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คำนำ 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๙ กำหนดใหหนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
คณะกรรมการกำหนด และตามประกาศของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ซ่ึงออกโดยอาศัยอำนาจ
ตามบทบัญญัติของกฎหมายดังกลาว กำหนดใหหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดใหมีสถานท่ีและจัดใหมีี
ขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถใชใน การคนหาและศึกษาขอมูลขาวสารหรือเขาตรวจดูไดโดยสะดวก ซ่ึง
สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ ราชการเรียกสถานท่ีดังกลาววา “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” 
เพ่ือใหประชาชนสามารถตรวจดูขอมูลขาวสารไดอยางสะดวก  

เทศบาลตำบลสันทราย อำเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดต้ัง
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จึงไดดำเนินการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลสันทราย ซ่ึงต้ังอยู
สำนักงานเทศบาลตำบลสันทราย และไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เทศบาล
ตำบลสันทราย และไดเผยแพรขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด ไวใน 
www.sansaifang.go.th เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได 

 คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ เทศบาลตำบลสันทราย จัดทำข้ึนโดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ผูมารับบริการ ณ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ซ่ึงไดกำหนดให
หนวยงานของรัฐจะตองมีการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงานเพ่ือใหประชาชนสามารถ
ติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐภายใตสิทธิและหนาท่ีในการรับรูขอมูลขาวสาร ตามรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560  

 

 

            ผูจัดทำ 

         งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลสันทราย อำเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม 
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สารบัญ 
 

เร่ือง             หนา 

คำนำ 

สารบัญ  

ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร          ๑ 

แนวทางจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ                                                              ๑ 

เอกสารท่ีตองนำมาจัดแสดงไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ        ๓ 

ประเภทของศูนยขอมูลขาวสาร            ๗ 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย                                               ๘  

วัตถุประสงค               ๘ 

ขอบเขต               ๘ 

คำจำกัดความ              ๙ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ             ๙ 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ          ๑๐ 

ระยะเวลาดำเนินการ            ๑๑ 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ           ๑๑ 

แผนผังข้ันตอนการใหบริการ          ๑๒ 

คำอธิบายแผนผังข้ันตอนการใหบริการ         ๑๓ 

 

ภาคผนวก  

- แบบคำขอขอมูลขาวสารของราชการ             

- แบบรายงานสถิติการใหบริการประจำเดือน            

- แบบรายงานสถิติการใหบริการประจำป            

- แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการใหบริการ            

- หนังสือรองเรียน                  

- หนังสืออุทธรณ          

 

 



 
 

 

 ๑ 
 

1. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ .ศ .2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมี
เจตนารมณ เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตางๆของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ 
ไดรู (Right to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐผู
ครอบครอง ขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกำหนดและกำหนด
หลักเกณฑ ท่ีชัดเจนเก่ียวกับขอมูล ขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองหรืออาจไมเปดเผยและใหความคุมครอง
ขอมูล ขาวสาร เปดเผย สวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐเพ่ือประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดย ถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการ
บริหารและการตรวจสอบอำนาจรัฐอันจะเปนการสงเสริม ใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ 
โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากย่ิงข้ึน 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให
ประชาชน เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองไดในเบ้ืองตนสำนักงานคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ พิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและ
งบประมาณจึงใหถือวา หนวยงานของรัฐท่ีตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารกำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ี
เปนนิติบุคคลเทาน้ัน ดังน้ันหมายถึง หนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลางคือ กรม หนวยงานเทียบเทา
ราชการสวนภูมิภาคคือจังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ
บริหารสวนตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา เทศบาลตำบลสันทรายเปนราชการสวนทองถ่ินจึงมี
หนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

๒. แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

  มาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดููได
ประกอบกับคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดออกประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
ณ วันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ กำหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไว
ใหประชาชนเขาตรวจดููได ดังน้ี 

ขอ ๑ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีีสถานท่ีสำหรับประชาชนสามารถใชในการคนควาและ
ศึกษาขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได
สะดวกตาม สมควร ตามกำลังบุคุคลากรและงบประมาณท่ีมี 

