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ส านักงานปลัด ฯ   

 องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางบตุร 

อ าเภอบ้านคา่ย  จังหวัดระยอง 
  



 

ค ำน ำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตรฉบับนี้  
จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่เจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการต่าง ๆ ประชาชนผู้มาขอรับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ซ่ึงได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่ วยงาน   
เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ และ พ.ศ. ๒๕๕๐  ซ่ึงจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเร่ืองดังกล่าว 

  การจัดท าคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ /คู่มือ/ เอกสารต่าง ๆ        
ที่ เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่ เอกสารอ้างอิงแล้วและในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมที่ จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะ              
เพื่อใช้พัฒนาการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตรต่อไป 

 

       องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางบตุร 

                 สงิหาคม  ๒๕๖๐ 
 

 

  



สำรบญั 

       หน้ำ 

 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร         ๑ 

 วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร     ๑ 

 แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ     ๔ 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร       ๗ 

       ๑. วัตถุประสงค์         ๗ 

        ๒. ขอบเขต         ๗ 

        ๓. ค าจ ากัดความ         ๘ 

        ๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ        ๙ 

        ๕. ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ       ๑๐ 

        ๖. แผนผังขั้นตอนการให้บริการ       ๑๑ 

        ๗. ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการ      ๑๒ 

๘. แผนผังขั้นตอนการให้บริการ       ๑๓ 

        ๙. ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการ      ๑๔ 

๑๐. แผนผังขั้นตอนการให้บริการ       ๑๕ 

        ๑๑. ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการ      ๑๖ 

  เอกสารอ้างอิง    ๑๗ 

  ภาคผนวก    ๑๘ 

 ๑. แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใช้บริการ   ๑๙ 

         ๒. แบบส ารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการรายงานสถิติการให้บริการ   ๒๐ 

        ๓. แบบรายงานสถิติการให้บริการ   ๒๓ 

         ๔. แบบฟอร์มค าขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร   ๒๔ 

        ๕. หนังสือร้องเรียน   ๒๖ 

         ๖. หนังสืออุทธรณ์   ๒๗ 

  คณะผู้จัดท า    ๒๘ 

 

 



คูม่อืการปฏบิตังิานศูนยข์อ้มูลขา่วสาร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

…………………………………………. 

ศนูยข์อ้มลูข่าวสารองคก์ารบรหิารส่วนต  าบลบางบตุร 

๑. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายขอ้มูลข่าวสาร 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล
ข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น และใช้สิทธิ
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องเป็นความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจ
รัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนมากยิ่งขึ้น 
  ศ ู น ย ์ ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร  เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน   
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือ ว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น 
หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร  
และเมืองพัทยา  องค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถ่ิน                
จึงมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

๒. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี  ๓  วิธี  คือ 

 ๒.๑  การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

๒. สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

๓. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรบัข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรัฐ 



๔. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 
ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

๕. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

 ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก 
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

 มาตรา ๘  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา     
จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้ว
เป็นเวลาพอสมควร 

 

๒.๒  การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา ๙)  ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้ มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้           
ทั้งนี้      ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

   (๑)  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าส่ั งที่เกี่ยวข้อง     
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

   (๒)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
   (๓)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
   (๔)  คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ 
เอกชน 

   (๕)  ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
   (๖)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า

บริการสาธารณะ 
   (๗)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้     

ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

   (๘)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

   ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา ๑๔ 
หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น   

 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อยมีสิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค า
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

๒ 



 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 

มาตรา ๑๐  บทบัญญัติมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะ
ก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 

๒.๓  การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย  (มาตรา ๑๑)  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 
๒๖แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่
อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่    
ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือ
จะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแกข่้อมูลข่าวสารนั้นก็ได ้

 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพ
ที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพ
เป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ 
ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า     
และเป็นเรื่องท่ีจ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเร่ืองที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงาน
ของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

 บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่ให้แก่    
ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

 ให้น าความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม
มาตรานี้ โดยอนุโลม 

 มาตรา ๑๒  ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๑ แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะอยู่    
ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐ      
ที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงานของรัฐ   
แห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา ๑๖ ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าส่ังต่อไป 
 
 
 

๓ 



๓. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ก าหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้
หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติ
ในมาตรา ๙ ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ เม่ือ
วันที่ ๒๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๔๑  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า  “ ศ ู น ย ์ ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร ”   

ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้
สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนดระเบียบ
ปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน  แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ฯ  สรุปได้ดังนี้ 

