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คำนำ 

        คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารทางราชการของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบฉบับนี ้จัดทำขึ้น

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ       

ณ ศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ซึ่งไดกำหนดใหหนวยงานของ

รัฐจะตองมีการจัดตั ้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน  เพื่อใหประชาชนสามารถติดตามและ

ตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือผูที่

ตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาว   
 

                การจ ัดทำคู ม ือฉบับนี้   ผ ู จ ัดทำไดทำการศ ึกษาค นคว าจากหนังส ือ คู มือ  เอกสารตาง ๆ  

ที่เกี่ยวของ โดยไดอางอิงไวที่เอกสารอางอิงแลว   และในการนี้ผูจัดทำพรอมที่จะรับขอติชม ขอเสนอแนะ เพื่อใช

พัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบตอไป 
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สารบัญ 
 

 เรื่อง                                        หนา 

          

 ความรูเบื้องตนเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร                          ๑ 

 วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร        ๑ 

 แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ      ๓ 

 ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการของที่ทำเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ                                 ๖ 

- วัตถุประสงค 

- ขอบเขต 

- คำจำกัดความ          

- หนาที่ความรับผิดชอบ        

- ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 

- แผนผังขั้นตอนการใหบริการ 

- คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการใหบริการ        

 เอกสารอางอิง                    ๑๒ 

 ภาคผนวก                                                                                                       ๑๓ 

- แบบฟอรมทะเบียนผูใชบริการ         

          - แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการใหบริการ 

          - แบบรายงานสถิติการใหบริการ 

- แบบคำขอขอมูลขาวสารของราชการ 

- หนังสือรองเรียน 

- หนังสืออุทธรณ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

๑. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

                   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เปนกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ

เพื่อใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินการตาง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู (Right to 

know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐผูครอบครองขอมูล

ขาวสาร มีหนาที่ตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑที่ชัดเจน

เกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความคุมครองขอมูลขาวสาร

สวนบุคคลที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิ

ทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช

อำนาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพื่อประโยชน

ของประชาชนมากยิ่งขึ้น    

  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน

เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

พิจารณาเห็นวา  เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงใหถือวา

หนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทานั้น ดังนั้น 

หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด 

และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานคร 

และเมืองพัทยา  เทศบาลตำบลคลองแสนแสบเปนราชการสวนทองถิ่นจึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้ง

ศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  

๒. วิธกีารเปดเผยขอมลูขาวสาร  มี ๓ วิธี คือ 

๒.๑. การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗)  หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

 (๑)  โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

 (๒)  สรุปอำนาจหนาที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

 (๓)  สถานที่ตดิตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

 (๔)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนที่เก่ียวของ 

 (๕)  ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

 ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราช

กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ  

ของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 



 

 

๒ 

 ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพื่อขายหรือจำหนายจาย

แจก ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นสมควร 

          มาตรา ๘ ขอมูลขาวสารที่ตองลงพิมพตามมาตรา ๗ (๔) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาจะ

นำมาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมากอนแลว

เปนเวลาพอสมควร    

๒.๒ การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา ๙) ภายใตบังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ 

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ทั้งนี้ ตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

 (๑)  ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคำสั่งที่

เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

 (๒)  นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  ๗ (๔) 

 (๓)  โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปที่กำลังดำเนินการ 

 (๔)  คูมือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 

 (๕)  สิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 

 (๖)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนใน

การจัดทำบริการสาธารณะ 

 (๗)  มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที ่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  

ทั้งนี ้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

 (๘)  ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

 ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง  ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา  

๑๔  หรือมาตรา ๑๕ อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น 

 บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำ

รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึง ถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย

ประกอบดวย ทั้งนี ้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

 คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง  

  มาตรา ๑๐ บทบัญญัติมาตรา  ๗ และมาตรา ๙ ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมาย

เฉพาะกำหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 

๒.๓ การจัดหาใหตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา ๑๑) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการที่ลง

พิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือที่จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือที่มีการจัดใหประชาชนไดคนควา

ตามมาตรา ๒๖ แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอื ่นใดของราชการ และคำขอของผูนั ้นระบุขอมูลขาวสารที่

ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น ใหแกผูขอภายในเวลา

อันสมควร เวนแต ผูนั้นขอจำนวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  



 

 

๓ 

 ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย  หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให

หรือจะจัดทำสำเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 

 ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารที่มีอยูแลวใน

สภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม หรือจัดใหมีขี้นใหม เวนแตเปนการ

แปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารที่บันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร หรือ

ระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด  แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีที ่ขอนั้นมิใชการแสวงหา

ผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องที่จำเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผูนั้นหรือเปนเรื่องที่จะเปนประโยชน

แกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 

 บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใดขึ้นใหมใหแก

ผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอำนาจหนาที่ตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว 

  ใหนำความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสารใหตาม

มาตรานี้ โดยอนุโลม 

  มาตรา ๑๒ ในกรณีที่มีผูยื่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๑  แมวาขอมูลขาวสารที่ขอจะ

อยู ในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั ้นหรือจะอยู ในความ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอื่นก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐที่รับคำขอใหคำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำขอตอ

หนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 

 ถาหนวยงานของรัฐผูรับคำขอเห็นวาขอมูลขาวสารที่มีคำขอเปนขอมูลขาวสารที่จัดทำโดยหนวยงานของ

รัฐแหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา  ๑๖  ใหสงคำขอนั้นใหหนวยงานของรัฐ

ผูจัดทำขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งตอไป 

๓. แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกำหนดเปนมาตรการ

เพื่อใหหนวยงานตาง ๆ  ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองมีการดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และ

ไดบัญญัติในมาตรา ๙  ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกำหนด

ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของ

รัฐ เมื่อวันที่  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๑  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร”     

กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานที่ใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก  จัดทำดัชนี เพื่อใหคนควาได

สะดวก  จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกำหนดระเบียบ

ปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังนี้ 
๑)  สถานท่ีตัง้ 

   - ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 

    - เปนสัดสวน 

    - มีปายชื่อศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

 

 



 

 

๔ 

๒)  วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และสิ่งอำนวยความสะดวก 

   - โตะ/เกาอี้ สำหรับเจาหนาที่และประชาชน 

    - ตู/ชั้น ใสแฟมเอกสาร 

    - เครื่องคอมพิวเตอร  

    - แบบฟอรม เครื่องเขียน 

    - แผนภาพขั้นตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ 

๓) การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

    - ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 

    - มีจิตบริการ (Service mind) 

    - จัดทำดัชนี/จัดทำแฟมขอมูลได 

    - สามารถปฏิบัติหนาที่ประจำศูนยไดอยางตอเนื่อง 

๔)  การจัดทำดัชน ี

   - ดัชนีรวม 

    - ดัชนี/สารบัญประจำ 

๕)  การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ (ตอ) 

   - มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/การศึกษาดูงาน 

   - กำหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ (บอรด ฯลฯ)    

   - กำหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต) 

     - การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศนูยฯ 

     - จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

            มติคณะรัฐมนตรเีม่ือวันที ่๒๐ เมษายน ๒๕๕๔   กำหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำขอมูล

ขาวสาร ตามมาตรา ๗ (เปนขอมูลที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา ๙ [เปนขอมูลที่คณะกรรมการ

กำหนดไวใน (๑) – (๘)] แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน  ดังนั้น 

ขอมูลขาวสารที่ตองนำมาแสดงในศนูยขอมูลขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา ๗ และ ๙ 

๓.๑  การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา ๗ 

ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  

(๑) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

(๒)  สรุปอำนาจหนาที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพื่อใหประชาชนไดรูถึงบทบาทที่แทจริงของ

แตละหนวยงานรูถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน       

(๓)  สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ เปนการ

เพ่ิม  ความสะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด             

(๔)  หลักเกณฑที่มีสภาพอยางกฎมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชน (ยกเวนกฎที่มีผลเฉพาะตอเจาหนาที่

ในองคกร เชน  กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่ไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไป 

(๕)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 



 

 

๕ 

 ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราช

กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้น ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว ใหหนวยงานของรัฐ

รวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพื่อขาย หรือ จำหนายจายแจก ณ ที่ทำการของ

หนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นสมควร 

๓.๒  การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา ๙ 

ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร 

 ๑.  ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน ไดแก คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การ

วินิจฉัย การอุทธรณ ที่กระทำโดยเจาหนาที่  (เปนคำสั่งปกครอง) เชน ผลการพิจารณาและคำวินิจฉัยที่เกี่ยวกับ

เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 

 ๒.  นโยบายสำคัญ หรือการตีความขอกฎหมาย  

        ๒.๑  นโยบาย เชน  นโยบายรฐับาล   และนโยบายตางๆ ของผูบริหารท่ีเก่ียวกับเทศบาลตำบล

คลองแสนแสบ เปนตน 

   ๒.๒ การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน ผลการหารือที่เก่ียวของกับเทศบาลตำบล

