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คำนำ 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๙ กำหนดใหหนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
คณะกรรมการกำหนด และตามประกาศของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ซ่ึงออกโดยอาศัยอำนาจ
ตามบทบัญญัติของกฎหมายดังกลาว กำหนดใหหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดใหมีสถานท่ีและจัดใหมีี
ขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถใชใน การคนหาและศึกษาขอมูลขาวสารหรือเขาตรวจดูไดโดยสะดวก ซ่ึง
สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ ราชการเรียกสถานท่ีดังกลาววา “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” 
เพ่ือใหประชาชนสามารถตรวจดูขอมูลขาวสารไดอยางสะดวก  

เทศบาลตำบลสันทราย อำเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดต้ัง
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จึงไดดำเนินการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลสันทราย ซ่ึงต้ังอยู
สำนักงานเทศบาลตำบลสันทราย และไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เทศบาล
ตำบลสันทราย และไดเผยแพรขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด ไวใน 
www.sansaifang.go.th เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได 

 คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ เทศบาลตำบลสันทราย จัดทำข้ึนโดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ผูมารับบริการ ณ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ซ่ึงไดกำหนดให
หนวยงานของรัฐจะตองมีการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงานเพ่ือใหประชาชนสามารถ
ติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐภายใตสิทธิและหนาท่ีในการรับรูขอมูลขาวสาร ตามรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560  

 

 

            ผูจัดทำ 

         งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลสันทราย อำเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม 
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สารบัญ 
 

เร่ือง             หนา 

คำนำ 

สารบัญ  

ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร          ๑ 

แนวทางจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ                                                              ๑ 

เอกสารท่ีตองนำมาจัดแสดงไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ        ๓ 

ประเภทของศูนยขอมูลขาวสาร            ๗ 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย                                               ๘  

วัตถุประสงค               ๘ 

ขอบเขต               ๘ 

คำจำกัดความ              ๙ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ             ๙ 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ          ๑๐ 

ระยะเวลาดำเนินการ            ๑๑ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ           ๑๑ 

แผนผังข้ันตอนการใหบริการ          ๑๒ 

คำอธิบายแผนผังข้ันตอนการใหบริการ         ๑๓ 

 

ภาคผนวก  

- แบบคำขอขอมูลขาวสารของราชการ             

- แบบรายงานสถิติการใหบริการประจำเดือน            

- แบบรายงานสถิติการใหบริการประจำป            

- แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการใหบริการ            

- หนังสือรองเรียน                  

- หนังสืออุทธรณ          

 

 



 
 

 

 ๑ 
 

1. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ .ศ .2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมี
เจตนารมณ เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตางๆของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ 
ไดรู (Right to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐผู
ครอบครอง ขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกำหนดและกำหนด
หลักเกณฑ ท่ีชัดเจนเก่ียวกับขอมูล ขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองหรืออาจไมเปดเผยและใหความคุมครอง
ขอมูล ขาวสาร เปดเผย สวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐเพ่ือประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดย ถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการ
บริหารและการตรวจสอบอำนาจรัฐอันจะเปนการสงเสริม ใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ 
โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากย่ิงข้ึน 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให
ประชาชน เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองไดในเบ้ืองตนสำนักงานคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ พิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและ
งบประมาณจึงใหถือวา หนวยงานของรัฐท่ีตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารกำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ี
เปนนิติบุคคลเทาน้ัน ดังน้ันหมายถึง หนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลางคือ กรม หนวยงานเทียบเทา
ราชการสวนภูมิภาคคือจังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ
บริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา เทศบาลตำบลสันทรายเปนราชการสวนทองถ่ินจึงมี
หนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

๒. แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

  มาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดููได
ประกอบกับคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดออกประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
ณ วันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ กำหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไว
ใหประชาชนเขาตรวจดููได ดังน้ี 

ขอ ๑ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีีสถานท่ีสำหรับประชาชนสามารถใชในการคนควาและ
ศึกษาขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได
สะดวกตาม สมควร ตามกำลังบุคุคลากรและงบประมาณท่ีมี 

