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1. ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

                   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณ
เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู (Right to 
know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจําเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐผูครอบครองขอมูล
ขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกําหนด และกําหนดหลักเกณฑท่ีชัดเจน
เก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความคุมครองขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิ
ทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพ่ือประโยชน
ของประชาชนมากยิง่ข้ึน    

  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน

เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
พิจารณาเห็นวา  เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงใหถือวา
หนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทานั้น ดังนั้น 
หมายถึง หนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา  องคการบริหารสวนตําบลศรีค้ํา  เปนราชการสวนทองถิ่น  จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอง
จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
 

2. วิธีการเปดเผยขอมลูขาวสาร  มี 3 วิธี คือ 

 2.1. การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการ
อยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ท้ังนี้ 
เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
     ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
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      ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือจําหนาย
จายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
          มาตรา 8 ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา จะ
นํามาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมากอนแลว
เปนเวลาพอสมควร    

 2.2 การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ ตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
  (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ีเก่ียวของใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
  (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4) 
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ 
  (4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 
  (5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา
บริการสาธารณะ 
  (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ท้ังนี้ ให
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
  (8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
  ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง  ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา  
14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น 
  บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึง ถึงการ
ชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้ เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 
  คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง  
  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา  7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมาย
เฉพาะกําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 

2.3 การจัดหาใหตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11)   นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลง
พิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควา
ตามมาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ี
ตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น ใหแกผูขอภายในเวลา
อันสมควร เวนแต ผูนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
  ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงาย  หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให
หรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 
  ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวใน
สภาพท่ีพรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ีนใหม เวนแตเปนการ
แปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร หรือ
ระบบอ่ืนใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้นมิใชการแสวงหา
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ผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องท่ีจําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูนั้นหรือเปนเรื่องท่ีจะเปนประโยชน
แกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 
  บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใดข้ึนใหมใหแก
ผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว 
  ใหนําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสารใหตาม
มาตรานี้ โดยอนุโลม 
 มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผูยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  11  แมวาขอมูลขาวสารท่ีขอจะ
อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้นหรือจะอยูในความ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอ่ืนก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐท่ีรับคําขอใหคําแนะนํา เพ่ือไปยื่นคําขอตอ
หนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 
 ถาหนวยงานของรัฐผูรับคําขอเห็นวาขอมูลขาวสารท่ีมีคําขอเปนขอมูลขาวสารท่ีจัดทําโดยหนวยงานของรัฐ
แหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกําหนดตามมาตรา  16  ใหสงคําขอนั้นใหหนวยงานของรัฐ
ผูจัดทําขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งตอไป 

3. แนวทางการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
            จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดเปนมาตรการ
เพ่ือใหหนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และได
บัญญัติในมาตรา 9   ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว
ใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ 

เม่ือวันท่ี  24 กุมภาพันธ 2541  โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร”      
กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานท่ีใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก  จัดทําดัชนี เพ่ือใหคนควาได
สะดวก  จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกําหนดระเบียบ

ปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังนี้ 
1)  สถานท่ีตั้ง 

    - ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 
    - เปนสัดสวน 
    - มีปายชื่อศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

2) วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และส่ิงอํานวยความสะดวก 
    - โตะ/เกาอ้ี สําหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 
    - ตู/ชั้น ใสแฟมเอกสาร 
    - เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 
    - แบบฟอรม เครื่องเขียน 
    - แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ 
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3) การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
    - ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 
    - มีจิตบริการ (Service mind) 
    - จัดทําดัชนี/จัดทําแฟมขอมูลได 
    - สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจําศูนยไดอยางตอเนื่อง 

4) การจัดทําดัชนี 
    - ดัชนีรวม 
    - ดัชนี/สารบัญประจํา 

5) การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ (ตอ) 
   - มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/การศึกษาดูงาน 
   - กําหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ (บอรด ฯลฯ)    
   - กําหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต) 
     - การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 
     - จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
            มตคิณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2554   กําหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนําขอมูล
ขาวสาร ตามมาตรา 7 (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เปนขอมูลท่ีคณะกรรมการ
กําหนดไวใน (1) – (8)] แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน 
ดังนั้น ขอมูลขาวสารท่ีตองนํามาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 

3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 7 
ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    
1. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
2.  สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริงของแตละ

หนวยงานรูถึงวิธีการหรือกระบวนการทํางาน       

3.  สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ เปนการเพ่ิม  
ความสะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด             

4.  หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน (ยกเวนกฎท่ีมีผลเฉพาะตอเจาหนาท่ีใน
องคกร เชน  กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไป 