ขอ ๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดทำดัชนีท่ีมีีรายละเอียดเพียงพอสำหรับประชาชนสามารถ
คนควา ขออมูลขาวสารตามขอ ๑ ไดเอง 

ขอ ๓ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีขอมูลขาวสารตาม ขอ ๑ ไวใหประชาชนสามารถตรวจดููได
โดยสะดวก กรณีีมีีความจำเปนเร่ืองสถานท่ี จะแยกขอมูลขาวสารบางสวนไปเก็บไวตางหากหรือใหบริการ ณ 
สถานท่ีแหงอ่ืนก็ได ท้ังน้ี โดยคำนึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอตรวจดูขอมูลูขาวสารประกอบดวย 

ขอ ๔ การใหประชาชนเขาตรวจดููขอมูลขาวสาร หนวยงานของรัฐจะกำหนดระเบียบปฏิบัติิ
เพ่ือรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยหรือความปลอดภัยก็็ได โดยคำนึงถึงความสะดวกของประชาชน ผูขอ
ตรวจดููขออมูลขาวสารดวย 



 
 

 

๒ 
 

ขอ ๕ การดำเนินการตามขอ ๑ ขอ ๒ และขอ ๓ ขางตน หนวยงานของรัฐจะจัดขอมูล
ขาวสารไวที่ีหองสมุดของหนวยงานอ่ืนหรือของเอกชนท่ีต้ังอยูอบริเวณใกลเคียงกับสถานท่ีต้ังของหนวยงานของ
รัฐน้ัน ซ่ึงประชาชนท่ัวไปสามารถเขาไปใชแทนก็ได 

มติิคณะรัฐมนตรีีเม่ือวันท่ี ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ เห็นชอบใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติิในเร่ือง
การนำขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานของรัฐทุกหนวยงาน ดังน้ัน ขอมูลขาวสารท่ีตองนามาแสดงในศูนยขอมูล 
ขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 

จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดเปน
มาตรการเพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของ
ราชการ และไดบัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ี
กฎหมายกำหนดไว ใหประชาชนเขาตรวจดูไดประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ เร่ือง หลักเกณฑและ วิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
ณ ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา“ศูนยขอมูลขาวสาร” 
กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานท่ีใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวกจัดทำดัชนีเพ่ือใหคนควาได 
สะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกำหนด
ระเบียบ ปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน  

แนวทางการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังน้ี 
1. สถานท่ีต้ัง 

- ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 
- เปนสัดสวน 
- มีปายช่ือศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑและส่ิงอำนวยความสะดวก 
- โตะ/เกาอ้ี สำหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 
- ตู/ช้ัน ใสแฟมเอกสาร 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 
- แบบฟอรม เคร่ืองเขียน 
- แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ (Flow chart) แผนพับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
- เจาหนาท่ีควรผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- สามารถจัดทำดัชนี/จัดทำแฟมขอมูลขาวสารได 
- สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจำศูนยไดอยางตอเน่ือง 

4. การจัดทำดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชนี/สารบัญประจำ 
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5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ  
- จัดต้ังคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงาน 
- จัดต้ังคณะทำงานศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน 
- จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีประจำศูนย 
- จัดทำคูมือข้ันตอนการใหบริการของประชาชนของศูนย 
- จัดทำแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสาร 
- จัดทำสมุดทะเบียนผูขอเขาใชบริการและแบบฟอรมตาง ๆ 
- กำหนดระเบียบวาดวยคาธรรมเนียมสำเนาและรับรองสำเนาของเอกสาร 
- กำหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนย 
- กำหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต) 
- การแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/ศึกษาดูงาน 
- การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 
- จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2554 กำหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำ
ขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เปนขอมูลท่ี
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ กำหนดไวใน (1) – (8) แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯเผยแพรผานทาง
เว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน ดังน้ัน ขอมูลขาวสารท่ีตองนำมาแสดงในศูนยขอมูลขาวสาของราชการ    
จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 