ขอ ๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดทำดัชนีท่ีมีีรายละเอียดเพียงพอสำหรับประชาชนสามารถ
คนควา ขออมูลขาวสารตามขอ ๑ ไดเอง 

ขอ ๓ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีขอมูลขาวสารตาม ขอ ๑ ไวใหประชาชนสามารถตรวจดููได
โดยสะดวก กรณีีมีีความจำเปนเร่ืองสถานท่ี จะแยกขอมูลขาวสารบางสวนไปเก็บไวตางหากหรือใหบริการ ณ 
สถานท่ีแหงอ่ืนก็ได ท้ังน้ี โดยคำนึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอตรวจดูขอมูลูขาวสารประกอบดวย 

ขอ ๔ การใหประชาชนเขาตรวจดููขอมูลขาวสาร หนวยงานของรัฐจะกำหนดระเบียบปฏิบัติิ
เพ่ือรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยหรือความปลอดภัยก็็ได โดยคำนึงถึงความสะดวกของประชาชน ผูขอ
ตรวจดููขออมูลขาวสารดวย 
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ขอ ๕ การดำเนินการตามขอ ๑ ขอ ๒ และขอ ๓ ขางตน หนวยงานของรัฐจะจัดขอมูล
ขาวสารไวที่ีหองสมุดของหนวยงานอ่ืนหรือของเอกชนท่ีต้ังอยูอบริเวณใกลเคียงกับสถานท่ีต้ังของหนวยงานของ
รัฐน้ัน ซ่ึงประชาชนท่ัวไปสามารถเขาไปใชแทนก็ได 

มติิคณะรัฐมนตรีีเม่ือวันท่ี ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ เห็นชอบใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติิในเร่ือง
การนำขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานของรัฐทุกหนวยงาน ดังน้ัน ขอมูลขาวสารท่ีตองนามาแสดงในศูนยขอมูล 
ขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 

จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดเปน
มาตรการเพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของ
ราชการ และไดบัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ี
กฎหมายกำหนดไว ใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ เร่ือง หลักเกณฑและ วิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
ณ ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา“ศูนยขอมูลขาวสาร” 
กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานท่ีใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวกจัดทำดัชนีเพ่ือใหคนควาได 
สะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกำหนด
ระเบียบ ปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน  

แนวทางการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังน้ี 
1. สถานท่ีต้ัง 

- ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 
- เปนสัดสวน 
- มีปายช่ือศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑและส่ิงอำนวยความสะดวก 
- โตะ/เกาอ้ี สำหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 
- ตู/ช้ัน ใสแฟมเอกสาร 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 
- แบบฟอรม เคร่ืองเขียน 
- แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ (Flow chart) แผนพับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
- เจาหนาท่ีควรผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- สามารถจัดทำดัชนี/จัดทำแฟมขอมูลขาวสารได 
- สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจำศูนยไดอยางตอเน่ือง 

4. การจัดทำดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชนี/สารบัญประจำ 
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5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ  
- จัดต้ังคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงาน 
- จัดต้ังคณะทำงานศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน 
- จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีประจำศูนย 
- จัดทำคูมือข้ันตอนการใหบริการของประชาชนของศูนย 
- จัดทำแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสาร 
- จัดทำสมุดทะเบียนผูขอเขาใชบริการและแบบฟอรมตาง ๆ 
- กำหนดระเบียบวาดวยคาธรรมเนียมสำเนาและรับรองสำเนาของเอกสาร 
- กำหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนย 
- กำหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต) 
- การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/ศึกษาดูงาน 
- การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 
- จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2554 กำหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำ
ขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เปนขอมูลท่ี
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ กำหนดไวใน (1) – (8) แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯเผยแพรผานทาง
เว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน ดังน้ัน ขอมูลขาวสารท่ีตองนำมาแสดงในศูนยขอมูลขาวสาของราชการ    
จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 

