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คํานํา 

        คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการบริหารสวนตําบล หนองมะแซว    

ฉบับนี้   จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน

ผูมารับบริการ ณ ศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 ซ่ึงไดกําหนดให

หนวยงานของรัฐจะตองมีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพ่ือใหประชาชนสามารถ

ติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐ  ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล

ขาวสารหรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาว   

                การจัดทําคูมือฉบับนี้ คณะผูจัดทําไดทําการศึกษาคนควาจากหนังสือ  คูมือ  เอกสารตางๆ  

ท่ีเก่ียวของ โดยไดอางอิงไวท่ีเอกสารอางอิงแลว   และในการนี้ ผูจัดทําพรอมท่ีจะรับขอติชม ขอเสนอแนะเพ่ือใช

พัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว ตอไป 

 
 
 
 

                                                                        (นายกัลยา  บุญกัณฑ) 
                                                                                  องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

                                                                       ฉบับปรับปรุง วันท่ี 7 กุมภาพันธ  2567     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง           หนา  
 
1.ความเปนมา          4 
2.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ        4 
3.ขอบเขต          4 
4.คําจัดกัดความ          4 
5.บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ        5-6 
6.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ         6-7  
7.ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร    7 
8.แผนภูมิการดําเนินการขอมูลขาวสาร       8 
9.หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข       9-10 
10. เอกสารอางอิง 
ภาคผนวก 
 - แบบฟอรมทะเบียนผูใชบริการ         

 - แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการใหบริการ 

 - แบบรายงานสถิติการใหบริการ 

 - แบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ 

 - หนังสือรองเรียน 
 - หนังสืออุทธรณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 

1.ความเปนมา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชน

ในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการโดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจ
หนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯนอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูล
ขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใสมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการซ่ึงการใหบริการของศูนย
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวเปนกระบวนการท่ีชวยสนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการจัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนตามมาตรา  9 
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสาร
ของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดกอปรกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูณท่ีทําการของหนวยงานของรัฐโดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูล
ขาวสารทางราชการ ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชนโดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการ
ไดรับความสะดวกรวดเร็วและไดรับขอมูลถูกตองเปนปจจุบันอีกท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงานและ
เผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวเปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ
ประชาชนใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตางๆท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูล
ขาวสารข้ึน โดยใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว หมูท่ี12ตําบลหนองมะแซว อําเภอเมือง
อํานาจเจริญ  จังหวัดอํานาจเจริญ3700และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลหนองมะแซวเพ่ือเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐซ่ึงจะ
เปนแนวทางในการเสริมสรางความรูความเขาใจในวิธีการข้ันตอนในการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของ
ราชการเพ่ือใหบุคลากรของสํานักงานฯสามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานมีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงานและสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ 

2.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
2.1 เพ่ือจัดเก็บขาวสารองคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ
และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูลขาวสารใหแก
เจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

  3.ขอบเขต 
  คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
 

  4. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร ” หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือ               

สิ่งใดๆไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆและไมวาจะไดทําไวในรูป



 
 

 
 

ของเอกสารแฟมรายงานหนังสือแผนผังแผนท่ีภาพวาดภาพถายฟลมการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ ” หมายความวาขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ” คือมาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของ
หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบ
ไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล ” หมายความวาขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคลเชน
การศึกษาฐานะการเงินประวัติสุขภาพประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการทํางานบรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมีเลข
หมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นไดเชนลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูป
ถายและใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวยขอมูลขาวสารท่ีอยูในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไวตาม
อํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆเทานั้นรวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแก
หนวยงานของรฐัครอบครองอยูดวย 

 

5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว
สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ
การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสารขององคการ
บริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน
ตําบลหนองมะแซว 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ
พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบเชน
การแตงตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540              
ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบเชนแตงตั้ง
คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวเก็บสถิติขอมูลขาวสารดําเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบเชนจัด
อบรมสัมมนาสงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ
เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆบรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม สํารวจความตองการและความคาดหวังของผู
มีสวนไดเสียสํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 



