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ค าน า 
 

  คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับการ
ปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เพื่อให้บริการประชาชนให้
ประชาชนสามารถ ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าท่ีในการรับรู้
ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ 2550 และเป็นไปตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ระดับพื้นฐาน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) นี้ มีเนื้อหา
ภายในเล่มบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการ ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ      
ณ จุดรับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอุบลราชธานี  เพื่อเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่ง ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหา
ความรู้ในเรื่องดังกล่าว จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการ  ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึง งานบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการ 
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1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่ เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์       
หรือเจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสาร ต่างๆ       
ที่ เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมือง ได้          
โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะ       
เป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือประโยชน์ของประชาชน 
มากยิ่งขึ้น  

จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้ หน่วยงานต่างๆ 
ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้  บัญญัติในมาตรา 9    
ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู   ณ ที่ท าการของ หน่วยงานของรัฐ โดยเรียก
สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ”  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารของ ราชการไว้ให้
ประชาชนเพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่ และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดให้เป็นเฉพาะ หน่วยงานของรัฐที่
เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า
ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ความตามมาตรา 4   ในพระราชบัญญัตินี้ได้ให้ความหมายจ ากัดความท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ

สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูป           
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ บันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้         

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ ควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับเอกชน  

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน  ท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะ เสียงของคนหรือรูปถ่าย 
และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว ด้วย  

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
 “คนต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่  ในประเทศไทย และนิติ
บุคคลดังต่อไปนี้ 

 (1) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าว ใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือ     
ให้ ถือว่าใบหุ้นนั้นคนต่างด้าวเป็นผู้ถือ  

(2) สมาคมท่ีมีสมาชิกเกินก่ึงหนึ่งเป็นคนต่างด้าว  
(3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ของคนต่างด้าว  
(4) นิติบุคคลตาม (1) (2) (3) หรือนิติบุคคลอ่ืนใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเป็น    

คนต่างด้าว  
นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง ถ้าเข้าไปเป็นผู้จัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคล     

อ่ืน ให้ถือว่าผู้จัดการหรือกรรมการ หรือสมาชิก หรือเจ้าของทุนดังกล่าวเป็นคนต่างด้าว 
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2.สรุปสาระส าคัญ มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  พ.ศ.2540 
 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
(3) สถานที่ติดตอ่เพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ 

เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลาย

ตาม จ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติ 
ตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือ
ขายหรือจ าหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชน ตรวจดูได้แก ่ 

1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาต ปลูกสร้าง
อาคาร ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น  

2) นโยบายในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง กรม จังหวัด 
เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นต้น      
 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณ รายจ่ ายประจ า ปี ของหน่ วยงานต่ างๆ  ของรัฐ  เช่น                
แผน ยุทธศาสตร์จังหวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ  
ของปี ที่ด าเนินการทีก่ าหนดไว้ในแผน เป็นต้น 

4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ  เอกชน   
เช่น หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ    
  5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควร รู้และมิได้
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องน าเอกสารที่อ้างถึง ดังกล่าวมารวมไว้
ให้ตรวจดู เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ     
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน การจัดท า
บริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจ าทาง การท าไม้ ท าเหมืองแร่ /สัญญาให้ผลิตสุรา / สัญญาให้บริการ
โทรศัพท์ เป็นต้น  



-4- 
 
7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุ

รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของ

หน่วยงานต่าง จะต้องน ามารวมไว้ให้  
 ตรวจอย่างน้อย 1 ปีนับแต่วันลงนาม ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้อง

จัดท าสรุปผลการ 
 พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ โดยสรุปผลการ

จัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีใด มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย 
เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ใน วงเงินเท่าใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย  

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 
14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วน 
นั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้ น้อยประกอบด้วย 
ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนคนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้  เพียงใดให้เป็นไปตามที่
ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
          

 
                                                                         