๓. เอกสารที่ตองนำมาจัดแสดงไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
   3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 7 
   ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  
  (1.) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 
  (2.) สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงานเพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริง
ของแตละหนวยงาน รูถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 
  (3.) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ
เปนการเพ่ิมความ สะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด 
  (4.) หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน(ยกเวนกฎท่ีมีผลเฉพาะตอ
เจาหนาท่ี ในองคกร เชน กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไป) 
  (5.) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 9 
   ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร 
   (๑.) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคำส่ังท่ี
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว เชน คำส่ังอนุมัติ อนุญาต การวินิจฉัย การพิจารณา การอุทธรณ 
ความเห็นแยงตาง ๆ ท่ีเกิดจากการใชอำนาจตามกฎหมายของหนวยงานรัฐน้ัน ๆ ซ่ึงมีลักษณะเปนคำส่ังทาง
ปกครอง  
  - คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงาน
ทองถ่ินมีคำส่ังไมอนุญาตคำขอ 



 
 

 

  ๔ 
 

  -   ผลการพิจารณาอุทธรณคำส่ังไมอนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ  
         - คำส่ังไมอนุญาตใหต้ังทาเรือคำส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนสง
ทางน้ำ 
  (๒.) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔)
เพ่ือใหการใชกฎหมายมีผลตอเอกชน เชน นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวเน่ืองกับภารกิจงาน นโยบายของ ผูบริหาร
หนวยงานในเร่ืองตาง ๆ การใหความเห็นการตีความขอกฎหมาย เปนตน  
   2.1 นโยบาย เชน นโยบายรัฐบาล นโยบายผูบัญชาการตำรวจแหงชาติ นโยบายของ
หัวหนาสวนราชการ เปนตน  
  2.2 การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือขอกฎหมาย เก่ียวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
การหารือปญหาการบังคับใช พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 เปนตน 
   (3.) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินงาน เชน 
แผนปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงาน แผนงบประมาณรายจายประจำป โครงท่ีดำเนินการในปปจจุบัน 
เปนตน   
   (4.) คูมือหรือคำส่ังเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ
เอกชน เชน คูมือท่ีจัดทาข้ึนตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘ คูมือการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานจัดทำข้ึน หรือคูมือของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีอยูในความครอบครองซ่ึงได
วางระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติงานไว รวมถึงคำส่ังเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ีของเจาหนาท่ีท่ีสงผลกระทบ
ตอเอกชนภายนอก  

(5.) ส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
 ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจำนวนพอสมควรแลว ก็ไมจำเปนตองนำลงพิมพในราชกิจจาฯ

ท้ังหมด ลงพิมพแตเพียงวาไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว โดยอางถึงส่ิงพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวในราช
กิจจาฯ ดวยกฎหมายจึงกำหนดใหตองนำส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ มารวมไวเพ่ือใหประชาชน
เขาตรวจดูไดดวย เชน 

- ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชีฉบับท่ี 42 เร่ือง มาตรฐาน
การบัญชี 

(6.) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนใน
การจัดทำบริการสาธารณะ 

  6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทำบริการสาธารณะ 
เชน สัญญาสัมปทาน เดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานใหเอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เปนตน จัดทำประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เชน สัมปทานการทำเหมืองแร สัมปทานการ
ทำไม สัมปทานนกนางแอน เปนตน 

  6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทำการแตเพียงผู
เดียว เชน สัญญาใหผลิตสุรา 

  6.3 สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเปน
ของรัฐแตมีการรวมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เชน สัญญารวมทุนระหวาง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิต
พลาสติกชีวภาพ เปนตน 

  6.4 สัญญาอ่ืนๆ เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ 



 
 

 

๕ 
 
 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๔๔ ท่ีบัญญัติวา “สวนราชการตองจัดใหมีการเปดเผยขอมูลขาวสารเก่ียวกับงบประมาณรายจาย 
แตละป รายการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางท่ีจะดำเนินการในปงบประมาณน้ัน และสัญญาใด ๆ ท่ีมีการ
อนุมัติ ใหจัดซ้ือจัดจางแลว ใหประชาชนสามารถขอดูหรือขอตรวจสอบได ณ สถานท่ีทำการของสวน
ราชการและ ระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ ...” ดังน้ัน จึงใหจัดแสดงสัญญาจัดซ้ือจัดจางใน
ศูนยขอมูล ขาวสารของราชการดวย  