คลองแสนแสบ เปนตน     

๓.  แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินงาน เชน 

   ๓.๑  แผนงาน โครงการที่เกี่ยวกับเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 

 ๓.๒  เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

๔.  คูมือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบติังานของ จนท. ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน เชน  

  ๔.๑ คูมือปฏิบัติงานของเจาหนาที่เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 

 ๔.๒ คำสั่งตาง  ๆ ที่เก่ียวกับการปฎิบัติงานของเจาหนาที่ 

๕.   สิ่งพิมพที่ไดมีการอางถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 

    ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจำนวนพอสมควรแลว ก็ไมจำเปนตองนำลงพิมพในราชกิจจาฯ 

ทั้งหมด ลงพิมพแตเพียงวา ไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว โดยอางถึงสิ่งพิมพที่มีการเผยแพรแลวไวในราช

กิจจาฯ ดวยกฎหมายจึงกำหนดใหตองนำสิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไวเพื่อใหประชาชน

เขาตรวจดูไดดวย  เชน ประกาศกระทรวงมหาดไทย  เรื ่อง  จัดตั ้งองคการบริหารสวนตำบล   ประกาศ

กระทรวงมหาดไทย  เรื่อง  จัดตั้งองคการบริหารสวนตำบลบางขนากเปนเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ  

๖.   สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทำ

บริการสาธารณะที่เก่ียวกับเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ สัญญาอื่นๆ เชน สัญญาจัดซื้อจัดจางตางๆ   

๗.   มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย  และแตงตั้งโดยมติ ครม. 

     ๗.๑  มติ ครม. 

 ๗.๒  มติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย เชน มติคณะกรรมการตางๆ ของเทศบาลตำบล

คลองแสนแสบ  รายงานการประชุมสภา  รายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาประจำปงบประมาณ เปนตน 

 

 



 

 

๖ 

๘.  ขอมูลขาวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด  

     ๘.๑  ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหนาสวนราชการลงนามแลว  

     ๘.๒  สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจางประจำเดือน ตามแบบ สขร.๑  

  ๘.๓  ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอม และสุขภาพ 

 ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผย ตามมาตรา 

๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารสวนนั้น 

บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู สำเนา หรือ ขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกตอง

ของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวาง

หลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  ในการนี้ใหคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี้เวน

แตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กำหนดโดย

กฎกระทรวง 

 

 

 

 เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ ไดจัดตั้งศนูยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  

โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ” โดยมีหนาที่ใหบริการ

ขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตั้งอยูบริเวณหองโถงชั้นลาง  สำนัก

ปลัดเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ  เลขที่  ๙๕  หมูที่ ๓  ตำบลบางขนาก อำเภอบางน้ำเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา  

โทร. ๐ ๓๘๕๒ ๔๐๕๐ เว็ปไซต www.klongsaensaeb.go.th , E-mail : klongsaensaeb๙@gmail.com  

 

 

   การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการของเทศบาล

ตำบลคลองแสนแสบ มีวัตถุประสงค ดังนี ้  

 ๑.  เพื่อใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาที่ผู เกี่ยวของมีการปฏิบัติถูกตอง

เปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 

 ๒.  เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพ

และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 ๓.  เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 

 ๔.  เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 ๕.  เพื่อใหผูบริหารของหนวยงาน สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานไดทุก

ขั้นตอน 

 ๖.  เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของ

รัฐอ่ืนๆ 

ศนูยขอมลูขาวสารฯ ของเทศบาลตำบลคลองแสน

วัตถุประสงค 



 

 

๗ 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตามขอ

กฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติที่

เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูที ่ตองการศึกษาหา

ความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร   

 

 
 ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ

ความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทำไวในรูปของเอกสาร 

แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง

คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 

 ขอมูลขาวสารของราชการ  หมายความวา  ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมของ

หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

 ขอมูลขาวสารสวนบคุคล  หมายความวา  ขอมูลขาวสารที่เก่ียวกับขอเท็จจริงที่เปน “สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล  

ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติอาชญากรรม  เปนตน  

 หนวยงานของรัฐ  หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการ

ประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 เจาหนาที่ของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

 

 

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และการใหบริการขอมูลขาวสาร

ของราชการ  เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี ้
 

บุคคลที่เกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 

๑.  นายกเทศมนตรตีำบลคลองแสนแสบ 

 

