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คํานํา 

        คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการบริหารสวนตําบล หนองมะแซว    

ฉบับนี้   จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน

ผูมารับบริการ ณ ศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 ซ่ึงไดกําหนดให

หนวยงานของรัฐจะตองมีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพ่ือใหประชาชนสามารถ

ติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐ  ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล

ขาวสารหรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาว   

                การจัดทําคูมือฉบับนี้ คณะผูจัดทําไดทําการศึกษาคนควาจากหนังสือ  คูมือ  เอกสารตางๆ  

ท่ีเก่ียวของ โดยไดอางอิงไวท่ีเอกสารอางอิงแลว   และในการนี้ ผูจัดทําพรอมท่ีจะรับขอติชม ขอเสนอแนะเพ่ือใช

พัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว ตอไป 
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1.ความเปนมา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชน

ในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการโดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจ
หนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯนอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูล
ขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใสมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการซ่ึงการใหบริการของศูนย
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวเปนกระบวนการท่ีชวยสนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการจัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนตามมาตรา  9 
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสาร
ของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดกอปรกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูณท่ีทําการของหนวยงานของรัฐโดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูล
ขาวสารทางราชการ ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชนโดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการ
ไดรับความสะดวกรวดเร็วและไดรับขอมูลถูกตองเปนปจจุบันอีกท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงานและ
เผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวเปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ
ประชาชนใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตางๆท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูล
ขาวสารข้ึน โดยใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว หมูท่ี12ตําบลหนองมะแซว อําเภอเมือง
อํานาจเจริญ  จังหวัดอํานาจเจริญ3700และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลหนองมะแซวเพ่ือเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐซ่ึงจะ
เปนแนวทางในการเสริมสรางความรูความเขาใจในวิธีการข้ันตอนในการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของ
ราชการเพ่ือใหบุคลากรของสํานักงานฯสามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานมีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงานและสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ 

2.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
2.1 เพ่ือจัดเก็บขาวสารองคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ
และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูลขาวสารใหแก
เจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

  3.ขอบเขต 
  คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
 

  4. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร ” หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือ               

สิ่งใดๆไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆและไมวาจะไดทําไวในรูป



 
 

 
 

ของเอกสารแฟมรายงานหนังสือแผนผังแผนท่ีภาพวาดภาพถายฟลมการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ ” หมายความวาขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ” คือมาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของ
หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบ
ไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล ” หมายความวาขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคลเชน
การศึกษาฐานะการเงินประวัติสุขภาพประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการทํางานบรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมีเลข
หมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นไดเชนลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูป
ถายและใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวยขอมูลขาวสารท่ีอยูในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไวตาม
อํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆเทานั้นรวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแก
หนวยงานของรฐัครอบครองอยูดวย 

 

5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว
สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ
การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสารขององคการ
บริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน
ตําบลหนองมะแซว 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ
พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบเชน
การแตงตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540              
ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบเชนแตงตั้ง
คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวเก็บสถิติขอมูลขาวสารดําเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบเชนจัด
อบรมสัมมนาสงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ
เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆบรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม สํารวจความตองการและความคาดหวังของผู
มีสวนไดเสียสํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 



 
 

 
 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคาประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนามแลวเผยแพร
บนเว็บไซต 

 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.  นายกองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

2. คณะกรรมการติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตาม 

พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540   

1.1 กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

2.1 ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคําแนะนํา และกํากับให

หนวยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อยางเครงครัด   

 

3.  คณะดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

ขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวโดยปลัด

องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวเปนประธาน

คณะทํางาน   

 

4. เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร   

 

3.1 จัดทําแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของราชการ   

3.2 สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของ

ราชการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   

3.3 พิจารณาขอมูลขาวสารราชการท่ีเปดเผยหรือมิตอง

เปดเผย  

3.4 ประสานงานขอมูลขาวสารเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ

ใหบริการขอมูลขาวสาร และจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารและ

จัดสงขอมูลขาวสารของสํานักงานฯ ท่ีตองเปดเผยตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

4.1. รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แหง

พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว ณ ศูนยขอมูล

ขาวสาร   อยางครบถวนและเปนปจจุบัน 

4.2. จัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร   โดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ี

ประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว  

4.3. อํานวยความสะดวก ใหบริการประชาชน เผยแพร

ประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการศูนยขอมูลใหเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ และจัดทําทะเบียนสําหรับผูมาใชบริการ 