(7.) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงต้ังโดยกฎหมาย หรือแตงต้ังโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ท้ังน้ี ใหระบุรายช่ือ รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนำมาใชใน
การพิจารณาไวดวย  

  7.1 มติคณะรัฐมนตรี  
  7.2 มติคณะกรรมการท่ีแตงต้ังโดยกฎหมาย เชน มติคณะกรรมการธนาคารแหง

ประเทศไทยเปนตน และท่ีแตงต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เชน มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
(กขร.) มติคณะกรรมการกำกับ หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา มติ
คณะกรรมการส่ิงแวดลอมแหงชาติ มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน 

(8.) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด 
ปจจุบันไดมีประกาศคณะกรรมกรรมการขอมูลขาวสารของราช จำนวน ๔ ฉบับ คือ  
 8.1 กำหนดใหประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐ ท่ีหัวหนา

สวนราชการลงนามแลว  
 8.2 กำหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐ

เปนรายเดือนทุก ๆ เดือน ตามแบบ สขร.1  
  8.3 กำหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับส่ิงแวดลอมและสุขภาพ  

  8.4 กำหนดใหขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใส และตัวช้ีวัดความ
โปรงใสของหนวยงานของรัฐ 

  ขอ ๑. ใหหนวยงานของรัฐทีีมีีหนาท่ีในการจัดหาพัสดุตองเปดเผยขอมูลขาวสาร
ท่ีเก่ียวของกับการจัดหาพัสดุุ ดังน้ี 

(๑) กฎหมายระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการจัดหาพัสดุ 
(๒) แผนการจัดหาพัสดุ 

   (๓) รายงานการขอซ้ือขอจาง  เอกสารการสอบราคา  และเอกสารประกวดราคา 
ตามมาตรา ๙ (๘) และหลักเกณฑในการพิจารณาตัดสินผลในแตละโครงการหรือรายการ  

 (๔) ผลการจัดหาพัสดุแตละโครงการหรือรายการ 
   (๕) สรุปผลการจัดหาพัสดุ ในแตละรอบเดือน ตามมาตรา ๙ (๘) 
   (๖) รายงานผลการจัดพัสดุในรอบปงบประมาณและรายงานการประเมินผลการ
จัดหาพัสดุ ตามแผนการจัดหาพัสดุ ในแตละปงบประมาณ 

   (๗) รายงานของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน ในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดหา
พัสดุของหนวยงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

   (๘) รายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน รายงานหรือผลการตรวจสอบของสานักงาน 

 



 
 

 

๖ 

 

  ขอ ๒. ใหหนวยงานของรัฐท่ีมีีหนาท่ีในการใหบริการประชาชน ตองเปดเผย
ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการใหบริการประชาชน ดังน้ี  

(๑) หลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการประชาชนของหนวยงาน รวมท้ัง
ระเบียบหรือขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

 (๒) เอกสารและคูมือปฏิบัติงานของบุคลากรภายใตหลักเกณฑและข้ันตอนการ
ใหบริการประชาชน รวมท้ังระเบียบหรือขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 (๓) ขอมูลพ้ืนฐานหรือขอมูลเชิงสถิติ เก่ียวกับการใหบริการประชาชนของ
หนวยงาน 

 (๔) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให/รับบริการของประชาชนท่ี
จัดทำโดยหนวยงานหรือหนวยงานภายนอก 

 (๕) หลักเกณฑหรือข้ันตอนการแกไขปญหาในกรณีท่ีมีการรองเรียนเก่ียวกับ
ใหบริการ  

 (๖) รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเร่ืองรองเรียน รวมท้ังรายงานเชิงสถิติิท่ี
เก่ียวของ 