1. สถานท่ีตั้ง 
-  ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
-  เป็นสัดส่วน 
-  มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และส่ิงอ านวยความสะดวก 
-  โต๊ะ/เก้าอี้ ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
-  ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
-  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
-  แบบฟอร์ม เคร่ืองเขียน 
-  แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
-  ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
-  มีจิตบริการ (Service mind) 
-  จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได ้
-  สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนือ่ง 

4. การจัดท าดัชนี 
-  ดัชนีรวม 
-  ดัชนี/สารบัญประจ าแฟ้ม 

5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  (ต่อ) 
-  มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
-  ก าหนดชอ่งทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 

๔ 



-  ก าหนดชอ่งทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
-  การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
-  จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

 ม ต ิค ณะร ัฐ ม น ต รี เ ม ื่ อ วั น ท ี่   ๒ ๐   เ ม ษ า ย น   ๒ ๕ ๕ ๔ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน าข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา ๗ (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา ๙ เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
ก าหนดไว้ใน (๑) – (๘) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น 
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
 
๓.๑  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา ๗ 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
๒. สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริงของแต่ละหน่วยงาน 

รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
๓. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพ่ิ มความ

สะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 
๔. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมายที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน

องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป) 
๕. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของ
รัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

๓.๒  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ฯ ตามมาตรา ๙ 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๑. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าส่ัง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัย  
   การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นค าส่ังทางปกครอง)  
๒. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 

๑. นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศน์จังหวัด วิสัยทัศน์ก รมส่งเสริมปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

๒. การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การหารือข้อ
กฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม. เป็นต้น 

๕ 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/


๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.       แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.      . 

๔. คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน เช่น 
ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ ค าส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ฯ แผนพัฒนา ฯ ฯลฯ 

๕. ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง   

       ถ้ามีกาจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจา ฯ ทั้งหมด 
ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว โดยอ้างถึงส่ิงพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจา ฯ     
ด้วยกฎหมาย จึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู   
ได้ด้วย  

๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
๑. สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญาสัมปทานการ

เดินรถประจ าทาง สัมปทานการท าเหมืองแร่ เป็นต้น 
๒. สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 
๓. สัญญาร่วมลงทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่มีการร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก.เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ    
เป็นต้น 

๔. สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซ้ือจัดจ้างต่าง ๆ 
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม.  

๑. มติ ครม. 
๒. มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย เป็นต้น 

๘.  ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 
๑. ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว  
๒. สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.๑   
๓. ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม และสุขภาพ 

 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 
๑๔ หรือ มาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่ได้เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
ส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือ ขอส าเนาที่มี      
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนี่งได้ ในกรณีที่สมคว รหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงพึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 

๖ 



ศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางบตุร 

…………………………………………. 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 
๒๕๔๐  โดยใช้ชื่อว่า  “ ศู น ย ์ ข้ อ ม ู ล ข่ า ว ส า ร อ ง ค ์ ก า ร บ ริ ห า ร ส ่ ว น ต  า บ ล บ า ง บ ุ ต ร ”   โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ตั้งอยู่ที่  องค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
เลขที่ ๓๓/๓  หมู่ที่ ๓  ต าบลบางบุตร  อ าเภอบ้านค่าย  จังหวัดระยอง  ๒๑๑๒๐  โทร. ๐-๓๘๐๒-๕๕๓๓   
โทรสาร  ๐-๓๘๐๒-๕๕๓๓  ต่อ ๒๖  เว็บไซต์  :  http: //www.bangbuth.go.th    

วตัถปุระสงค ์
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางบุตร มีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
๔. เพื่อใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
๕. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ 

ทุกขั้นตอน 
๖. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานภาครัฐอื่น ๆ 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ       
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร       
ของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์ม    
ในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการ
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 

http://klang.cgd.go.th/ryg/infocenter.html


ค ำจ ำกดัควำม 
 ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า ส่ิงที่ส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือส่ิงใด ๆ ไม่ว่าการ
ส่ือความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้ส่ิงที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “ส่ิงเฉพาะตัว” ของ
บุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติอาชญากรรม    
เป็นต้น 

 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 เจ้าหน้าท่ีของรัฐ  หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  
  