๓. เอกสารที่ตองนำมาจัดแสดงไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
   3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 7 
   ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  
  (1.) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 
  (2.) สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงานเพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริง
ของแตละหนวยงาน รูถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 
  (3.) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ
เปนการเพ่ิมความ สะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด 
  (4.) หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน(ยกเวนกฎท่ีมีผลเฉพาะตอ
เจาหนาท่ี ในองคกร เชน กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไป) 
  (5.) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 9 
   ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร 
   (๑.) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคำส่ังท่ี
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว เชน คำส่ังอนุมัติ อนุญาต การวินิจฉัย การพิจารณา การอุทธรณ 
ความเห็นแยงตาง ๆ ท่ีเกิดจากการใชอำนาจตามกฎหมายของหนวยงานรัฐน้ัน ๆ ซ่ึงมีลักษณะเปนคำส่ังทาง
ปกครอง  
  - คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงาน
ทองถ่ินมีคำส่ังไมอนุญาตคำขอ 
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  -   ผลการพิจารณาอุทธรณคำส่ังไมอนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ  
         - คำส่ังไมอนุญาตใหต้ังทาเรือคำส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนสง
ทางน้ำ 
  (๒.) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔)
เพ่ือใหการใชกฎหมายมีผลตอเอกชน เชน นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวเน่ืองกับภารกิจงาน นโยบายของ ผูบริหาร
หนวยงานในเร่ืองตาง ๆ การใหความเห็นการตีความขอกฎหมาย เปนตน  
   2.1 นโยบาย เชน นโยบายรัฐบาล นโยบายผูบัญชาการตำรวจแหงชาติ นโยบายของ
หัวหนาสวนราชการ เปนตน  
  2.2 การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือขอกฎหมาย เก่ียวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
การหารือปญหาการบังคับใช พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 เปนตน 
   (3.) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินงาน เชน 
แผนปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงาน แผนงบประมาณรายจายประจำป โครงท่ีดำเนินการในปปจจุบัน 
เปนตน   
   (4.) คูมือหรือคำส่ังเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ
เอกชน เชน คูมือท่ีจัดทาข้ึนตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘ คูมือการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานจัดทำข้ึน หรือคูมือของหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีอยูในความครอบครองซ่ึงได
วางระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติงานไว รวมถึงคำส่ังเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ีของเจาหนาท่ีท่ีสงผลกระทบ
ตอเอกชนภายนอก  

(5.) ส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
 ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจำนวนพอสมควรแลว ก็ไมจำเปนตองนำลงพิมพในราชกิจจาฯ

ท้ังหมด ลงพิมพแตเพียงวาไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว โดยอางถึงส่ิงพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวในราช
กิจจาฯ ดวยกฎหมายจึงกำหนดใหตองนำส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ มารวมไวเพ่ือใหประชาชน
เขาตรวจดูไดดวย เชน 

- ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชีฉบับท่ี 42 เร่ือง มาตรฐาน
การบัญชี 

(6.) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนใน
การจัดทำบริการสาธารณะ 

  6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทำบริการสาธารณะ 
เชน สัญญาสัมปทาน เดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานใหเอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เปนตน จัดทำประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เชน สัมปทานการทำเหมืองแร สัมปทานการ
ทำไม สัมปทานนกนางแอน เปนตน 

  6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทำการแตเพียงผู
เดียว เชน สัญญาใหผลิตสุรา 

  6.3 สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเปน
ของรัฐแตมีการรวมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เชน สัญญารวมทุนระหวาง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิต
พลาสติกชีวภาพ เปนตน 