 (๗ ) รายงานการประเมินผลการใหบริการ ภายใตระบบควบคุมภายใน ท่ีจัดทำโดย
ผูควบคุม หรือผูตรวจสอบภายใน  

 ขอ ๓ . ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการ
บริหารงานของหนวยงาน ดังน้ี  

(๑) โครงสรางและอำนาจหนาท่ีของหนวยงานตามกฎหมายจัดต้ัง หรือกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(๒) วิสัยทัศน และพันธกิจของหนวยงาน 
(๓) แผนการปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการ

ดำเนินงานตามแผนงานและโครงการท่ีเก่ียวของกับแผนปฏิบัติงานประจำป  
(๔) ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีบุคลากรของ

หนวยงานตองใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน  
(๕) คูมือเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานท่ีบุคลากรของหนวยงานตองใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน  
(๖) รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน  

 ขอ ๔. ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเดผยขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการบริหาร
งบประมาณของหนวยงาน ดังน้ี  

(๑)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจำปของหนวยงาน 
(๒) หลักเกณฑและตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของการใชจายงบประมาณในแตละแผนงาน

หรือโครงการ  
(๓) รายงานผลการใชจายงบประมาณ รวมท้ังผลสัมฤทธ์ิของการดำเนินการ

จำแนกตามแผนงานและโครงการของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน 

 



 
 

 

๗ 

(๔) รายงานการวิเคราะหหรือรายงานการประเมินผลการใชจายงบประมาณ
ประจำปในภาพรวมของหนวยงาน รวมท้ังการวิเคราะหผลสัมฤทธ์ิและความเส่ียงท่ีเก่ียวของกับการใชจาย
งบประมาณตามแผนงานและโครงการท่ีจัดทำโดยผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน 

(๕) รายงานผลการตรวจสอบการใชจ ายเงินงบประมาณของสำนักงาน
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  

ขอ ๕ . ใหหนวยงายของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการ
บริหารงานบุคคลของหนวยงาน ดังน้ี  

(๑) หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสารหรือ
ประกาศท่ีเก่ียวของ รวมท้ังหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแตละคราว 

(๒) รายงานผลการดำเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร 
(๓) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในหนวยงาน

และผลการประเมินมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในแตละรอบ
ปงบประมาณ  

(๔) หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ การพิจารณาใหคุณหรือใหโทษตอบุคลากรในหนวยงาน 
(๕) หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของบุคลากรในหนวยงาน 
(๖) รายงานการประเมินผลเก่ียวกับการดำเนินการตามหลักเกณฑการใหคุณ ให

โทษตอบุคลากร และรายงานการประเมินผลเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของบุคลากรใน
หนวยงาน 

ขอ ๖. ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน ดังน้ี  

(๑) หลักเกณฑและตัวช้ีวัดท่ีใชในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน 

(๒) รายงานของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน จำแนกตามแผนงานและ
โครงการภายใตแผนการปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน 

(๓) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติงาน
ประจำปของหนวยงาน 

(๔) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของหนวยงานท่ีจัดทำโดยผู
ควบคุม หรือผูตรวจสอบภายใน รวมท้ังรายงานหรือผลการตรวจสอบของสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดิน หรือหนวยงานภายนอกอ่ืนท่ีมีหนาท่ีในติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามกฎหมาย
หรือตามมติคณะรัฐมนตรี  

ประเภทของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  
  ศูนยขอมูลขาวสารของราชการแบงออกเปน ๒ ประเภท ดังน้ี  

๑. ศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ เปนศูนยขอมูลขาวสารท่ีจัดต้ังอยูท่ีหนวยงาน 
๒. ศูนยขอมูลขาวสารทางอิเล็กทรอนิกส เปนศูนยขอมูลขาวสารทางเว็บไซตของหนวยงาน 

ซ่ึงหนวยงานสามารถจัดทำข้ึนโดยหนวยงานเองหรือใช “ตนแบบศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ
สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการ” ก็ได 



 
 

 

๘  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย 
   เทศบาลตำบลสันทรายไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.