3.อัตราค่าบริการค่าธรรมเนียม  
  อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอต้อง     
เสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้       
           (๑)  ขนาดกระดาษ เอ ๔  หน้าละไม่เกิน   ๑   บาท 
           (๒)  ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละไม่เกิน   ๑.๕๐ บาท 
           (๓)  ขนาดกระดาษ บี ๔  หน้าละไม่เกิน   ๒   บาท 
           (๔)  ขนาดกระดาษ เอ ๓  หน้าละไม่เกิน   ๓   บาท 
           (๕)  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ ๒  หน้าละไม่เกิน   ๘   บาท 
          (๖)  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑   หน้าละไม่เกิน  ๑๕  บาท 
           (๗)  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐   หน้าละไม่เกิน  ๓๐  บาท 

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือ  
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ   
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4.หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูล ข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน  เข้าตรวจดูได้
ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้  
  1. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

  1.1 จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็น สัดส่วนแต่ถ้า
มีพ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บ ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ได้ทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึงความสะดวก ของประชาชนผู้ขอ
ตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย          

  1.2 จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในบริเวณ ใกล้เคียงได้
ทั้งนี้ควรจัดท าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย    
 2. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งควรมอบหมาย
หน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมา รับผิดชอบการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจาย
ออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมี เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง  

3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรจัดให้มีตู้หรือชั้น และแฟ้มส าหรับ
ใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะและเก้าอ้ีส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  

4. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
   4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร  
- จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข(รหัส) ประจ าข้อมูลข่าวสารนั้น 
- ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่อง ตามมาตรา 7(1)-(5) และ มาตรา 9 (1)-(8) แห่ง

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม  
- ภายในหมวด / เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม  
- ในแฟ้มควรจัดท าบัตรน าคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เรื่องข้อมูล 
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5.ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)  

การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน 
เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มา  รับ
บริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ  ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ และองค์การบริหารส่วนจังหวัดอุบลราชธานีด้วย การบริการข้อมูลข่าวสาร   
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ดังนี้   

1. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอเจ้าหน้าที่

ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  
3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค ารับรองความ

ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเขิน ก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดู เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป  

5. ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการก าหนด 
ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีค าขอนั้น  
5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายใน 
วันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  
5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนา ให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 15 วันองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเขิน จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับ

ข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด     
6. ให้ผู้ขอรับบริการกรอกแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ข้อพึงปฏิบัติ 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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6.แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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7.แบบฟอร์มที่ใช้(Form) 

 
แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนจังหวดัอุบลราชธานี 

 
 

                                           เขียนที.่.......................................................................... 
                                 
             วันที.่...............เดือน......................พ.ศ. ........................ 
 
   
     ข้าพเจ้า  [  ] นาย [  ] นาง [  ] นางสาว .......................................................................................................... 
     อายุ .......... ปี  อาชีพ   [  ]  รับราชการ            
   [  ]  นักการเมือง 
   [  ]  ประกอบธุรกิจ 
   [  ]  รับจ้าง 
   [  ]  อาชีพอ่ืน ๆ 
 
  ที่อยู่ บ้านเลขที่...................หมู่ที.่............ตรอก/ซอย.................ถนน ............................................... 
    ต าบล/แขวง ........................................อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด ...................................................... 
    รหัสไปรษณีย์ ........................................ โทรศัพท์ ..................................................................................................... 
 
  ขอรับบริการข้อมลูข่าวสารของราชการตาม [  ]  มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารฯ 
       [  ]  มาตรา 11 
   [  ]  ขอตรวจดู    [  ]  ขอค้นคว้า 
   [  ]  ขอส าเนา             (เสียค่าใช้จ่าย) 
   [  ]  ขอส าเนาที่มีผู้รับรอง   (เสียค่าใช้จ่าย) 
   [  ]  อื่น ๆ 
    เรื่อง 1. ....................................................................................................................................................................................... 
    ...................................................................................................................................................................................................... 
    ......................... ........................................................................................................................................................................... 
    ..................................................................................................................................................................................................... 
  พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ช าระค่าธรรมเนยีมดังนี ้
    (1) ขอส าเนาข่าวสารของทางราชการเรื่อง  ............................................................................................................................... 
    .................................................................................................................................................................................................... 
         จ านวน ..................หน้า ๆ ละ ................ บาท เป็นจ านวนเงิน .........................บาท 
    (2) ขอส าเนาข่าวสารของทางราชการที่มีผูร้ับรอง เรื่อง ........................................................................................................... 
     .................................................................................................................................................................................................. 
         จ านวน ..................หน้า ๆ ละ .................บาท เป็นจ านวนเงนิ ..........................บาท 
    รวมเงินท้ังสิ้น .........................บาท 
      