๘ 



หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดบั  ดังนี ้

บคุคลทีเ่กีย่วขอ้ง หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

๑. คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางบุตร ตามค าส่ังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางบุตร ที่ ๓๗๙/๒๕๕๙ เร่ือง 
แต่ งตั้ งคณะกรรมการข้อ มูลข่ าวสาร และ
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ลงวันที่  
๒๕ พฤษภาคม ๒๕๕๙ 

 

๑. ก ากับดูแลและพิจารณาข้อมูลข่าวสารของราชการใน
ส่วนที่เปิดเผย เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ อย่างเคร่งครัด 

๒. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร
และผู้มาขอรับบริการ 

๓. ก ากับดูแลด้านการจัดสถานที่ในการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร เพ่ือให้
ผู้มาขอรับบริการสามารถตรวจสอบและใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารได้โดยสะดวก 

๔. ก ากับดูแลให้มีการจัดท าข้อมูลข่าวสารของราชการให้
เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบความถูกต้องความครบถ้วนของ
ข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการให้บริการข้อมูลข่าวสารด้วย
ระบบอิ เล็กทรอนิ ก ส์ เ พ่ือให้ สามารถสืบค้นได้
โดยสะดวก และรวดเร็ว 

๕. จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางบุตรเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
บางบุตรเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

๙ 



ระเบยีบขัน้ตอนกำรปฏบิตัิ 
 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ    
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ    
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ / ส านักงานหรือองค์กร 

 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร สามารถด าเนินการ
ได้ ดังนี้ 
 ๑.  รับเร่ืองค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 
       ๑.๑  รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล  เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
และวันที่ขอข้อมูล 
       ๑.๒  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
       ๑.๓  เหตุผลที่ขอข้อมูล 
 ๒.  หากเป็นข้อมูลทั่วไป  สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้ น าเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 ๓.  จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ขอ้พงึปฏบิตั ิ
 การบรกิารขอ้มลูขา่วสาร ควรมุง่เนน้การใหบ้รกิารอยา่งรวดเรว็ ลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน เพื่อใหผู้ร้บับรกิาร    

เกดิความพงึพอใจมากทีส่ดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๐ 



                 

     ศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต  าบลบางบตุร 

 
   
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ 



 ก ร ะ บ ว น ก า ร ด า เ นิ น ง า น

 วตัถปุระสงค์

 เพื่อให้การด าเนินงานหน่วยงานปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 

 ขัน้ตอนการด าเนนิงาน
๑.  จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร จ านวน ๑๐ แฟ้ม ตามมาตรา ๙ (๑) – (๘) 
๒.  จัดท าส้นแฟ้มชื่อเอกสารตาม มาตรา ๙ 
๓.  จัดท าหมายเลขเอกสารในแฟ้ม 
๔.  จัดท าบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟ้ม 
๕.  ท าดัชนีส าหรับรวบรวมรายชื่อเอกสารประจ าแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ จ านวน ๒ แฟ้ม 
๖.  จัดแฟ้มข้อมูลข่าวสารเรียงตามล าดับมาตรา ๙ (๑) – (๘) บนชั้นทีเ่ตรียมไว ้
๗.  จัดท าแฟ้มเอกสารตามมาตรา ๗ (๑) – (๕)  จ านวน ๑๒ แฟ้ม 
๘.  รวบรวมเอกสารใส่ประจ าแฟ้ม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒

๒-- 



 

                        ศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต  าบลบางบตุร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ 



 กระบวนการด าเนนิงาน

 วตัถปุระสงค์
เพื่อแนะน าการให้บริการ และค้นหาข้อมูล 

 ขัน้ตอนการด าเนนิงาน
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มี ๒ กรณี คือ กรณีมีเอกสารในศูนย์ข้อมูล ฯ และกรณีไม่มี

เอกสารในศูนย์ข้อมูล ฯ หรือเอกสารอยู่ในความรับผิดชอบ 

กรณมีเีอกสารในศนูยข์อ้มลู ฯ  ด าเนนิการ  ดังนี ้
๑. ตรวจดูว่ามีขอ้มูลอยู่ในศูนย์ข้อมูลหรือไม่ 
๒. เขียนค าขอ/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
๓. แนะน า ค้นหาจากดัชนีหรือที่แยกเก็บต่างหาก 
๔. ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 
๕. รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรณไีมม่ีเอกสารในศนูยข์อ้มลู ฯ  ด าเนินการ  ดังนี ้
๑. เขียนค าขอ/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
๒. ถ้าสงสัยว่าเป็นต่างด้าว ขอดูหลักฐาน เจ้าหน้าท่ีอาจไม่ให้บริการก็ได้ 
๓. แนะน าให้ไปที่แหล่งเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 
๔. น าเอกสารส่งหน่วยงานผู้รับผิดชอบข้อมูลพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้