4.4 รายงานผลการดําเนินงานของศูนยขอมูลฯ  

4.5 เลขาฯคณะทํางานฯ  ผูรับผิดชอบ/เจาภาพหลัก 

4.6 หนวยสนับสนุนการดําเนินงานศูนยขอมูลฯ 

 
 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 



 
 

 
 

 
 
 
6.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวรวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชน

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา  9 
ประกอบดวย 

มาตรา 7 หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ

การตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลง

พิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
 ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือจําหนาย จาย
แจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

มาตรา 9 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ี
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษา ตามมาตรา 
7(4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปท่ีกําลังดําเนินการ 
(4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ี

ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน

ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
(8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศสอบ

ราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 
6.2 นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบคือ 
6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร ) ไดคัดแยกขอมูลท่ี

หนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูตามมาตรา  9 ไวบริการโดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัส
แฟมขอมูลขาวสาร 



 
 

 
 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกสไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมีระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา  (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล
หนองมะแซวและหนวยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคาสั่งระเบยีบประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว  

(มีขอมูลข้ึนระบบประกอบดวยการประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจางฯรายงานทางวิชาการระบบ 
ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว โครงการ /แผนงานของหนวยงานสถานท่ีติดตองาน
เว็บไซตฯเปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
 

7.ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรอง

ความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวกําหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุ
ขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆท่ีพรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลาภายใน

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็วท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาใหแลว

เสร็จภายใน 15 วัน องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซวจะแจงใหผูขอทราบภายใน  15 วันวาจะใหมารับ
ขอมูลขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

      

ศูนยรับขอมูลขาวสาร 
แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร  

ณ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

 



 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนผูใชบริการขอ

ตรวจดูขอมูลขาวสาร 

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหการตอนรับ 

และใหคําแนะนําการใชบริการศูนยขอมูลฯ 

 

การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผูใชบริการศูนยขอมูลฯ

ขอมูลฯ 

    ตรวจดูและคนหาขอมูลขาวสารท่ีตองการท่ีเก็บไวในศูนยขอมูลฯ   

จาก  ๑. แฟมบัญชี/ดัชนีขอมูลขาวสาร   หรือ 

       ๒. เครื่องคอมพิวเตอรภายในศูนยขอมูลฯ  หรือ 

       ๓. ติดตอเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลฯ  

 

เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลฯพิจารณาวา 

จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

 

 

เขียนคําขอขอมูลขาวสารตามแบบฟอรม 

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

แนะนําใหขอขอมูลท่ี 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีควบคุมดูแลขอขอมูลขาวสารนั้น 
 

มีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

ท่ีเก็บไวใน ศูนยขอมูลฯ หรือ  

แยกเก็บไวตางหาก  

 

 

 

 

 ช้ีแจงเหตุผล 

 

 

เปดเผยขอมูล 

นําเอกสารขอมูลมาใหตรวจดู 

 

กรณีไมเปดเผยขอมูล 

 

ถายสําเนาเอกสารขอมูลและ 

รับรองสําเนาถูกตองให  

 

แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
 

หมายเหตุ : 

๑. ระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ดําเนินการแลวเสร็จภายใน ๑ วัน ท่ีรับคําขอ 

๒. หากขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากไมสามารถ

ดําเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ีจะแจงกําหนดวันให

ผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 

๓. ถาสงสัยเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน อาจไมให

บริการได 



 
 

 
 

คําอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 
1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือสืบคนหาขอมูล

ขาวสารตามท่ีตองการ 
2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองใหคําแนะนํากับ

ประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชน

เปนหลัก 

4.  ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดู

บัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะ

ขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระ

ใหกับประชาชนเกินควร 

*5.  เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิดคาธรรมเนียม 

เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท เปนตน   

*6.  หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีจะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละไมเกิน 5 บาท   

อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

หมายเหตุ 

*  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนา

ท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม  

8.หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ.2540 
มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชนหรือมุงตอการจัดการความรูการ
พัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการโดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารโดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพรจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู
หรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบ
ความม่ันคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและ
ขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมาย
เหตุแหงชาติเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการ
จัดระบบและการดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปน
หนึ่งในตัวชี้วัด  (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณพ .ศ.2540 เพ่ือเปนการ
สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 



 
 

 
 

8.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสารวิเคราะหขอมูลขาวสารท่ี

จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสารมาตรา  7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการคนหา 