 
 

 
 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคาประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนามแลวเผยแพร
บนเว็บไซต 

 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.  นายกองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

2. คณะกรรมการติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตาม 

พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540   

1.1 กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

2.1 ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคําแนะนํา และกํากับให

หนวยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อยางเครงครัด   

 

3.  คณะดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

ขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวโดยปลัด

องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวเปนประธาน

คณะทํางาน   

 

4. เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร   

 

3.1 จัดทําแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของราชการ   

3.2 สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของ

ราชการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   

3.3 พิจารณาขอมูลขาวสารราชการท่ีเปดเผยหรือมิตอง

เปดเผย  

3.4 ประสานงานขอมูลขาวสารเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ

ใหบริการขอมูลขาวสาร และจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารและ

จัดสงขอมูลขาวสารของสํานักงานฯ ท่ีตองเปดเผยตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

4.1. รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แหง

พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว ณ ศูนยขอมูล

ขาวสาร   อยางครบถวนและเปนปจจุบัน 

4.2. จัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร   โดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ี

ประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว  

4.3. อํานวยความสะดวก ใหบริการประชาชน เผยแพร

ประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการศูนยขอมูลใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ และจัดทําทะเบียนสําหรับผูมาใชบริการ 

4.4 รายงานผลการดําเนินงานของศูนยขอมูลฯ  

4.5 เลขาฯคณะทํางานฯ  ผูรับผิดชอบ/เจาภาพหลัก 

4.6 หนวยสนับสนุนการดําเนินงานศูนยขอมูลฯ 

 
 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 



 
 

 
 

 
 
 
6.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวรวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชน

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา  9 
ประกอบดวย 

มาตรา 7 หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ

การตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลง

พิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
 ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือจําหนาย จาย
แจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

มาตรา 9 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ี
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษา ตามมาตรา 
7(4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปท่ีกําลังดําเนินการ 
(4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ี

ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน

ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
(8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศสอบ

ราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 
6.2 นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบคือ 
6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร ) ไดคัดแยกขอมูลท่ี

หนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูตามมาตรา  9 ไวบริการโดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัส
แฟมขอมูลขาวสาร 



 
 

 
 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกสไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมีระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา  (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล
หนองมะแซวและหนวยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคาสั่งระเบยีบประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว  

(มีขอมูลข้ึนระบบประกอบดวยการประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจางฯรายงานทางวิชาการระบบ 
ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว โครงการ /แผนงานของหนวยงานสถานท่ีติดตองาน
เว็บไซตฯเปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
 

7.ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรอง

ความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวกําหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุ
ขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆท่ีพรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลาภายใน

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็วท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาใหแลว

เสร็จภายใน 15 วัน องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวจะแจงใหผูขอทราบภายใน  15 วันวาจะใหมารับ
ขอมูลขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

      

ศูนยรับขอมูลขาวสาร 
แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร  

ณ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

 



 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนผูใชบริการขอ

ตรวจดูขอมูลขาวสาร 

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหการตอนรับ 

และใหคําแนะนําการใชบริการศูนยขอมูลฯ 

 

การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผูใชบริการศูนยขอมูลฯ

ขอมูลฯ 

    ตรวจดูและคนหาขอมูลขาวสารท่ีตองการท่ีเก็บไวในศูนยขอมูลฯ   

จาก  ๑. แฟมบัญชี/ดัชนีขอมูลขาวสาร   หรือ 

       ๒. เครื่องคอมพิวเตอรภายในศูนยขอมูลฯ  หรือ 

       ๓. ติดตอเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลฯ  

 

เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลฯพิจารณาวา 

จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

 

 

เขียนคําขอขอมูลขาวสารตามแบบฟอรม 

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

แนะนําใหขอขอมูลท่ี 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีควบคุมดูแลขอขอมูลขาวสารนั้น 
 

มีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

ท่ีเก็บไวใน ศูนยขอมูลฯ หรือ  

แยกเก็บไวตางหาก  

 

 

 

 

 ช้ีแจงเหตุผล 

 

 

เปดเผยขอมูล 

นําเอกสารขอมูลมาใหตรวจดู 

 

กรณีไมเปดเผยขอมูล 

 

ถายสําเนาเอกสารขอมูลและ 

รับรองสําเนาถูกตองให  

 

แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
 

หมายเหตุ : 

๑. ระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ดําเนินการแลวเสร็จภายใน ๑ วัน ท่ีรับคําขอ 

๒. หากขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากไมสามารถ

ดําเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ีจะแจงกําหนดวันให

ผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 

๓. ถาสงสัยเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน อาจไมให

บริการได 



 
 

 
 

คําอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือสืบคนหาขอมูล

ขาวสารตามท่ีตองการ 
2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองใหคําแนะนํากับ

ประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชน

เปนหลัก 

4.  ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดู

บัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะ

ขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระ

ใหกับประชาชนเกินควร 

*5.  เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิดคาธรรมเนียม 

เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท เปนตน   

*6.  หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีจะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละไมเกิน 5 บาท   

อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

หมายเหตุ 

*  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนา

ท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม  

8.หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540 
มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชนหรือมุงตอการจัดการความรูการ
พัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการโดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารโดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพรจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู
หรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบ
ความม่ันคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและ
ขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมาย
เหตุแหงชาติเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการ
จัดระบบและการดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปน
หนึ่งในตัวชี้วัด  (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณพ .ศ.2540 เพ่ือเปนการ
สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 



 
 

 
 

8.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสารวิเคราะหขอมูลขาวสารท่ี

จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสารมาตรา  7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการคนหา 

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสารคือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนดรวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสารของ

ราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษาหรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมีขอมูล
ขาวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดูตามมาตรา  9 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา  9 ออกประกาศเม่ือ  27กุมภาพันธ  2541    
กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู 

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการ
คนหาดวยตนเอง 

-จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆใหผูขอในเวลาอันสมควรตามมาตรา  11 ซ่ึงหมายถึงหัวหนาท่ี
จัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอรวบรวมหรือ
จัดใหมีข้ึนใหมเจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
   - จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง  (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หนวยงานของรฐั
อาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ไดและตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย
ประกอบดวยและตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการโดยไดมีประกาศเรื่อง
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได
คาธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ 

(1) คาธรรมเนียมในการทําสาเนาและรับรองสําเนา 
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ีไมเปดเผย

หนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูและของหนวยงาน

โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตองพิจารณากอนวา

คําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการกฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปน

ดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ  (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้นผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิก
เพิกถอนคําสั่งการสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารจึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่ง
ท่ีไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะดังนั้นอาจพิจารณา
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนไดในกรณีหลังหนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ .ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรกท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูล
ขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้นตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน  
15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้นโดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18) 



 
 

 
 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดคานการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้นตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล  (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล  (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการเม่ือ
ครบ 25 ป (มาตรา 15และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการศูนย
ขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

 
 
 
 

• เอกสารอางอิง   ( Reference Document ) 
 1.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 2.  ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ 

     2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

     2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก

คาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

    2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง กําหนดให

ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลวเปนขอมูล

ขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

     2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กําหนดให

ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวให

ประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

2540  ใหไว ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 2541 

      2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542  
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ภาคผนวก 



         ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว ไดออกแบบหรือจัดทําแบบฟอรมเพ่ือใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการ

จัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหนวยงานได  

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

สวนราชการ/หนวยงาน ............................................. 

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

 
 
 

ลําดับ 

ท่ี 
วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู/โทรศัพท 

รายการขอมูล 

ขาวสารท่ีขอรับบริการ 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 

ผูขอรับ

บริการ 

ลายมือชื่อ 

เจาหนาท่ี

ศูนยขอมูลฯ 

หมาย

เหตุ 

                    

                    

                    

           

          



 
 

 
 

แบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการขององคการบริหารสวนตําบลบาโงยซิแน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

                                                                       เขียนท่ี .............................................................. 