ลงช่ือ ....................................................ผูย้ื่นค าร้อง 
              (                                     ) 

 (ส าหรับเจ้าหนา้ที)่ 
  รับที.่................................................................ 
  วันท่ี............เดือน......................พ.ศ................ 
  เวลา................................................................ 
 

 

 

  ต าแหน่ง ............................................................. 
  
สถานที่ ............................................................... 
  ...........................................................................
. 
  ...........................................................................
.. 
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แบบสอบถามความพึงพอใจ / ไม่พึงพอใจต่อการให้บริการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริการส่วนจังหวัดอุบลราชธานี 
 วันที่............เดือน.................................พ.ศ............. 

 
ข้อชี้แจง   กรุณาท าเครื่องหมายในข้อที่ตรงกับความเป็นจริงและในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด 
 
 
1.  เพศ      1)  ชาย        2)  หญิง 
 
2.  อายุ      1)  ต่ ากว่า 20 ป ี    2)  21 - 40 ปี        4)  41 – 60 ปี     6)  60 ปีขึ้นไป 
 
3.  ระดับการศึกษาสูงสุด 
      1)  ประถมศึกษา       2)  มัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย/เทียบเท่า
      3)  ปริญญาตรี       4)  สูงกว่าปริญญาตรี  
  
4.  สถานภาพของผู้มารับบริการ 
     1)  เกษตรกร/องค์กรเกษตรกร            2)  ผู้ประกอบการ  
     3)  ประชาชนผู้รับบริการ      4)  องค์กรชุมชน/เครือข่ายองค์กร
ชุมชน 
     5) อ่ืนๆ  โปรดระบุ ………………………………………. 
 
 
 

ประเด็น/ด้าน 
ระดับความพึงพอใจ ระดับความไม่พึงพอใจ 

พอใจมาก พอใจ พอใจน้อย ไม่พอใจ ไม่พอใจมาก 

1. ด้านเวลา 
 1.1  การให้บริการเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

     

 1.2  ความรวดเร็วในการให้บริการ      

2.  ด้านขั้นตอนการให้บริการ 
 2.1 การติดป้ายประกาศหรือแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับ         
     ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

     

2.2 การจัดล าดับขั้นตอนการให้บริการตามที่ประกาศ
ไว้ 

     

 

  ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

   ตอนที่ 2  ความพึงพอใจ / ไม่พึงพอใจต่อการให้บริการ 
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ประเด็น/ด้าน 
ระดับความพึงพอใจ ระดับความไม่พึงพอใจ 

พอใจมาก พอใจ พอใจ
น้อย 

ไม่พอใจ ไม่พอใจมาก 

2.3 การให้บริการตามล าดับก่อนหลัง เช่นมาก่อนต้อง 
    ได้รับบริการก่อน 

     

3.  ด้านบุคลากรที่ให้บริการ 
3.1  ความเหมาะสมในการแต่งกายของผู้ให้บริการ 

     

3.2 ความเต็มใจและความพร้อมในการให้บริการอย่าง
สุภาพ 

     

3.3 ความรู้ความสามารถในการให้บริการ เช่น 
สามารถ 
    ตอบค าถาม ชี้แจงข้อสงสัยให้ค าแนะน าได้ เป็นต้น 

     

3.4 ความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าที่เช่น  ไม่ขอ 
    สิ่งตอบแทน, ไม่รับสินบน, ไม่หาผลประโยชน์ 
    ในทางมิชอบ 