5.  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
  ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้น ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว ใหหนวยงานของรัฐ
รวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขาย หรือ จําหนายจายแจก ณ ท่ีทําการของ
หนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
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3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 9 

    ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร 

1.  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน ไดแก คําสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การ

วินิจฉัย การอุทธรณ ท่ีกระทําโดยเจาหนาท่ี  (เปนคําสั่งปกครอง) เชน คําวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณตาม 

พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงานทองถ่ินมีคําสั่งไมอนุญาตคําขอ ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม 

พ.ร.บ. สุราฯ คําสั่งไมอนุญาตใหตั้งทาเรือ คําสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนสงทางน้ํา  

  2. นโยบายสําคัญ หรือการตีความขอกฎหมาย  

        2.1 นโยบาย เชน  นโยบายรฐับาล   นโยบายตํารวจแหงชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ  

นโยบายของหัวหนาสวนราชการ เปนตน 

 2.2 การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน  การตีความของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา การหารือขอกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินการตาม มติ ครม.  และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  การ

หารือปญหาการบังคับใชพ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539  เปนตน     

3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินงาน เชน 
* แผนยุทธศาสตรของหนวยงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ   
* แผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ   

4. คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ
เอกชน เชน  
  *  คูมือการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง เคลื่อนยายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  
 *  คูมือการขอประกันตัวผูตองหาในชั้นตาง ๆ (ชั้นตํารวจ ชั้นศาล) 
 *  คูมือการขออนุญาตตั้งโรงแรม สถานบริการ การพนนั  
 *  คูมือการขออนุญาตตั้งปมน้ํามัน  
 *  แผนแมบทของหนวยงาน หรือ แผนพัฒนาดานตาง ๆ ของปท่ีกําลังดําเนินการ ท่ีกําหนดไว
ในแผน        
 *  เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....   
 *  แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ พ.ศ. ....  

5.  สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
         ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจํานวนพอสมควรแลว ก็ไมจําเปนตองนําลงพิมพในราชกิจจาฯ 
ท้ังหมด ลงพิมพแตเพียงวา ไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว โดยอางถึงสิ่งพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวในราช
กิจจาฯ ดวยกฎหมายจึงกําหนดใหตองนําสิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ นํามารวมไวเพ่ือใหประชาชน
เขาตรวจดูไดดวย  เชน ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับท่ี 42 เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชี         
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6.  สัญญาสัมปทาน  สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการ

จัดทําบริการสาธารณะ  
          6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทําบริการสาธารณะ เชน 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจําทาง  สัญญาสัมปทานทางหลวง  สัญญาสัมปทานใหเอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ 
กทม. เปนตน จัดทําประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เชน สัมปทานการทําเหมืองแร  สัมปทานการทําไม  
สัมปทานเก็บรังนกนางแอน เปนตน   
     6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทําการแตเพียงผูเดียว เชน 
สัญญาใหผลิตสุรา 
 6.3 สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเปนของรัฐแตมี
การรวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา เชน สัญญารวมทุนระหวาง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ 
เปนตน 
 6.4 สัญญาอ่ืนๆ เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ   

7.  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย  และแตงตั้งโดยมติ ครม. 
     7.1 มติ ครม. 
 7.2 มติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย เชน มติคณะกรรมการธนาคารแหงประเทศไทย  
เปนตน และท่ีแตงตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เชน มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการ
กํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา มติคณะกรรมการสิ่งแวดลอมแหงชาติ    
มติคณะกรรมการกํากับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน 

8. ขอมูลขาวสารตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
     8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว (21 ต.ค. 
2542)  
     8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543)  
 8.3 ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)  

           ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผย ตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสาร
สวนนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู สําเนา หรือ ขอสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย
ประกอบดวย ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให
เปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 
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 องคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า  ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.

2540  โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลศรีค้ํา” โดยมี
หนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยูท่ีองคการบริหาร
สวนตําบลศรีคํ้า ตําบลศรีคํ้า อําเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๑๐  โทร.0 ๕๓๖๖ - ๕๐๗๓ 
 
  
 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการ
บริหารสวนตําบลศรีคํ้า  มีวัตถุประสงค ดังนี้   
 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและเปน
มาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ 
 4. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได
ทุกข้ันตอน 
 6. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ  
 

 
 
คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตามขอ

กฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหา
ความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร    
 
 
  

 ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ
ความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร 
แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
 ขอมูลขาวสารของราชการ  หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมของ
หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 
  
 

ศูนยขอมูลขาวสารฯ ขององคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า 

วัตถุประสงค 

คําจํากัดความ 

ขอบเขต 
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ขอมูลขาวสารสวนบุคคล  หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน “สิ่งเฉพาะตัว” ของ
บุคคล  ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน ประวัติอาชญากรรม  
เปนตน  
 หนวยงานของรัฐ  หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 เจาหนาท่ีของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