 

๑.๑  กำกับดูแล ใหคำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายขอมูล

ขาวสาร 

 

 

 

 

ขอบเขต 

คำจำกัดความ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 



 

 

๘ 

 

บุคคลที่เกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 

๒. คณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาล

ตำบลคลองแสนแสบ  โดยปลัดเทศบาล เปนประธาน

กรรมการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

๒.๑  เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการบริหาร 

การจัดระบบ การขอ การอนุญาต  และการบริการ

ขอมูลขาวสาร 

๒.๒  ใหคำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับขอมูล

ขาวสารที ่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษารวมทั ้งการ

จัดพิมพและการเผยแพร 

๒.๓ ใหคำแนะนำหร ือ เสนอความเห ็ นเก ี ่ ยวกับ

หลักเกณฑการพิจารณาประเภทขอมูลขาวสารที่ไมตอง

เปดเผยหรือขอมูลขาวสารที่เปนความลับของราชการ 

๒.๔ ใหคำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภท

ของขอมูลขาวสารที่ควรจัดเก็บไวท่ีเทศบาลหรือสงไปยัง

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือ หนวยงาน

อื่นของรัฐที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายวา

ดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

๒.๕ ใหคำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการ

จัดทำและปรับปรุงขอมูลขาวสาร ตามระเบียบสำรัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญหรือขอมูลขาวสารอ่ืน

ที่เปนประโยชนตอราชการ 

๒.๖ ใหคำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการ

เชื่อมโยงขอมูลขาวสารกับสวนราชการ 

๒.๗ ใหคำแนะนำหรือเสนอความเห็นในกรณีที่มีปญหา

และอุปสรรคเก่ียวกับการดำเนินการตามระเบียบนี้ 

๒.๘ แตงตั ้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือ

ปฏิบัติการในเรื่องใดๆตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

๒.๙ เช ิญบุคคลใดมาสอบถามหร ือให ช ี ้แจงแสดง

ความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๙ 

 

บุคคลที่เกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 

๓. เจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบล

คลองแสนแสบ 

๓.๑  รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา ๙ 

แหง พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไว 

ณ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 

อยางครบถวนและเปนปจจุบัน 

๓.๒  จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 

โดยมีรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบคนได

สะดวก รวดเร็ว 

๓.๓  อำนวยความสะดวก ใหบริการประชาชน เผยแพร

ประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการศูนยขอมูลให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และจัดทำทะเบียนสำหรับผู

มาใชบรกิาร 

๓.๔  รายงานผลการดำเนินงานของศูนยขอมูลฯ 

 

 

 

การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไมยุ งยากสลับซับซอน เจาหนาที่หรือ 

ผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตาง ๆ ที่ระบุตามขางลางนี้ จะทำใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไป

ดวยความรวดเร็ว   ถูกตอง ครบถวน  และที่สำคัญ ทำใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะกอใหเกิด

ประโยชนตอตัวเจาหนาที่ /สำนักงานหรือองคกร  

การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดำเนินการได ดังนี้ 

๑.  รับเรื่องคำขอขอมูลขาวสารจากผูรบับริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผูเขียน ตองระบุรายละเอียดใหชัดเจน ดังนี้ 

    ๑.๑  รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ที่อยู สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท  (ถามี) และ

วันที่ขอขอมูล 

    ๑.๒   รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/ตองการ

สำเนา) หรือ (ตองการสำเนาที่มีการรับรองความถูกตอง)                                                                             

    ๑.๓   เหตุผลที่ขอขอมูล 

๒.  หากเปนขอมูลทั่วไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องที่สงผลตอการดำเนินงานของ

หนวยงานใหนำเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณ ี

๓.  จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 

ขอพงึปฏิบตั ิ  

การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื ่อให

ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัต ิ



 

 

๑๐ 

  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนผูใชบริการขอ

ตรวจดูขอมูลขาวสาร 

เจาหนาที่ประชาสัมพันธใหการตอนรับ 

และใหคำแนะนำการใชบริการศูนยขอมูลฯ 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสารฯ 