     

3.5 การให้บริการเหมือนกันทุกรายโดยไม่เลือกปฏิบัติ      

4.  ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
4.1 ความชัดเจนของป้าย สัญลักษณ์ ประชาสัมพันธ์
บอก 
    จุดบริการ 

     

4.2 จุด /ช่อง การให้บริการมีความเหมาะสมและ
เข้าถึงได้ 
    สะดวก 

     

4.3 ความเพียงพอของสิ่งอ านวยความสะดวก เช่น ที่
นั่งรอ 
     รับบริการ น้ าดื่ม  หนังสือพิมพ์ ฯลฯ 

     

4.4  ความสะอาดของสถานที่ให้บริการ        

5.  ท่านมีความพึงพอใจ / ไม่พึงพอใจต่อการให้บริการ
ในภาพรวม อยู่ในระดับใด 

     

 
 
 
ปัญหา  1. ............................................................................................................ ..................... 
  2. .......................................................................................................................... ....... 
ข้อเสนอแนะ   1. .. ................................................................................ ................................................. 
  2. .. ....................................................................................................................... .......... 
 ขอขอบคุณในความร่วมมือที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้ 

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

ตอนที่ 3   ปัญหา / ข้อเสนอแนะ 
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หนังสือร้องเรียน 
 

                                                                       เขียนที่....................................................................      
                 วันที่............เดือน............................พ.ศ. .................  
 
เรื่อง ร้องเรียน................(ชื่อหน่วยงาน)...............  
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

ข้าพเจ้า................................................................................ต าแหน่ง/อาชีพ.................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่................. ต าบล...................................อ าเภอ...............................................................  
จังหวัด.........................................รหัสไปรษณีย์...............................โทรศัพท์.............................................................  
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ .... (ชื่อหน่วยงาน)   
............................ ได้กระท าเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
(1) ............................................................................ ................................................................................. .......... 
(2) ................................................................................. ..................................................................................... . 
(3) ..................................................................................... ........................................................................ .......... 
 พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว คือ เรื่อง…............................................. 
……………………………………………………………………………………………...................จ านวน......................แผ่น   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
  

 ขอแสดงความนับถือ  
 
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้ร้องเรียน 
 (..........................................................................)  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
โทร. 0 2281 8559 และ 0 2281 8562 โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 
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หนังสืออุทธรณ์ 
 

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

เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ................(ชื่อหน่วยงาน)...............  
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

 
ข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง/อาชีพ....................................... ............             

อยู่บ้านเลขที่...............หมู่ที่............. ต าบล.................อ าเภอ........................จัง หวัด.............................. รหัส
ไปรษณีย์...............................โทรศัพท์...........................................................  

มีความประสงค์ขออุทธรณ์  ค าสั่ งไม่ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............. ........................   (ชื่อ
หน่วยงาน)................................................... ด้วยเมื่อวันที่.......................................................................................... 
ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน........................
รายการ จาก.....................(ชือ่หน่วยงาน)............... ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ต่อมาเมื่อ
วันที่...........เดือน.........................พ.ศ. ............. .................................(ชื่อหน่วยงาน)................................ได้มีค าสั่ง 
(..........) ไม่เปิดเผยข้อมูลตามค าขอ (..........) ไม่รับฟังค าคัดค้านของข้าพเจ้าซึ่งเป็นผู้มีประโยชน์ได้เสีย (..........)   
ไม่แก้ไข เปลี่ยนแปลง/ลบข้อมูลส่วนบุคคลตามท่ีมีค าขอ โดยให้เหตุผลว่า
...............................................................................................................................................  ....................................
....................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา หนังสือปฏิเสธของ
............................(ชื่อหน่วยงาน)...................................ที่แนบมานี้  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารของ.................(ชื่อหน่วยงาน)...........… ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 

      ขอแสดงความนับถือ  
 
 

(ลงชื่อ)..............................................ผู้อุทธรณ์ 
 (.................................................................)  

 
 
 
 
 

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  

โทร.0 2281 8559 และ 0 2281 8562 โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 