 
 

 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการขอมูลขาวสาร
ของราชการ  เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลท่ีเก่ียวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1.  ผูวาราชการจังหวัดเชียงราย 
2. คณะกรรมการติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตาม 
พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 จังหวัด
เชียงราย  

1.1 กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
2.1 ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคําแนะนํา และกํากับให
หนวยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อยางเครงครัด   
 
 

3.  คณะดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า โดย 
ปลัดอบต. เปนประธานคณะทํางาน  
 
 
 
 
 
4. เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร  

3.1 จัดทําแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของราชการประจําป  
3.2 สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   
3.3พิจารณาขอมูลขาวสารราชการท่ีเปดเผยหรือมิตองเปดเผย  
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
ป ร ะ ช า ช น ส า ม า ร ถ สื บ ค น ไ ด ส ะ ด ว ก  ร ว ด เ ร็ ว  
4.3. อํานวยความสะดวก ใหบริการประชาชน เผยแพร
ประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการศูนยขอมูลใหเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ และจัดทําทะเบียนสําหรับผูมาใชบริการ 
4.4 รายงานผลการดําเนินงานของศูนยขอมูลฯ  
4.5 เลขาฯคณะทํางานฯ  ผู รับผิดชอบ/ เจ าภาพหลัก 
4.6 หนวยสนับสนุนการดําเนินงานศูนยขอมูลฯ 

 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
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   การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ีหรือ 
ผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไป
ดวยความรวดเร็ว   ถูกตอง ครบถวน  และท่ีสําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิด
ประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี /สํานักงานหรือองคกร  
   การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี้.- 
1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผูเขียน ตองระบุรายละเอียดใหชัดเจน ดังนี้ 
   1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท  (ถามี) และวันท่ีขอขอมูล 

   1.2  รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/ตองการสําเนา) 
หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง)                                                                             
   1.3  เหตุผลท่ีขอขอมูล 
2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของหนวยงานให
นําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 
3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 

ขอพึงปฏิบัต ิ
 การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ   

9 

 



 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผูใชบริการขอ
ตรวจดูขอมูลขาวสาร 

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหการตอนรับ 
และใหคําแนะนําการใชบริการศูนยขอมูลฯ 

 

การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผูใชบริการศูนยขอมูลฯ
  

    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 

 

กรณไีมเปดเผยขอมูล 

 

ถายสําเนาเอกสารขอมูลและ 

รับรองสําเนาถูกตองให  
 

แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า 
 

หมายเหตุ : 
๑. ระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ดําเนินการแลวเสร็จภายใน ๑ วัน ท่ีรับคําขอ 
๒. หากขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากไมสามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ีจะแจงกําหนดวันให
ผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 
๓. ถาสงสัยเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน อาจไมให
บริการได 
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คําอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า 
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 
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 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  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารอางอิง 
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ภาคผนวก 

 



 

      
 
 
 

         ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า ไดออกแบบหรือจัดทําแบบฟอรมเพ่ือใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค
เพ่ือใหการจัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับบทบาท
ภารกิจของหนวยงานได  

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

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

ลําดับ 
ท่ี 

วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู/โทรศัพท 
รายการขอมูล 

ขาวสารท่ีขอรับบริการ 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 
ผูขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ 
เจาหนาท่ี

ศูนยขอมูลฯ 

หมาย
เหตุ 

                    
                    
                    
           
          

แบบฟอรมที่ใช 
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ของศูนยขอมูลขาวสาร..........................................(ช่ือสวนราชการ/หนวยงาน) 

 

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

วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 

1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ           ชาย         หญิง 
   อาชีพ          ขาราชการ      พนักงานรฐัวิสาหกิจ      ลูกจางภาครัฐ           อื่นๆ (ระบุ)...................................... 
3. ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม                         
            มี                  มีแตไมครบ             ไมมี  
                      เจาหนาที่รับจะจัดหาใหภายหลัง   
                      เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
4.  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
                     ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 
           ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน 
                      อื่นๆ (ระบ)ุ............................................................................................... 
5.  สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
           มาก              ปานกลาง                  นอย  เนื่องจาก ............................................... 
6.  ทานไดรับความพงึพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด                     
 6.1 สถานที่ 
                               มาก         ปานกลาง         นอย  เนื่องจาก................................................ 
 6.2 การใหบริการขอมูล 
                                มาก         ปานกลาง        นอย  เนื่องจาก ............................................... 
 6.3 เจาหนาที่ 
                                มาก   ปานกลาง         นอย  เนื่องจาก ............................................... 
 