                                                                   วันท่ี ............ เดือน........................พ.ศ............... 

เรื่อง  ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน  ปลัดจังหวัดหนองคาย 

                  ขาพเจา ............................................................... ตําแหนง/อาชีพ.......................................... 

หนวยงานท่ีสังกัด/ท่ีอยู ................................................................................................................................... 

โทรศัพท.......................................... โทรสาร.......................................Email……………….........…………………… 

มีความประสงคขอขอมูลขาวสารดังตอไปนี้ 

                   (   ) ๑. ขอมูลตาม มาตรา ๗  

                   (   ) ๒. ขอมูลตาม มาตรา ๙ 

                   (   ) ๓. ขอมูลอ่ืน ๆ ของสวนราชการเปนการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑   

                   (   ) ๔. ขอมูลกลุมงานปกครอง  

                   (   ) ๕. ขอมูลกลุมงานการเงินและบัญชี  

                   (   ) ๖. ขอมูลกลุมงานความม่ันคง 

                   (   ) ๗. ขอมูลอ่ืนๆ ท่ัวไป 

ประเภทขอมูลท่ีจะขอ  ระบุ

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

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

โดยจะขอ       (   )  รับทราบขอมูลขาวสาร 

                   (   )  คัดสําเนาขอมูลขาวสารและถายเอกสาร จํานวน .....................หนา  

                   (   )  อ่ืน ๆ โปรดระบุ 

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

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป                                                                           

 ขอแสดงความนับถือ  

 

ลงชื่อ .................................................. ผูขอ 

(...........................................................) 

 

ผูรับคํารอง..........................................  

วันท่ี............./................../.................  

เวลา..................................น.  



 
 

 
 

ความเห็นของเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

เรียน  หัวหนาศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว       

        ขอมูลขาวสารตามคํารองเปนขอมูลขาวสารประเภท 

(   )  เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 

(   )  เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดบางสวน 

(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดบางสวนท่ีเปดเผยได 

(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 

(   )  เปดเผยไมได  โดยอางเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   ลงช่ือ ............................................................. 

เจาหนาท่ี 

          (...............................................................) 

           วันท่ี............./................../................. 

 

เรียน  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบาโงยซิแน                   

ขอมูลขาวสารท่ีผูรองขอ  เห็นควร    (    )  อนุญาต 

                                                     (    )  ไมอนุญาต 

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

                                                               ลงช่ือ ...........................................หัวหนาศูนยขอมูลฯ                             

                                                          (.................................................) 

                                                                   วันท่ี............./................../................. 

 

คําส่ัง ผูอนุญาต 

        (    )  อนุญาต      (    )  ไมอนุญาต 

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

                                                                  ลงช่ือ .......................................................... 

                                                                         (...........................................................) 

                                                                       ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

                                                                วันท่ี............./................../................. 



 
 

 
 

หนังสือรองเรียน 

 

วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ............... 

 

เรื่อง      รองเรียน................................................................................ 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  

      ขาพเจาชื่อ.................................................. นามสกุล .............................................................  

อยูบานเลขท่ี .................................. หมูท่ี ................. ถนน ....................................................................... 

ตําบล / แขวง .................................... อําเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ................................. 

รหัสไปรษณีย .................................................โทรศัพท ........................................................................... 

ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ .................................... 

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

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

ไดกระทําการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  .......................................................................................................................................... 

     (2)  .......................................................................................................................................... 

     (3)  .......................................................................................................................................... 

      พรอมนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เรื่อง.....................  

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

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

.................................................................................................................... จํานวน ..........................แผน 

 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ) ....................................... ผูรองเรียน 

(..........................................) 

 

สถานท่ีติดตอ       ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

 โทร/โทรสาร ๐-๔๕525๖๖๑ 

www.nongmaseaw.go.th 

saraban_06370118@dla.go.th 

 



 
 

 
 

หนังสืออุทธรณ 

 

                                                                                      เขียนท่ี........................................ 

