
............................................................................................................................................................... 
8.  ความคิดเหน็หรือข้อเสนอแนะอื่นๆ    
................................................................................................................................................................   
................................................................................................................................................................ 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง



 

 

แบบรายงานสถิติการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................. 

ประจําเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
 
1. สถิติการให้บริการ 

รายการ จํานวน 
จํานวนผู้มาขอรบับริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จํานวนการปฏิเสธการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จํานวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการขอ้มลู (ครั้ง/เรือ่ง)  
 

2. สาเหตุที่มกีารปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................................................................ 
 2.2............................................................................................................................................ 
3. กรณีมีการรอ้งเรียนเกี่ยวกบัการให้บรกิาร ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
 3.1.......................................................................................................................................... 
 3.2.................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บรกิารข้อมูลข่าวสาร ทปค.จ.นค. 
  (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 
      อาชีพ   ข้าราชการ ......... คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน     
                           ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน    อ่ืนๆ ................. คน ระบุ......... 
 

 4.2 ข้อมูลท่ีท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่     มี ......... คน  มีแต่ไม่ครบ ......... คน   ไม่มี ......... คน 
      เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาให้ภายหลัง  ........................ คน  
                เจ้าหน้าท่ีได้แนะนําแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อเพ่ิม............คน 
 

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

 4.4 สถานท่ีติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
      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 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 
1.) .................................................................................................................................... 
2.) .................................................................................................................................... 
3.) .................................................................................................................................... 

 

5. การดําเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บรกิารของส่วนราชการ/หนว่ยงาน 
  1.) .................................................................................................................................... 
  2.) .................................................................................................................................... 
  3.) .................................................................................................................................... 
  4.) .................................................................................................................................... 
  5.) .................................................................................................................................... 
6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยไดร้ับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สํานักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (สขร.) / สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม ่
 

     เคย    (ระบุ วัน/เดอืน/ป)ี ......................................   
                          ไม่เคย 
   
 
 
      (ลงชือ่) ..................................................... ผู้รายงาน 
                                   ( ...................................................... ) 
             ตําแหนง่ ....................................................... 
           วัน/เดือน/ปี ........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

แบบคําขอขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง 

ตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                                                                              เขียนที่ .............................................................. 
                                                                   วันที่ ............ เดือน.................................พ.ศ............... 
เรื่อง  ขอข้อมลูข่าวสารของราชการ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง 
                  ข้าพเจ้า ......................................................................... ตําแหน่ง/อาชีพ............................................... 
หน่วยงานที่สังกัด/ที่อยู่ ................................................................................................................................................. 
โทรศัพท์.................................................. โทรสาร..........................................Email……………….........……………………….. 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดังต่อไปน้ี 
                   (   ) ๑. ข้อมลูตาม มาตรา ๗  
                   (   ) ๒. ข้อมลูตาม มาตรา ๙ 
                   (   ) ๓. ข้อมลูอ่ืน ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑   
                   (   ) ๔. ข้อมลูกลุ่มงานปกครอง  
                   (   ) ๕. ข้อมลูกลุ่มงานการเงินและบัญชี  
                   (   ) ๖. ข้อมลูกลุ่มงานความมั่นคง 
                   (   ) ๗. ข้อมลูอ่ืนๆ ทั่วไป 
ประเภทข้อมูลที่จะขอ  ระบุ.......................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
โดยจะขอ       (   )  รับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                   (   )  คัดสําเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จํานวน .....................หน้า  
                   (   )  อ่ืน ๆ โปรดระบุ ........................................................................................................................ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป   
                                                                         

    ขอแสดงความนับถือ  

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

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับคํารอง..........................................  
วันที่............./................../................. 
เวลา..................................น. 



 

 

ความเห็นของเจ้าหน้าทีป่ระจําศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการ  
เรียน  หัวหน้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง 
        ข้อมูลขา่วสารตามคําร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 
(   )  เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดสําเนาได้ทั้งหมด 
(   )  เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดสําเนาได้บางส่วน 
(   )  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสาํเนาได้บางส่วนที่เปิดเผยได้ 
(   )  เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสาํเนาได้ทั้งหมด 
(   )  เปิดเผยไม่ได้  โดยอ้างเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

   ลงชื่อ ............................................................. เจ้าหน้าที ่
          (...............................................................) 
                     วันท่ี............./................../................. 

 
เรียน  ปลัดองค์การบริหารสว่นตําบลเขาสมิง 

ข้อมูลข่าวสารที่ผู้ร้องขอ  เหน็ควร    (    )  อนุญาต 
                                                     (    )  ไม่อนุญาต ........................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 
                                                                  ลงชื่อ ...................................................... 
                                                                        (...........................................................) 
                                                                                                        วันท่ี............./................../................. 
 

 

 
คําสั่ง ผู้อนญุาต 
        (    )  อนุญาต      (    )  ไม่อนุญาต .................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................... 
 
 
                                                                  ลงชื่อ .......................................................... 
                                                                         (...........................................................) 
                                                               นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเขาสมิง 
                                                                                         วันท่ี............./................../................. 

 
 
 

 



 

 

หนังสือร้องเรียน 
 

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

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

      ข้าพเจ้าช่ือ.................................................. นามสกุล ............................................................. 
อยู่บ้านเลขที่ .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ....................................................................... 
ตําบล / แขวง .................................... อําเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ........................................................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ .................................... 
..................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................ 
ได้กระทําการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 โดยมีขอ้เท็จจริง  ดังน้ี 

     (1)  .......................................................................................................................................... 
     (2)  .......................................................................................................................................... 
     (3)  .......................................................................................................................................... 

      พร้อมน้ี  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง..................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... จํานวน ..........................แผ่น 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 ขอแสดงความนับถือ 
 

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

สถานทีต่ดิต่อ       ประธานกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366  โทรสาร.  0-2281-8543 

 
 

 



 

 

หนังสืออุทธรณ์ 
 

                                                                                      เขียนที่........................................ 
 

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

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

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

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

     ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน...........รายการ จาก ............................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอที่แนบมาพร้อมน้ี      ต่อมาเมื่อวันที่ ....................................................... 
.................................................................................... ได้มีคําสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ใหส้ําเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า ............................................................................................................. 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพรอ้มน้ี 
      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลขา่วสารของ ......................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 

 
 
 
 
 
สถานทีต่ดิต่อ       ประธานกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 

สํานักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร.  0-2281-8543 

 