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสารคือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนดรวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสารของ

ราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษาหรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมีขอมูล
ขาวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดูตามมาตรา  9 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา  9 ออกประกาศเม่ือ  27กุมภาพันธ  2541    
กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู 

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการ
คนหาดวยตนเอง 

-จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆใหผูขอในเวลาอันสมควรตามมาตรา  11 ซ่ึงหมายถึงหัวหนาท่ี
จัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอรวบรวมหรือ
จัดใหมีข้ึนใหมเจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
   - จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง  (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หนวยงานของรฐั
อาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ไดและตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย
ประกอบดวยและตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการโดยไดมีประกาศเรื่อง
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได
คาธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ 

(1) คาธรรมเนียมในการทําสาเนาและรับรองสําเนา 
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ีไมเปดเผย

หนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูและของหนวยงาน

โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตองพิจารณากอนวา

คําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการกฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปน

ดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ  (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้นผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิก
เพิกถอนคําสั่งการสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารจึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่ง
ท่ีไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะดังนั้นอาจพิจารณา
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนไดในกรณีหลังหนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ .ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรกท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูล
ขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้นตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน  
15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้นโดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18) 



 
 

 
 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดคานการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้นตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล  (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล  (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการเม่ือ
ครบ 25 ป (มาตรา 15และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการศูนย
ขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

 
 
 
 

• เอกสารอางอิง   ( Reference Document ) 
 1.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 2.  ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ 

     2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

     2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก

คาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

    2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง กําหนดให

ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลวเปนขอมูล

ขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

     2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กําหนดให

ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวให

ประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

2540  ใหไว ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 2541 

      2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542  
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ภาคผนวก 



         ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว ไดออกแบบหรือจัดทําแบบฟอรมเพ่ือใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการ

จัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหนวยงานได  

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

สวนราชการ/หนวยงาน ............................................. 

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

 
 
 

ลําดับ 

ท่ี 
วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู/โทรศัพท 

รายการขอมูล 

ขาวสารท่ีขอรับบริการ 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 

ผูขอรับ

บริการ 

ลายมือชื่อ 

เจาหนาท่ี

ศูนยขอมูลฯ 

หมาย

เหตุ 

                    

                    

                    

           

          



 
 

 
 

แบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการขององคการบริหารสวนตําบลบาโงยซิแน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

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

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

เรื่อง  ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน  ปลัดจังหวัดหนองคาย 

                  ขาพเจา ............................................................... ตําแหนง/อาชีพ.......................................... 

หนวยงานท่ีสังกัด/ท่ีอยู ................................................................................................................................... 

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

มีความประสงคขอขอมูลขาวสารดังตอไปนี้ 

                   (   ) ๑. ขอมูลตาม มาตรา ๗  

                   (   ) ๒. ขอมูลตาม มาตรา ๙ 

                   (   ) ๓. ขอมูลอ่ืน ๆ ของสวนราชการเปนการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑   

                   (   ) ๔. ขอมูลกลุมงานปกครอง  

                   (   ) ๕. ขอมูลกลุมงานการเงินและบัญชี  

                   (   ) ๖. ขอมูลกลุมงานความม่ันคง 

                   (   ) ๗. ขอมูลอ่ืนๆ ท่ัวไป 

ประเภทขอมูลท่ีจะขอ  ระบุ

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

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

โดยจะขอ       (   )  รับทราบขอมูลขาวสาร 

                   (   )  คัดสําเนาขอมูลขาวสารและถายเอกสาร จํานวน .....................หนา  

                   (   )  อ่ืน ๆ โปรดระบุ 

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

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป                                                                           

 ขอแสดงความนับถือ  

 

ลงชื่อ .................................................. ผูขอ 

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

 

ผูรับคํารอง..........................................  

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

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



 
 

 
 

ความเห็นของเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

เรียน  หัวหนาศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว       

        ขอมูลขาวสารตามคํารองเปนขอมูลขาวสารประเภท 

(   )  เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 

(   )  เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดบางสวน 

(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดบางสวนท่ีเปดเผยได 

(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 

(   )  เปดเผยไมได  โดยอางเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

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

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

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

เจาหนาท่ี 

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

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

 

เรียน  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบาโงยซิแน                   

ขอมูลขาวสารท่ีผูรองขอ  เห็นควร    (    )  อนุญาต 

                                                     (    )  ไมอนุญาต 

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

                                                               ลงช่ือ ...........................................หัวหนาศูนยขอมูลฯ                             

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

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

 

คําส่ัง ผูอนุญาต 

        (    )  อนุญาต      (    )  ไมอนุญาต 

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

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

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

                                                                       ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

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



 
 

 
 

หนังสือรองเรียน 

 

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

 

เรื่อง      รองเรียน................................................................................ 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  

      ขาพเจาชื่อ.................................................. นามสกุล .............................................................  