2540 โดยใช ช่ือวา“ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย” โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูล
ขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยูท่ีสำนักงานเทศบาลตำบลสันทราย 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสันทราย เลขท่ี 421 หมูท่ี ๗ ตำบลสันทราย อำเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม 

   อน่ึง เทศบาลตำบลสันทรายยังมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทรายทาง
อิเล็กทรอนิกส โดยเผยแพรขอมูลในเว็บไซต www.sansaifang.go.th 

 
วัตถุประสงค 

   การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูล ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาล
ตำบลสันทราย มีวัตถุประสงค  ดังน้ี 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตอง
เปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกำหนดของกฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. เพ่ือให เกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผู ใชบ ริการมี
ประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 
4. เพ่ือใชเปนส่ือกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานสามารถใชในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานได      

ทุกข้ันตอน 
  6. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน
ของรัฐอ่ืนๆ 

 
ขอบเขต 

   คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารน้ีครอบคลุมถึง
สาระสำคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสารระเบียบปฏิบัติหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการแบบฟอรม
ในการปฏิบัติท่ีรวมถึง เก่ียวของจะเปนประโยชนอยางย่ิงสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือผูท่ี
ตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sansaifang.go.th/


 
 

 

๙ 
คำจำกัดความ 

   ขอมูลขาวสาร หมายความวา ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือส่ิงใด ๆ 
ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทำไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทำไวใน
แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ือง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได 

   ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมของ หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

   ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน“ส่ิง
เฉพาะตัว” ของ บุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน 
ประวัติอาชญากร เปนตน 

   หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

   เจาหนาท่ีของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540และการใหบริการขอมูลขาวสาร

ของ ราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับดังน้ี 
 

1. นายกเทศมนตรีตำบลสันทราย 
 
 
2. คณะกรรมการติดตามการดำเนินงานให

เปนไปตามพรบ .ขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ. 
2540  

 
 
3. คณะดำเนินงานศูนยขอ มูลขาวสารของ

ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 กำกับดูแล ใหคำปรึกษาเก่ียวกับกฎหมาย
ขอมูลขาวสาร 

 
2.1 ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคำแนะนำ และ

กำกับใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามพรบ.น้ีอยาง
เครงครัด 

 
3.1 จัดทำแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ

ราชการประจำป 
3.2 สงเสริมสนับสนุนการดำเนินงานศูนยขอมูล 
ข า ว ส า รข อ งร าช ก า ร ให เป น ไป อ ย า ง มี

ประสิทธิภาพ 
3.3 พิจารณาขอมูลขาวสารราชการท่ีเปดเผย

หรือมิตองเปดเผย 
3.4 ประสานงานขอมูลขาวสารเจาหน าท่ี

ผูรับผิดชอบในการใหบริการขอมูลขาวสาร และ
จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารและจัดสงขอมูลขาวสาร
ของหนวยงาน ท่ีตองเปดเผยตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ 



 
 

 

4. เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการเทศบาลตำบลสันทราย 

  ประกอบดวย 
 4.1 นักจัดการงานท่ัวไป 
 4.2 นักทรัพยากรบุคคล 
 4.3 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 4.4 เจาหนาท่ีธุรการ 
  4.๕ นิติกร 

4.1. รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตาม
มาตรา 9 แหงพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ไว ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
เทศบาลตำบลสันทรายอยางครบถวนและเปน
ปจจุบัน 

4.2. จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารของราชการ 
เทศบาลตำบลสันทรายโดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ี
ประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว 

4.3. อำนวยความสะดวก ใหบริการประชาชน 
เผยแพร 
ประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการศูนย

ขอมูลขาวสารใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
จัดทำทะเบียนสำหรับผูมาใชบริการ 

4.4 รายงานผลการดำเนินงานของศูนยขอมูลฯ 
5.1 เลขาฯคณะทำงานฯ ผูรับผิดชอบ/เจาภาพ

หลัก 
6.1 หนวยสนับสนุนการดำเนินงานศูนยขอมูลฯ 

 
ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 

   การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยาก
สลับซับซอน เจาหนาท่ีหรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตาง ๆ ท่ีระบุตามขางลางน้ี จะทำใหการ
ใหบริการแกผูมารับบริการเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสำคัญ ทำใหผูมารับบริการเกิด
ความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี /สำนักงานหรือองคกร 

   การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวของราชการเทศบาลตำบลสันทรายสามารถ
ดำเนินการได ดังน้ี 

   1. รับเร่ืองคำขอขอมูลขาวสารจากผู รับบริการ ณ  จุดรับบริการ ซ่ึงผู เขียนตองระบุ
รายละเอียดใหชัดเจน ดังน้ี 

    1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ช่ือ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลข
โทรศัพท(ถามี) และวันท่ีขอขอมูล 

    1.2 รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ช่ือเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล
(ตองการดู/ตองการสำเนา) หรือ (ตองการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 

    1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 
   2. หากเปนขอมูลท่ัวไปสามารถใหบริการขอมูลไดทันทีหากเปนเร่ืองท่ีสงผลตอการดำเนินงาน

ของหนวยงาน ใหนำเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 
   3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 

 
 
 



 
 

 

๑๑ 
ระยะเวลาดำเนินการ 

1. หากเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวสามารถรับไดทันที 
2. หากเปนขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีตองจัดทำข้ึนใหม ไมเกิน 3 วันทำการ 

 
ขอพึงปฏิบัติ 
   การใหบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 256๐ 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

๑๒ 

 
 
 



 
 

 

           ๑๓ 

คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การใหบริการขอมูลขาวสารณศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย 

1. แนะนำใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทำเตรียม
ไวเพ่ือสืบคนหาขอมูล ขาวสารตามท่ีตองการ 

2. ชวยเหลือในการใหคำแนะนำและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคนจะตองเก็บไวตางหากและ
ตองใหคำแนะนำกับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังน้ีตองคำนึงถึง
ความสะดวกของประชาชน เปนหลัก 

4. ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจำศูนย
ขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไม
ใหบริการก็ไดแตเจาหนาท่ีจะ ขอใหประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพร่ือ หรือโดยไมมีเหตุ
สงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระ ใหกับประชาชนเกินควร 

*5. เม่ือประชาชนขอถายสำเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดำเนินการถายสำเนาใหโดย
คิดคาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท  ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท 
เปนตน 

*6. หากประชาชนตองการใหรับรองสำเนาถูกตอง  เจาหนาท่ีจะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรอง
ละไมเกิน 5 บาท อน่ึงการเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

 

หมายเหตุ 
* ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เร่ือง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอ

สำเนา หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 
 

 

 



 
 

 

แบบฟอรมที่ใช 

 



 
 

 

 

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

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

รายการ จำนวน 

จำนวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  

จำนวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เร่ือง)  

จำนวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (คร้ัง/เร่ือง)  

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เน่ืองจาก   

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

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

3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเร่ืองท่ีมีการรองเรียน) 

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

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

4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ เทศบาลตำบลสันทราย (รอบ 1 เดือน) 

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

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

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

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

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

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

4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล        

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

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

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



 
 

 

    

4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด   

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

4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด     

 1.) สถานท่ี มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน
 2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน
 3.) เจาหนาท่ี มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน
  

4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

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

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

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

5. การดำเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 

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

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

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

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

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

 

               (ลงช่ือ).....................................................ผูรายงาน 
            ( .....................................................) 
            ตำแหนง.......................................................  
       วัน/เดือน/ป........................................................ 



 
 

 

แบบสรุปผลผูมารับบริการศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย (รายป) 

 
ท่ี 

 
เดือน จำนวน

ผูรับบริการ 

ประเภทท่ีขอรับบริการ  
คิดเปน    
รอยละ 

ขอเอกสาร/
ขอมูล 

ขอเขาตรวจดู
ขอมูลขาวสาร 

๑ มกราคม     

๒ กุมภาพันธ     

๓ มีนาคม     

๔ เมษายน     

๕ พฤษภาคม     
๖ มิถุนายน     
๗ กรกฎาคม     
๘ สิงหาคม     
๙ กันยายน     
๑๐ ตุลาคม     

๑๑ พฤศจิกายน     

๑๒ ธันวาคม     

 รวม   

 

       (ลงช่ือ).....................................................ผูรายงาน 
            ( .....................................................) 
            ตำแหนง.......................................................  
       วัน/เดือน/ป........................................................ 
  