หรือไม่ 
๕. ติดต่อนัดหมายมาฟังค าขอ 
๖. ถ่ายส าเนา(ถ้าร้องขอ) 
๗. รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 

 

 

 

 

๑๔

- 



                       

                          ศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารส่วนต  าบลบางบตุร 

๑๕ 



 กระบวนการด าเนนิงาน

การด าเนินงาน รับ-ส่ง แบบฟอร์มค าขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ กรณไีม่มใีนศนูย์
ขอ้มลู ฯ ต้องประสานหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 วตัถปุระสงค์
เพื่อให้ประชาชน/ผู้ร้องขอรับบริการขอ้มูลข่าวสารได้รับข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว 

 ขัน้ตอนการด าเนนิงาน
๑.  เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูล ฯ รับแบบฟอร์มค าขอรับบริการ ลงทะเบียนรับ 
๒.  เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูล ฯ ตรวจสอบแบบฟอร์มค าขอรับบริการ เบื้องต้น 
๓.  เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูล ฯ น าแจ้งปลัด ฯ เพื่อพิจารณาข้อมูลท่ีขอและส่ังการ 
๔.  เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูล ฯ ท าบันทึกโดยใหป้ลัด ฯ ลงนาม ส่งถึง นายก อบต.บางบุตร  
    พร้อมแนบแบบฟอร์มค าขอรับบริการ และถ่ายส าเนาเก็บไว้ ๑ ชุด 
๕.  ออกเลขหนังสือภายใน (พิเศษ) ที่งานสารบรรณ 
๖.  เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูล ฯ น าส่งเอกสารถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างเร่งด่วน 
๗.  เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบข้อมูลข่าวสารลงช่ือรับในส าเนาเอกสาร พร้อมทั้งลงทะเบียน 
    รับเอกสารค าขอรับบริการ เพื่อเสนอตามขั้นตอน 
๘.  เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูล ฯ ติดตามทวงถามผลการด าเนินงานพร้อมให้ส่งผลการด าเนินงานแจ้ง 
    โดยตรงถึงประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีมารับเรื่องด้วยตนเองภายในเวลาท่ีก าหนดพร้อมทั้งให้แจ้ง 
    ผลการด าเนินงานกลับมาที่ศูนย์ข้อมูล ฯ ทราบด้วย 
๙.  เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูล ฯ ท าหนังสือแจ้งประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีเอกสารข้อมูลข่าวสารล่าช้า  
    เกิน ๑๕ วัน จากนั้นก าหนดวัน เวลา ให้มารับข้อมูลอีกครั้งที่หน่วยงานรับผิดชอบข้อมูล 
๑๐. ศูนย์ข้อมูล ฯ จัดเก็บเอกสารส าเนาการด าเนินงานและเอกสารแจ้งผลการด าเนินงานเข้าแฟ้ม 

 
 
 

  

๑๖ 



เอกสารอา้งองิ 

๑. พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๓. ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การ

บริหารส่วนต าบลบางบุตร ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๕๙ 
๔. ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร ที่ ๓๗๙/๒๕๕๙ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการขอ้มูล

ข่าวสาร และเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ลงวันที่  ๒๕  พฤษภาคม  ๒๕๕๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 ทะเบยีนผูใ้ชบ้รกิำรขอ้มลูขำ่วสำรของรำชกำร 
ทะเบยีนผูใ้ชบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางบตุร 
อ าเภอบา้นคา่ย  จงัหวดัระยอง 

ประจ าเดอืน............................................. 
 

ล าดับ
ที ่ วนัเดือนป ี ชื่อ-สกุล 

รายการขอ้มูลขา่วสาร                    
ขอรบับรกิาร 

ลายมอืชือ่         
ผู้ขอรบับรกิาร 

ลายมอืชือ่
เจ้าหนา้ที่ศนูย์
ข้อมลู ฯ 

หมายเหต ุ
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๑๙ 



 แบบส ำรวจควำมพงึพอใจตอ่กำรให้บรกิำรของ
ศนูยข์้อมลูขำ่วสำรองคก์ำรบรหิำรบำงบตุร 

 

แบบส ารวจความพงึพอใจตอ่การใหบ้รกิารของศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิาร 
 

 