อยูบานเลขท่ี .................................. หมูท่ี ................. ถนน ....................................................................... 

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

รหัสไปรษณีย .................................................โทรศัพท ........................................................................... 

ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ .................................... 

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

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

ไดกระทําการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง  ดังนี้ 

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

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

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

      พรอมนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เรื่อง.....................  

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

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

.................................................................................................................... จํานวน ..........................แผน 

 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ) ....................................... ผูรองเรียน 

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

 

สถานท่ีติดตอ       ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

 โทร/โทรสาร ๐-๔๕525๖๖๑ 

www.nongmaseaw.go.th 

saraban_06370118@dla.go.th 

 



 
 

 
 

หนังสืออุทธรณ 

 

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

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

เรื่อง   อุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ.............................................................................. 
 

เรียน   ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

      ขาพเจา.............................................................. ตําแหนง / อาชีพ ..........................................  

อยูบานเลขท่ี .................. ตําบล ............................... อําเภอ ............................ จังหวัด ............................ 

โทรศัพท .......................................................  มีความประสงคขออุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร 

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

     ดวยเม่ือวันท่ี ........................................ ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 

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

ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพรอมนี้      ตอมาเม่ือวันท่ี ....................................................... 

.................................................................................... ไดมีคําสั่งปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู / ใหสําเนา 

เอกสารดังกลาว  โดยใหเหตุผลวา ............................................................................................................. 

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

หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

      ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ .........................................  

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

   (ลงชื่อ) ............................................ ผูอุทธรณ 

               (..............................................) 
 
สถานท่ีติดตอ       ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว 

 โทร/โทรสาร ๐-๔๕525๖๖๑ 

www.nongmaseaw.go.th 

saraban_06370118@dla.go.th 

 
 
 



 
 

 
 

แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 

สวนราชการ/หนวยงาน................................................. 

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

1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จํานวน 

จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  

จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เรื่อง)  

จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  
 

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 

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

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

3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการรองเรียน) 

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

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

4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร ทปค.จ.นค. 

  (รอบ 1 เดือน) 

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

      อาชีพ   ขาราชการ ......... คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน     

                           ลูกจางภาครัฐ.............. คน    อ่ืนๆ ................. คน ระบุ......... 
 

 4.2 ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม     มี ......... คน  มีแตไมครบ ......... คน   ไมมี ......... คน  

      เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง  ........................ คน  

                เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอเพ่ิม............คน 
 

 4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล  

       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............ คน ไมถูกตอง .............. คน  

         ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน 

       ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  
 

 4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  

      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............. คน  
 

 4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด  

      1.) สถานท่ี  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  

      2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  

     3.) เจาหนาท่ี      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  



 
 

 
 

4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

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

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

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

5. การดําเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 

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

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

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

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

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

6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สํานักงาน

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม 

 

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

                          ไมเคย 

   

 

 

      (ลงช่ือ) ..................................................... ผูรายงาน 

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

             ตําแหนง ....................................................... 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสาร..........................................(ช่ือสวนราชการ/หนวยงาน) 

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

วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ 

การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 

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

2.  เพศ           ชาย         หญิง  

   อาชีพ        ขาราชการ        พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจางภาครัฐ           อ่ืนๆ 

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

3. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม                         

            มี             มีแตไมครบ             ไมมี  

                      เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง   

                      เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 

4.  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

                     ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 

           ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน  

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

5.  สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 

           มาก              ปานกลาง                  นอย  เนื่องจาก ...............................................  

6.  ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด                     

 6.1 สถานท่ี 

                             มาก         ปานกลาง         นอย  เนื่องจาก................................................ 

 6.2 การใหบริการขอมูล 

                             มาก         ปานกลาง        นอย  เนื่องจาก ............................................... 

 6.3 เจาหนาท่ี  

                             มาก   ปานกลาง         นอย  เนื่องจาก ...............................................  
 

7. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิมเติม คือ

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

8.  ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ    

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

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

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการองคการบริหารสวนตําบลหนองมะแซว



 

 