  6.4 สัญญาอ่ืนๆ เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ 
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 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๔๔ ท่ีบัญญัติวา “สวนราชการตองจัดใหมีการเปดเผยขอมูลขาวสารเก่ียวกับงบประมาณรายจาย 
แตละป รายการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางท่ีจะดำเนินการในปงบประมาณน้ัน และสัญญาใด ๆ ท่ีมีการ
อนุมัติ ใหจัดซ้ือจัดจางแลว ใหประชาชนสามารถขอดูหรือขอตรวจสอบได ณ สถานท่ีทำการของสวน
ราชการและ ระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ ...” ดังน้ัน จึงใหจัดแสดงสัญญาจัดซ้ือจัดจางใน
ศูนยขอมูล ขาวสารของราชการดวย  

(7.) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงต้ังโดยกฎหมาย หรือแตงต้ังโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ท้ังน้ี ใหระบุรายช่ือ รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนำมาใชใน
การพิจารณาไวดวย  

  7.1 มติคณะรัฐมนตรี  
  7.2 มติคณะกรรมการท่ีแตงต้ังโดยกฎหมาย เชน มติคณะกรรมการธนาคารแหง

ประเทศไทยเปนตน และท่ีแตงต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เชน มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
(กขร.) มติคณะกรรมการกำกับ หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา มติ
คณะกรรมการส่ิงแวดลอมแหงชาติ มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน 

(8.) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด 
ปจจุบันไดมีประกาศคณะกรรมกรรมการขอมูลขาวสารของราช จำนวน ๔ ฉบับ คือ  
 8.1 กำหนดใหประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐ ท่ีหัวหนา

สวนราชการลงนามแลว  
 8.2 กำหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐ

เปนรายเดือนทุก ๆ เดือน ตามแบบ สขร.1  
  8.3 กำหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับส่ิงแวดลอมและสุขภาพ  

  8.4 กำหนดใหขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใส และตัวช้ีวัดความ
โปรงใสของหนวยงานของรัฐ 

  ขอ ๑. ใหหนวยงานของรัฐทีีมีีหนาท่ีในการจัดหาพัสดุตองเปดเผยขอมูลขาวสาร
ท่ีเก่ียวของกับการจัดหาพัสดุุ ดังน้ี 

(๑) กฎหมายระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการจัดหาพัสดุ 
(๒) แผนการจัดหาพัสดุ 

   (๓) รายงานการขอซ้ือขอจาง  เอกสารการสอบราคา  และเอกสารประกวดราคา 
ตามมาตรา ๙ (๘) และหลักเกณฑในการพิจารณาตัดสินผลในแตละโครงการหรือรายการ  

 (๔) ผลการจัดหาพัสดุแตละโครงการหรือรายการ 
   (๕) สรุปผลการจัดหาพัสดุ ในแตละรอบเดือน ตามมาตรา ๙ (๘) 
   (๖) รายงานผลการจัดพัสดุในรอบปงบประมาณและรายงานการประเมินผลการ
จัดหาพัสดุ ตามแผนการจัดหาพัสดุ ในแตละปงบประมาณ 

   (๗) รายงานของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน ในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดหา
พัสดุของหนวยงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

   (๘) รายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน รายงานหรือผลการตรวจสอบของสานักงาน 

 



 
 

 

๖ 

 

  ขอ ๒. ใหหนวยงานของรัฐท่ีมีีหนาท่ีในการใหบริการประชาชน ตองเปดเผย
ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการใหบริการประชาชน ดังน้ี  

(๑) หลักเกณฑและข้ันตอนในการใหบริการประชาชนของหนวยงาน รวมท้ัง
ระเบียบหรือขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

 (๒) เอกสารและคูมือปฏิบัติงานของบุคลากรภายใตหลักเกณฑและข้ันตอนการ
ใหบริการประชาชน รวมท้ังระเบียบหรือขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 (๓) ขอมูลพ้ืนฐานหรือขอมูลเชิงสถิติ เก่ียวกับการใหบริการประชาชนของ
หนวยงาน 

 (๔) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให/รับบริการของประชาชนท่ี
จัดทำโดยหนวยงานหรือหนวยงานภายนอก 

 (๕) หลักเกณฑหรือข้ันตอนการแกไขปญหาในกรณีท่ีมีการรองเรียนเก่ียวกับ
ใหบริการ  

 (๖) รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเร่ืองรองเรียน รวมท้ังรายงานเชิงสถิติิท่ี
เก่ียวของ 