  แบบส ารวจน้ี จัดท าเพื่อการประเมินความพึงพอใจต่อการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล
บางบุตรข้อมูลบางส่วนจะน าไปปรับปรุงการปฏิบัติงานในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพื่อสนองต่อการให้บริการให้มากที่สุด ค าตอบของ
ท่านมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงาน จึงขอความกรุณาท่านตอบค าถามตามความเป็นจริง และความคิดเห็นที่แท้จริง 
ขอขอบคุณท่ีให้ความร่วมมือ 

๑. เพศ    ชาย      หญิง 

๒. อายุ    ต่ ากว่า ๒๐ ปี     ๒๐ – ๓๐ ปี 
    ๓๑ – ๔๐ ปี     ๔๑ – ๕๐ ปี 
    ๕๑ – ๖๐ ปี      มากกว่า ๖๐ ปี 

๓. การศึกษา    มัธยมศึกษาหรือต่ ากว่า     อนุปริญญา 
    ปริญญาตรี      ปริญญาโท 
    สูงกว่าปริญญาโท 

๔. อาชีพ    ข้าราชการ      ลูกจ้าง 
    พนักงานหน่วยงานของรัฐ    พนักงานหน่วยงานเอกชน 
    ธุรกิจส่วนตัว      นักเรียน/นักศึกษา 
    อ่ืน ๆ  

๕. ท่านเข้ามาตรวจดูและขอรับข้อมูลข่าวสารประเภทใด (เลือกได้มากกว่า ๑ ข้อ เรียง ๑,๒,๓,๔,๕  ตามล าดับ) 
( ) แผ่นพับ (โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าทีท่ีส่ าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
    และสถานทีต่ิดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ)   
( ) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทัง้น้ี เฉพาะท่ีจัด 
    ให้มีข้ึนโดยมีสภาพ อย่างกฎ  เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
( ) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทัง้ความเห็นแย้งและค าส่ังทีเ่กี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัย  
    ดังกล่าว   
( ) นโยบายและการตีความ   
( ) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีทีก่ าลังด าเนินการ   
( ) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าทีข่องเอกชน   
( ) ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกจิจานุเบกษา   
( ) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ 
    สาธารณะ   
( ) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี    

๒๐ 



( ) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง  
( ) ข้อมูลข่าวสารอืน่ ๆ เป็นการทั่วไป  (เช่น แผ่นพับกระบวนงาน รายงานวิชาการ เอกสารเผยแพร่ โปสเตอร์) 

๖. ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ต่ อ ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ข อ ง ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล บ า ง บุ ต ร 

 
๗.  “จุดเด่น”  ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 

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

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

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

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

ประเดน็ความพงึพอใจ 
ระดบัความพงึพอใจ 

มากที่สดุ มาก ปานกลาง นอ้ย 
นอ้ย
ที่สดุ 

๑. มีข้อมูลข่าวสารอันเป็นประโยชน์      

๒. การขอรับบริการได้รับความสะดวก      

๓. การสืบค้นง่ายและให้บริการรวดเร็ว      

๔. ข้อมูลข่าวสารทันสมัย      

๕. ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วน สมบูรณ์      

๖. เครื่องมือ อุปกรณ์ ให้บริการในการสืบค้น      

๗. ช่องทางการขอรับข้อมูลข่าวสาร      

๘. การสืบค้นในเว็บไซต์ง่ายและสะดวก      

๙. ข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ทันสมัยและครบถ้วน      

๑๐. การเชื่อมโยงกับศูนย์ข้อมูลจังหวัดและหน่วยงานอ่ืน       

๑๑. ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ตรงประเด็นกับความต้องการ      

๑๒. ได้รับประโยชน์จากการใช้บริการในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      

๑๓. การจัดสถานที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร      

๑๔. การจัดท าป้ายสถานที่หรือป้ายบอกที่ตั้งของสถานที่      



๘. “จุดที่ควรปรับปรุง”  ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
.............................................................................................................................................. ........................ 
.......................................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. ......................................... 
......................................................................................................................................................... ............. 

๙. ส่ิงที่อยากให้มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
......................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
...................................................................................................................................................................... 

๑๐. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
...................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 

……………………………………… 
 ศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางบตุร 

 โทร.  ๐-๓๘๐๒-๕๕๓๓,  โทรสาร  ๐-๓๘๐๒-๕๕๓๓  ตอ่ ๒๖ 

 http://www.bangbuth.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangbuth.go.th/


 แบบรำยงำนสถติกิำรให้บรกิำรขอ้มลูขำ่วสำร 
แบบรายงานสถติกิารใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางบตุร 
อ าเภอบา้นคา่ย  จงัหวดัระยอง 

ประจ าเดอืน.............................พ.ศ. ................. 