ตรวจดูและคนหาขอมูลขาวสารที่ตองการที่เก็บไวในศูนยขอมูลฯ จาก    

 ๑. แฟมบัญช/ีดัชนีขอมูลขาวสาร   หรือ 

    ๒. เครื่องคอมพิวเตอรภายในศูนยขอมูลฯ  หรือ 

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

เจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลฯพิจารณาวา 

จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคำขอไดหรือไม 

เขียนคำขอขอมูลขาวสารตามแบบฟอรม 

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

แนะนำใหขอขอมูลท่ี 

หนวยงานอื่น 

ที่ควบคุมดูแลขอขอมูลขาวสารนั้น 

มีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

ที่เก็บไวใน ศูนยขอมูลฯ หรือ  

แยกเก็บไวตางหาก  

ชี้แจงเหตุผล 

เปดเผยขอมูล 

นำเอกสารขอมูลมาใหตรวจด ู

 

กรณีไมเปดเผยขอมูล 

ถายสำเนาเอกสารขอมูลและ 

รับรองสำเนาถูกตองให  

แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 

หมายเหตุ : 

๑. ระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ดำเนินการแลวเสร็จภายใน ๑ วัน ที่รับคำขอ 

๒. หากขอมูลขาวสารที่ขอมีจำนวนมากไมสามารถ

ดำเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาที่จะแจงกำหนดวันให

ผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 

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

บริการได 



 

 

๑๑ 

คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 
๑.  แนะนำใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทำเตรียมไวเพื่อสืบ

คนหาขอมูลขาวสารตามที่ตองการ 
๒.  ชวยเหลือ ในการใหคำแนะนำและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

๓.  หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารที่มีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให

คำแนะนำกับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ที่ใด อยางไร ทั้งนี้ตองคำนึงถึงความสะดวก

ของประชาชนเปนหลัก 

๔.   ในกรณีที่สงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลขาวสาร  

มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผูที่เจาหนาที่สงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แต

เจาหนาที่จะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปน

การสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร 

๕. เมื ่อประชาชนขอถายสำเนาเอกสารที ่ขอตรวจดู เจาหนาที ่จะดำเนินการถายสำเนาใหโดยคิด

คาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A๔ หนาละไมเกิน ๑ บาท ขนาดกระดาษ F๔ หนาละไมเกิน ๑.๕๐ บาท      

เปนตน   

๖.   หากประชาชนตองการใหรับรองสำเนาถูกตอง เจาหนาที่จะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละไมเกิน ๕ บาท   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๒ 

 

 

 

    
 ๑.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ๒.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
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๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

 

 

 

 
         ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ ไดออกแบบหรือจัดทำแบบฟอรมเพื่อใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค

เพื่อใหการจัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอื่นๆ สามารถนำไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับบทบาท

ภารกิจของหนวยงานได  

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

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

  

ลำดับ 

ที ่
วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู/โทรศัพท 

รายการขอมูล 

ขาวสารที่ขอรับบริการ 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 

ผูขอรับ

บริการ 

ลายมือชื่อ 

เจาหนาที่

ศนูยขอมูลฯ 

หมาย

เหตุ 

                    

                    

                    

           

          

แบบฟอรมที่ใช 

๑๔ 



 

 

๑๕ 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 

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

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

วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ   

การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนำไปปรับปรุงการใหบริการใหดีขึ้น 
 

๑.   วันที่มารบับริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 

๒.   เพศ   ชาย   หญิง 

      อาชีพ   ขาราชการ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ   ลูกจางภาครัฐ   อื่นๆ (ระบุ).......................... 

๓.  ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม                         

    มี       มีแตไมครบ   ไมมี  

    เจาหนาที่รับจะจัดหาใหภายหลัง   

    เจาหนาทีไ่ดแนะนำแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรือเพิ่มเติม 

๔.   ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

    ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 

    ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน 

    อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 

๕.   สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 

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

๖.   ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบรกิารมากนอยเพียงใด                     

 ๖.๑  สถานที่ 

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

 ๖.๒  การใหบริการขอมูล 

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

 ๖.๓  เจาหนาที่ 

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

๗.  ขอมูลที่ทานตองการเพ่ิมเติม คอื

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

๘.   ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอื่นๆ    

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

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

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 



 

 

๑๖ 

แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 

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

๑.  สถิติการใหบริการ 

รายการ จำนวน 

จำนวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  

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

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

๒.  สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 

 ๒.๑............................................................................................................................................ 

 ๒.๒............................................................................................................................................ 

๓.  กรณมีีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการรองเรียน) 

 ๓.๑............................................................................................................................................ 

 ๓.๒............................................................................................................................................ 