  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร  
ของศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย 

********************* 
วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการการแสดง
ความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนำไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 

1. วันท่ีมารับบริการ ........................... เดือน ............................. พ.ศ. ...................  
2. เพศ  o ชาย  ¨ หญิง   
   อาชีพ    ¨ ขาราชการ ¨ พนักงานรัฐวิสาหกิจ  ¨ลูกจางภาครัฐ   ¨อ่ืนๆ (ระบุ)...................... 
3. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม   
 ¨ มี     ¨ มีแตไมครบ    ¨ ไมมี  
 ¨ เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง  
 ¨ เจาหนาท่ีไดแนะน าแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
4. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
 ¨ ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ  
 ¨ ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน 
 ¨ อ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
 ¨ มาก     ¨ ปานกลาง          ¨ นอย เน่ืองจาก ................................................... 
6. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
 6.1 สถานท่ี 
 ¨ มาก   ¨ ปานกลาง       ¨ นอย เน่ืองจาก................................................ 
6.2 การใหบริการขอมูล   
 ¨มาก   ¨ ปานกลาง       ¨ นอย เน่ืองจาก................................................ 
6.3 เจาหนาท่ี    
 ¨ มาก   ¨ ปานกลาง       ¨ นอย เน่ืองจาก ............................................... 

7. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิมเติม คือ
........................................................................................................................................................... 

8. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย 

ท่ี ............................................................. 
วันท่ี ............./..................../................. 

 



 
 

 

หนังสือรองเรียน 
 

         วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ...............
  
เร่ือง รองเรียน...........................................................................      

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ     

 ขาพเจาช่ือ.................................................. นามสกุล .............................................................. 
อยูบานเลขท่ี .............................................. หมูท่ี .........ถนน .................ตำบล / แขวง ......................................
อำเภอ / เขต .....................................จังหวัด .............................................  
รหัสไปรษณีย .................................................        โทรศัพท ....................................................  
ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
ไดกระทำการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง ดังน้ี 
(1) ........................................................................................................................................................................ 
(2) ........................................................................................................................................................................ 
(3) ........................................................................................................................................................................ 

พรอมน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เร่ือง................................................... 
....................................................................................................................................... ...................................... 
.................................................................................................................... จำนวน ........................แผน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป  
        
       ขอแสดงความนับถือ 
       
      (ลงช่ือ) .......................................... ผูรองเรียน 
               (..........................................) 
 
 
 
สถานท่ีติดตอ 
ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366 โทรสาร. 0-2281-8543 



 
 

 

หนังสืออุทธรณ 

เขียนท่ี....................................... 
 วันท่ี ......................................................................... 

เร่ือง อุทธรณคำส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ............................................................................ 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

  ขาพเจา......................................................... ตำแหนง / อาชีพ ............................................... 
อยูบานเลขท่ี .................. ตำบล ............................... อำเภอ ............................ จังหวัด...................................... 
โทรศัพท ....................................................... มีความประสงคขออุทธรณคำส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสาร 
ของ ....................................................................................................................................................................... 

  ดวยเม่ือวันท่ี ....................................................... ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน..............รายการ   

จาก ........................................................................................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอท่ี แนบมาพรอมน้ี    

ตอมาเม่ือวันท่ี ........................................................................................................................... 
........................................................................ ไดมีคำส่ังปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู / ใหสำเนาเอกสารดังกลาว  

โดยใหเหตุผลวา......................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนาหนังสือปฏิเสธของ ............................................................. ท่ีแนบมาพรอมน้ี 

  ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคำส่ังมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ ............................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………. 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

            (ลงช่ือ) ............................................ ผูอุทธรณ 

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

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