 (๗ ) รายงานการประเมินผลการใหบริการ ภายใตระบบควบคุมภายใน ท่ีจัดทำโดย
ผูควบคุม หรือผูตรวจสอบภายใน  

 ขอ ๓ . ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการ
บริหารงานของหนวยงาน ดังน้ี  

(๑) โครงสรางและอำนาจหนาท่ีของหนวยงานตามกฎหมายจัดต้ัง หรือกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(๒) วิสัยทัศน และพันธกิจของหนวยงาน 
(๓) แผนการปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการ

ดำเนินงานตามแผนงานและโครงการท่ีเก่ียวของกับแผนปฏิบัติงานประจำป  
(๔) ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีบุคลากรของ

หนวยงานตองใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน  
(๕) คูมือเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานท่ีบุคลากรของหนวยงานตองใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน  
(๖) รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน  

 ขอ ๔. ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเดผยขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการบริหาร
งบประมาณของหนวยงาน ดังน้ี  

(๑)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจำปของหนวยงาน 
(๒) หลักเกณฑและตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของการใชจายงบประมาณในแตละแผนงาน

หรือโครงการ  
(๓) รายงานผลการใชจายงบประมาณ รวมท้ังผลสัมฤทธ์ิของการดำเนินการ

จำแนกตามแผนงานและโครงการของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน 

 



 
 

 

๗ 

(๔) รายงานการวิเคราะหหรือรายงานการประเมินผลการใชจายงบประมาณ
ประจำปในภาพรวมของหนวยงาน รวมท้ังการวิเคราะหผลสัมฤทธ์ิและความเส่ียงท่ีเก่ียวของกับการใชจาย
งบประมาณตามแผนงานและโครงการท่ีจัดทำโดยผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน 

(๕) รายงานผลการตรวจสอบการใชจ ายเงินงบประมาณของสำนักงาน
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  

ขอ ๕ . ใหหนวยงายของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการ
บริหารงานบุคคลของหนวยงาน ดังน้ี  

(๑) หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสารหรือ
ประกาศท่ีเก่ียวของ รวมท้ังหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแตละคราว 

(๒) รายงานผลการดำเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร 
(๓) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในหนวยงาน

และผลการประเมินมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในแตละรอบ
ปงบประมาณ  

(๔) หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ การพิจารณาใหคุณหรือใหโทษตอบุคลากรในหนวยงาน 
(๕) หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของบุคลากรในหนวยงาน 
(๖) รายงานการประเมินผลเก่ียวกับการดำเนินการตามหลักเกณฑการใหคุณ ให

โทษตอบุคลากร และรายงานการประเมินผลเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของบุคลากรใน
หนวยงาน 

ขอ ๖. ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน ดังน้ี  

(๑) หลักเกณฑและตัวช้ีวัดท่ีใชในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน 

(๒) รายงานของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน จำแนกตามแผนงานและ
โครงการภายใตแผนการปฏิบัติงานประจำปของหนวยงาน 

(๓) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติงาน
ประจำปของหนวยงาน 

(๔) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของหนวยงานท่ีจัดทำโดยผู
ควบคุม หรือผูตรวจสอบภายใน รวมท้ังรายงานหรือผลการตรวจสอบของสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดิน หรือหนวยงานภายนอกอ่ืนท่ีมีหนาท่ีในติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามกฎหมาย
หรือตามมติคณะรัฐมนตรี  

ประเภทของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  
  ศูนยขอมูลขาวสารของราชการแบงออกเปน ๒ ประเภท ดังน้ี  

๑. ศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ เปนศูนยขอมูลขาวสารท่ีจัดต้ังอยูท่ีหนวยงาน 
๒. ศูนยขอมูลขาวสารทางอิเล็กทรอนิกส เปนศูนยขอมูลขาวสารทางเว็บไซตของหนวยงาน 

ซ่ึงหนวยงานสามารถจัดทำข้ึนโดยหนวยงานเองหรือใช “ตนแบบศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ
สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการ” ก็ได 



 
 

 

๘  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย 
   เทศบาลตำบลสันทรายไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.