วันท่ี ............................................................................. 
 

เรื่อง   อุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ.............................................................................. 
 

เรียน   ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

      ขาพเจา.............................................................. ตําแหนง / อาชีพ ..........................................  

อยูบานเลขท่ี .................. ตําบล ............................... อําเภอ ............................ จังหวัด ............................ 

โทรศัพท .......................................................  มีความประสงคขออุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร 

ของ ..............................................................................................................................  

     ดวยเม่ือวันท่ี ........................................ ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 

ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน...........รายการ จาก ............................................................... 

ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพรอมนี้      ตอมาเม่ือวันท่ี ....................................................... 

.................................................................................... ไดมีคําสั่งปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู / ใหสําเนา 

เอกสารดังกลาว  โดยใหเหตุผลวา ............................................................................................................. 

............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา 

หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

      ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ .........................................  

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

   (ลงชื่อ) ............................................ ผูอุทธรณ 

               (..............................................) 
 
สถานท่ีติดตอ       ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

 โทร/โทรสาร ๐-๔๕525๖๖๑ 

www.nongmaseaw.go.th 

saraban_06370118@dla.go.th 

 
 
 



 
 

 
 

แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 

สวนราชการ/หนวยงาน................................................. 

ประจําเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 

1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จํานวน 

จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  

จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เรื่อง)  

จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  
 

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 

 2.1............................................................................................................................................  

 2.2............................................................................................................................................  

3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการรองเรียน) 

 3.1..........................................................................................................................................  

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

4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร ทปค.จ.นค. 

  (รอบ 1 เดือน) 

 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน  

      อาชีพ   ขาราชการ ......... คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน     

                           ลูกจางภาครัฐ.............. คน    อ่ืนๆ ................. คน ระบุ......... 
 

 4.2 ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม     มี ......... คน  มีแตไมครบ ......... คน   ไมมี ......... คน  

      เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง  ........................ คน  

                เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอเพ่ิม............คน 
 

 4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล  

       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............ คน ไมถูกตอง .............. คน  

         ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน 

       ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  
 

 4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  

      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............. คน  
 

 4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด  

      1.) สถานท่ี  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  

      2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  

     3.) เจาหนาท่ี      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  



 
 

 
 

4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

1.) .................................................................................................................................... 

2.) .................................................................................................................................... 

3.) .................................................................................................................................... 
 

5. การดําเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 

  1.) ....................................................................................................................................  

  2.) ....................................................................................................................................  

  3.) ....................................................................................................................................  

  4.) ....................................................................................................................................  

  5.) ....................................................................................................................................  

6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สํานักงาน

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม 

 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ป) ......................................   

                          ไมเคย 

   

 

 

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

                                   ( ...................................................... )  

             ตําแหนง ....................................................... 

           วัน/เดือน/ป ........................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสาร..........................................(ช่ือสวนราชการ/หนวยงาน) 

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

วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ 

การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 

1.  วันท่ีมารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 

2.  เพศ           ชาย         หญิง  

   อาชีพ        ขาราชการ        พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจางภาครัฐ           อ่ืนๆ 

(ระบุ)...................................... 

3. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม                         

            มี             มีแตไมครบ             ไมมี  

                      เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง   

                      เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 

4.  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

                     ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 

           ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน  

                      อ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................................... 

5.  สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 

           มาก              ปานกลาง                  นอย  เนื่องจาก ...............................................  

6.  ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด                     

 6.1 สถานท่ี 

                             มาก         ปานกลาง         นอย  เนื่องจาก................................................ 

 6.2 การใหบริการขอมูล 

                             มาก         ปานกลาง        นอย  เนื่องจาก ............................................... 

 6.3 เจาหนาท่ี  

                             มาก   ปานกลาง         นอย  เนื่องจาก ...............................................  
 

7. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิมเติม คือ

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

8.  ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ    

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

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

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว



 

 