๔.  สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร (รอบ ๑ 

เดือน) 

 ๔.๑  เพศ      ชาย .................. คน หญิง .................... คน 

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

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

 ๔.๒  ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม     มี ......... คน  มีแตไมครบ ......... คน   ไมมี ......... คน 

       เจาหนาที่จะรับจัดหาใหภายหลัง  ........................ คน  

          เจาหนาที่ไดแนะนำแหลงขอมูลที่ตองติดตอเพ่ิม............คน 

 ๔.๓  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 

 ๔.๔  สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 

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

 ๔.๕  ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 

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

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

       ๓.) เจาหนาที่      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน 



 

 

๑๗ 

- ๒ -  

 

๔.๖  ความคดิเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

๑.) .................................................................................................................................... 

๒.) .................................................................................................................................... 

๓.) .................................................................................................................................... 

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

 ๑.) .............................................................................................................................................................. 

 ๒.) .............................................................................................................................................................. 

 ๓.) .............................................................................................................................................................. 

 ๔.) .............................................................................................................................................................. 

 ๕.) .............................................................................................................................................................. 

๖.  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 

   

 

 

      (ลงชื่อ) .......................................................... ผูรายงาน 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๘ 

 

แบบคำขอขอมูลขาวสารของราชการ 

ศูนยขอมลูขาวสารของราชการของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

                                                                         เขียนที ่.............................................................. 

                                                               วันที ่............ เดือน................................พ.ศ............... 

เรื่อง  ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน  นายกเทศมนตรตีำบลคลองแสนแสบ 

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

หนวยงานที่สังกัด/ที่อยู ..................................................................................................................................... 

โทรศพัท....................................... 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มงานการเงินและบัญช ี 

                   (   ) ๖. ขอมูลกลุมงานความมั่นคง 

                   (   ) ๗. ขอมูลอ่ืนๆ ทั่วไป 

ประเภทขอมูลที่จะขอ  ระบุ............................................................................................................................... 

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

โดยจะขอ       (   )  รับทราบขอมูลขาวสาร 

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

                   (   )  อื่น ๆ โปรดระบุ .............................................................................................................. 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป                                                                          

 ขอแสดงความนับถือ  

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

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

 

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

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

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



 

 

๑๙ 

ความเห็นของเจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

เรียน  ปลัดเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 

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

(   )  เปดเผยไดทั้งหมด และสามารถคัดสำเนาไดทั้งหมด 

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

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

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

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

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ………………………………………....…………………………………………………………………………….. 

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

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

ลงชื่อ ....................................................... เจาหนาที ่

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

วันที่............./........................../................. 

 

เรียน  นายกเทศมนตรตีำบลคลองแสนแสบ 

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

                                                     (    )  ไมอนุญาต ......................................................................... 

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

  

ลงชื่อ ....................................................... ปลัดเทศบาล 

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

วันที่............./........................../................. 

 

คำสั่ง ผูอนุญาต 

        (    )  อนุญาต      (    )  ไมอนุญาต ..................................................................................................... 

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

 

                                                              ลงชื่อ ........................................................... 

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

                                                                      นายกเทศมนตรตีำบลคลองแสนแสบ 

      วันที่............./........................../................. 

 



 

 

๒๐ 

หนังสือรองเรียน 
 

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

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

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

      ขาพเจาชื่อ........................................................ นามสกลุ ............................................................. 

อยูบานเลขที่ .............. หมูท่ี ............ ถนน ...................................  ตำบล / แขวง .......................................... 

อำเภอ / เขต ....................................... จังหวัด .............................................รหัสไปรษณีย ............................  

โทรศพัท ................................................................ 

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

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

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

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

พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีขอเท็จจริง  ดังนี ้

     (๑)  ............................................................................................................................................... 

     (๒)  ............................................................................................................................................... 

     (๓)  ............................................................................................................................................... 

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

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

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

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

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

สถานท่ีติดตอ  ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

 ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 โทร. ๐-๒๒๘๒-๑๓๖๖  โทรสาร.  ๐-๒๒๘๑-๘๕๔๓ 



 

 

๒๑ 

หนังสืออุทธรณ 
 

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

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

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

เรียน   ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

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

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

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

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

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

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ขอดูเอกสารจำนวน.............รายการ จาก ................................................................ 

ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพรอมนี้  ตอมาเมื่อวันที่ .................................................................. 

ไดมีคำสั่งปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู / ใหสำเนาเอกสารดังกลาว  โดยใหเหตุผลวา.......................................... 

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

หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพรอมนี้ 

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

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

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

สถานท่ีติดตอ  ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

 ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 โทร. ๐-๒๒๘๒-๑๓๖๖  โทรสาร.  ๐-๒๒๘๑-๘๕๔๓                     

 