2540 โดยใช ช่ือวา“ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย” โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูล
ขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยูท่ีสำนักงานเทศบาลตำบลสันทราย 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสันทราย เลขท่ี 421 หมูท่ี ๗ ตำบลสันทราย อำเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม 

   อน่ึง เทศบาลตำบลสันทรายยังมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทรายทาง
อิเล็กทรอนิกส โดยเผยแพรขอมูลในเว็บไซต www.sansaifang.go.th 

 
วัตถุประสงค 

   การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูล ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาล
ตำบลสันทราย มีวัตถุประสงค  ดังน้ี 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตอง
เปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกำหนดของกฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. เพ่ือให เกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผู ใชบ ริการมี
ประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 
4. เพ่ือใชเปนส่ือกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานสามารถใชในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานได      

ทุกข้ันตอน 
  6. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน
ของรัฐอ่ืนๆ 

 
ขอบเขต 

   คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารน้ีครอบคลุมถึง
สาระสำคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสารระเบียบปฏิบัติหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการแบบฟอรม
ในการปฏิบัติท่ีรวมถึง เก่ียวของจะเปนประโยชนอยางย่ิงสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือผูท่ี
ตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 
 

 

๙ 
คำจำกัดความ 

   ขอมูลขาวสาร หมายความวา ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือส่ิงใด ๆ 
ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทำไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทำไวใน
แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ือง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได 

   ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมของ หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

   ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน“ส่ิง
เฉพาะตัว” ของ บุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน 
ประวัติอาชญากร เปนตน 

   หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

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

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540และการใหบริการขอมูลขาวสาร

ของ ราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับดังน้ี 
 

1. นายกเทศมนตรีตำบลสันทราย 
 
 
2. คณะกรรมการติดตามการดำเนินงานให

เปนไปตามพรบ .ขอมูลขาวสารของราชการพ .ศ. 
2540  

 
 
3. คณะดำเนินงานศูนยขอ มูลขาวสารของ

ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 กำกับดูแล ใหคำปรึกษาเก่ียวกับกฎหมาย
ขอมูลขาวสาร 

 
2.1 ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคำแนะนำ และ

กำกับใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามพรบ.น้ีอยาง
เครงครัด 

 
3.1 จัดทำแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ

ราชการประจำป 
3.2 สงเสริมสนับสนุนการดำเนินงานศูนยขอมูล 
ข า ว ส า รข อ งร าช ก า ร ให เป น ไป อ ย า ง มี

ประสิทธิภาพ 
3.3 พิจารณาขอมูลขาวสารราชการท่ีเปดเผย

หรือมิตองเปดเผย 
3.4 ประสานงานขอมูลขาวสารเจาหน าท่ี

ผูรับผิดชอบในการใหบริการขอมูลขาวสาร และ
จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารและจัดสงขอมูลขาวสาร
ของหนวยงาน ท่ีตองเปดเผยตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ 



 
 

 

4. เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการเทศบาลตำบลสันทราย 

  ประกอบดวย 
 4.1 นักจัดการงานท่ัวไป 
 4.2 นักทรัพยากรบุคคล 
 4.3 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 4.4 เจาหนาท่ีธุรการ 
  4.๕ นิติกร 

4.1. รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตาม
มาตรา 9 แหงพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ไว ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
เทศบาลตำบลสันทรายอยางครบถวนและเปน
ปจจุบัน 

4.2. จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารของราชการ 
เทศบาลตำบลสันทรายโดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ี
ประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว 

4.3. อำนวยความสะดวก ใหบริการประชาชน 
เผยแพร 
ประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการศูนย

ขอมูลขาวสารใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
จัดทำทะเบียนสำหรับผูมาใชบริการ 