7. ขอมูลที่ทานตองการเพิ่มเติม คือ
............................................................................................................................................................... 
8.  ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ    
................................................................................................................................................................   
................................................................................................................................................................ 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเหน็ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลศรีค้ํา
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แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
สวนราชการ/หนวยงาน................................................. 

ประจําเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
 
1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จํานวน 
จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  
จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เร่ือง)  
จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (คร้ัง/เร่ือง)  
 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................................................................ 
 2.2............................................................................................................................................ 
3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการรองเรียน) 
 3.1.......................................................................................................................................... 
 3.2.................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการสาํรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร 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 ขอมลูท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม     มี ......... คน  มีแตไมครบ ......... คน   ไมมี ......... คน 
      เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง  ........................ คน  
                เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองตดิตอเพ่ิม............คน 
 

 4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............ คน ไมถูกตอง .............. คน 
         ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน 
       ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  
 

 4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมคีวามพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
      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 
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4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
1.) .................................................................................................................................... 
2.) .................................................................................................................................... 
3.) .................................................................................................................................... 

 

5. การดําเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 
  1.) .................................................................................................................................... 
  2.) .................................................................................................................................... 
  3.) .................................................................................................................................... 
  4.) .................................................................................................................................... 
  5.) .................................................................................................................................... 

6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลจาก สํานกังานคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ (สขร.) / สาํนักงาน ก.พ.ร. หรือไม 
 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ป) ......................................   
                          ไมเคย 
   
 
 
      (ลงชื่อ) ..................................................... ผูรายงาน 
                                   ( ...................................................... ) 
             ตําแหนง ....................................................... 
           วัน/เดือน/ป ........................................................ 
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แบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการขององคการบริหารสวนตําบลศรีค้ํา 

ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                                                                              เขียนท่ี .............................................................. 
                                                                   วันท่ี ............ เดือน.................................พ.ศ............... 
เรื่อง  ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรั้บคาํร้อง..........................................  

วนัท่ี............./................../................. 
เวลา..................................น. 
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ความเห็นของเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  
เรียน  หัวหนาศูนยขอมูลขาวสารท่ีทําการปกครองจังหวัดเชียงราย       
        ขอมูลขาวสารตามคํารองเปนขอมูลขาวสารประเภท 
(   )  เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 
(   )  เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดบางสวน 
(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดบางสวนท่ีเปดเผยได 
(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 
(   )  เปดเผยไมได  โดยอางเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

   ลงช่ือ ............................................................. เจาหนาท่ี 
          (...............................................................) 
                     วันท่ี............./................../................. 

 
เรียน  ปลัดจังหวัดเชียงราย                   

ขอมูลขาวสารท่ีผูรองขอ  เห็นควร    (    )  อนุญาต 
                                                     (    )  ไมอนุญาต ........................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 

                                                                  ลงช่ือ ......................................................หัวหนาศูนยขอมูลฯ 
                                                                        (...........................................................) 
                                                                                                        วันท่ี............./................../................. 
 

 

 
คําส่ัง ผูอนุญาต 
        (    )  อนุญาต      (    )  ไมอนุญาต .................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................... 
 
 

                                                                  ลงช่ือ .......................................................... 
                                                                         (...........................................................) 
                                                               ปลัดองคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า 
                                                                                         วันท่ี............./................../................. 
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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       ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366  โทรสาร.  0-2281-8543 
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หนังสืออุทธรณ 

 

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

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

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

เรียน   ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

      ขาพเจา.............................................................. ตําแหนง / อาชพี .......................................... 
อยูบานเลขท่ี .................. ตําบล ............................... อําเภอ ............................ จังหวัด ............................ 
โทรศัพท .......................................................  มีความประสงคขออุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร 
ของ ..............................................................................................................................  

     ดวยเม่ือวนัท่ี ........................................ ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน...........รายการ จาก ............................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพรอมนี้      ตอมาเม่ือวันท่ี ....................................................... 
.................................................................................... ไดมีคําสั่งปฏเิสธไมอนุญาตใหตรวจดู / ใหสําเนา 
เอกสารดังกลาว  โดยใหเหตผุลวา ............................................................................................................. 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ท่ีแนบมาพรอมนี้ 
      ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ ......................................... 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 

สถานท่ีติดตอ       ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร.  0-2281-8543 
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                            นางธนพร วังเมือง นายกองคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า  
                                                                 

 
 
                                                       
                         หัวหนากลุม/ฝาย และหัวหนางาน เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารฯ  
                                  องคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า  
 
 
                                                      
 
 

      หัวหนางานและเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารฯ       
                       องคการบริหารสวนตําบลศรีคํ้า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีปรึกษา 

คณะทํางาน 

ผูรวบรวมและจัดทําขอมูล 
 

ผูจัดทํา 

 