4.4 รายงานผลการดำเนินงานของศูนยขอมูลฯ 
5.1 เลขาฯคณะทำงานฯ ผูรับผิดชอบ/เจาภาพ

หลัก 
6.1 หนวยสนับสนุนการดำเนินงานศูนยขอมูลฯ 

 
ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 

   การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยาก
สลับซับซอน เจาหนาท่ีหรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตาง ๆ ท่ีระบุตามขางลางน้ี จะทำใหการ
ใหบริการแกผูมารับบริการเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสำคัญ ทำใหผูมารับบริการเกิด
ความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี /สำนักงานหรือองคกร 

   การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวของราชการเทศบาลตำบลสันทรายสามารถ
ดำเนินการได ดังน้ี 

   1. รับเร่ืองคำขอขอมูลขาวสารจากผู รับบริการ ณ  จุดรับบริการ ซ่ึงผู เขียนตองระบุ
รายละเอียดใหชัดเจน ดังน้ี 

    1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ช่ือ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลข
โทรศัพท(ถามี) และวันท่ีขอขอมูล 

    1.2 รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ช่ือเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล
(ตองการดู/ตองการสำเนา) หรือ (ตองการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 

    1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 
   2. หากเปนขอมูลท่ัวไปสามารถใหบริการขอมูลไดทันทีหากเปนเร่ืองท่ีสงผลตอการดำเนินงาน

ของหนวยงาน ใหนำเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 
   3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 

 
 
 



 
 

 

๑๑ 
ระยะเวลาดำเนินการ 

1. หากเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวสามารถรับไดทันที 
2. หากเปนขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีตองจัดทำข้ึนใหม ไมเกิน 3 วันทำการ 

 
ขอพึงปฏิบัติ 
   การใหบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 256๐ 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

๑๒ 

 
 
 



 
 

 

           ๑๓ 

คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การใหบริการขอมูลขาวสารณศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย 

1. แนะนำใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทำเตรียม
ไวเพ่ือสืบคนหาขอมูล ขาวสารตามท่ีตองการ 

2. ชวยเหลือในการใหคำแนะนำและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคนจะตองเก็บไวตางหากและ
ตองใหคำแนะนำกับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังน้ีตองคำนึงถึง
ความสะดวกของประชาชน เปนหลัก 

4. ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจำศูนย
ขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไม
ใหบริการก็ไดแตเจาหนาท่ีจะ ขอใหประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพร่ือ หรือโดยไมมีเหตุ
สงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระ ใหกับประชาชนเกินควร 

*5. เม่ือประชาชนขอถายสำเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดำเนินการถายสำเนาใหโดย
คิดคาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท  ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท 
เปนตน 

*6. หากประชาชนตองการใหรับรองสำเนาถูกตอง  เจาหนาท่ีจะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรอง
ละไมเกิน 5 บาท อน่ึงการเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

 

หมายเหตุ 
* ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เร่ือง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอ

สำเนา หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 
 

 

 



 
 

 

แบบฟอรมที่ใช 

 



 
 

 

 

แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
สวนราชการ/หนวยงาน................................................. 

ประจำเดือน........................................ พ.ศ. ................... 
1. สถิติการใหบริการ   

รายการ จำนวน 

จำนวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  

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

จำนวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (คร้ัง/เร่ือง)  

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เน่ืองจาก   

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

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

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

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

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

4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ เทศบาลตำบลสันทราย (รอบ 1 เดือน) 

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

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

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

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

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

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

4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล        

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

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

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



 
 

 

    

4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด   

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

4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด     

 1.) สถานท่ี มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน
 2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน
 3.) เจาหนาท่ี มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน
  

4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

               (ลงช่ือ).....................................................ผูรายงาน 
            ( .....................................................) 
            ตำแหนง.......................................................  
       วัน/เดือน/ป........................................................ 



 
 

 

แบบสรุปผลผูมารับบริการศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย (รายป) 

 
ท่ี 

 
เดือน จำนวน

ผูรับบริการ 

ประเภทท่ีขอรับบริการ  
คิดเปน    
รอยละ 

ขอเอกสาร/
ขอมูล 

ขอเขาตรวจดู
ขอมูลขาวสาร 

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).....................................................ผูรายงาน 
            ( .....................................................) 
            ตำแหนง.......................................................  
       วัน/เดือน/ป........................................................ 
  
  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร  
ของศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย 

********************* 
วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการการแสดง
ความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนำไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 

1. วันท่ีมารับบริการ ........................... เดือน ............................. พ.ศ. ...................  
2. เพศ  o ชาย  ¨ หญิง   
   อาชีพ    ¨ ขาราชการ ¨ พนักงานรัฐวิสาหกิจ  ¨ลูกจางภาครัฐ   ¨อ่ืนๆ (ระบุ)...................... 
3. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม   
 ¨ มี     ¨ มีแตไมครบ    ¨ ไมมี  
 ¨ เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง  
 ¨ เจาหนาท่ีไดแนะน าแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
4. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
 ¨ ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ  
 ¨ ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน 
 ¨ อ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
 ¨ มาก     ¨ ปานกลาง          ¨ นอย เน่ืองจาก ................................................... 
6. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
 6.1 สถานท่ี 
 ¨ มาก   ¨ ปานกลาง       ¨ นอย เน่ืองจาก................................................ 
6.2 การใหบริการขอมูล   
 ¨มาก   ¨ ปานกลาง       ¨ นอย เน่ืองจาก................................................ 
6.3 เจาหนาท่ี    
 ¨ มาก   ¨ ปานกลาง       ¨ นอย เน่ืองจาก ............................................... 

7. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิมเติม คือ
........................................................................................................................................................... 

8. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลสันทราย 

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

 



 
 

 

หนังสือรองเรียน 
 

         วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ...............
  
เร่ือง รองเรียน...........................................................................      

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ     

 ขาพเจาช่ือ.................................................. นามสกุล .............................................................. 
อยูบานเลขท่ี .............................................. หมูท่ี .........ถนน .................ตำบล / แขวง ......................................
อำเภอ / เขต .....................................จังหวัด .............................................  
รหัสไปรษณีย .................................................        โทรศัพท ....................................................  
ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
ไดกระทำการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง ดังน้ี 
(1) ........................................................................................................................................................................ 
(2) ........................................................................................................................................................................ 
(3) ........................................................................................................................................................................ 

พรอมน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เร่ือง................................................... 
....................................................................................................................................... ...................................... 
.................................................................................................................... จำนวน ........................แผน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป  
        
       ขอแสดงความนับถือ 
       
      (ลงช่ือ) .......................................... ผูรองเรียน 
               (..........................................) 
 
 
 
สถานท่ีติดตอ 
ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366 โทรสาร. 0-2281-8543 



 
 

 

หนังสืออุทธรณ 

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

เร่ือง อุทธรณคำส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ............................................................................ 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

  ขาพเจา......................................................... ตำแหนง / อาชีพ ............................................... 
อยูบานเลขท่ี .................. ตำบล ............................... อำเภอ ............................ จังหวัด...................................... 
โทรศัพท ....................................................... มีความประสงคขออุทธรณคำส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสาร 
ของ ....................................................................................................................................................................... 

  ดวยเม่ือวันท่ี ....................................................... ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน..............รายการ   

จาก ........................................................................................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอท่ี แนบมาพรอมน้ี    

ตอมาเม่ือวันท่ี ........................................................................................................................... 
........................................................................ ไดมีคำส่ังปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู / ใหสำเนาเอกสารดังกลาว  

โดยใหเหตุผลวา......................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนาหนังสือปฏิเสธของ ............................................................. ท่ีแนบมาพรอมน้ี 

  ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคำส่ังมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ ............................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………. 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

            (ลงช่ือ) ............................................ ผูอุทธรณ 

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

สถานท่ีติดตอ 
ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
สำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
ทำเนียบรัฐบาล      กรุงเทพฯ      10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร. 0-2281-8543 