๑.  สถิติการให้บริการ 

รายการ จ านวน 

จ านวนผู้มาขอรับบริการขอ้มูลข่าวสาร (ราย)  

จ านวนการปฏิเสธการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เร่ือง)  

จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

๒.  สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
     ๒.๑  ............................................................................................................................. ................ 

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

๓.  กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ขอ้มูลข่าวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการร้องเรียน) 
    ๓.๑  ....................................................................................................................................... ...... 

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

   

(ลงชื่อ)...................................................... ผู้รายงาน 

   (...............................................) 
  ต าแหน่ง................................................................ 
  วันที่...................................................................... 

 
 
 

๒๓ 



 แบบฟอรม์ค ำขอรบับรกิำรขอ้มลูขำ่วสำรของรำชกำร 
ศนูยข์้อมลูขำ่วสำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลบำงบตุร 

แบบฟอรม์ค าขอรบับรกิารขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

ศนูยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลบางบตุร 
 

      เขยีนที่   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 

             วันที่               เดือน             พ.ศ.   

เรื่อง  ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 

  ข้าพเจ้า     นาย    นาง    นางสาว         
อายุ  ปี ประเภท    ส่วนราชการ 
       รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานของรัฐ / องค์กรอิสระ 
       ประชาชน 
       นักเรียน / นักศึกษา 
       บริษัท / ห้างหุ้นส่วน / เอกชน 
  สถานที่ติดต่อ           
  หมายเลขโทรศัพท์           

  มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
ตาม  มาตรา ๗    มาตรา ๙  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ดังนี้ 
  ๑.              
  ๒.              

  เพื่อใช้ในการ            
    ขอส าเนา จ านวน   หน้า   ขอส าเนาที่มีผู้รับรอง จ านวน  
 หน้า 
    ขอตรวจดู      ขอค้นคว้า 
    ผู้ใช้บริการสืบค้นด้วยตนเอง 

  พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ช าระค่าธรรมเนียม  ดังนี้ 
  (๑) ขอส าเนาข่าวสาร 
  จ านวน  หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๑ บาท เป็นจ านวนเงิน  บาท 
  (๒) ขอส าเนาข่าวสารที่มีผู้รับรอง 
  จ านวน  หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๕ บาท เป็นจ านวนเงิน  บาท 
  รวมเงินทั้งส้ิน  บาท 
  ได้รับข้อมูลครบถ้วน    ไม่ได้รับข้อมูลครบถ้วน เพราะ       
ระยะเวลาในการให้บริการ เร่ิมต้น   น.  ส้ินสุด   น.  รวม   นาที 
 
      ลงชื่อ   ผู้ขอรับข้อมูล 
         (   ) 

๒๔ 



เรยีน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
  เห็นควรด าเนนิการได ้      
 

  ไม่อาจด าเนินการให้ได ้   

 เหตุผล                              
                                               
                                        
                                        
                                        
 
              
                         
 (ลงชื่อ)   ผู้ให้ข้อมูล/ผู้รับค าขอข้อมูล 
    (            ) 
 
 

ค าสัง่ 

   อนุมัติ 
   ไม่อนุมัติ 

       เหตุผล                             
                                        
                                        
                                        
       
 
 
 
(ลงชื่อ)                ผู้อนุมัติ 
 

    (                     ) 
 

ผลการปฏบิตั ิ

  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บริการแล้ว 
  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
  ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บริการแล้วได้รับ 
 

ได้รับค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให้
เรียบร้อยแล้ว   จ านวนเงิน           บาท 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 หนงัสือรอ้งเรยีน 
หนงัสอืรอ้งเรียน 

 

วันที ่   เดือน     พ.ศ.   

เรื่อง ร้องเรียน     

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้าชื่อ      นามสกุล      
อยู่บ้านเลขที่     หมู่ที่     ถนน      
ต าบล     อ าเภอ      จังหวัด     
รหัสไปรษณีย์     โทรศัพท์     

ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ     
             
              
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐       
โดยมีข้อเท็จจริง  ดังน้ี 

      (๑)              
  (๒)              

      (๓)              

       พร้อมน้ี  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง     
             
             
         จ านวน    แผ่น 
 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)     ผู้ร้องเรียน 
(    ) 
 

สถานที่ติดต่อ        : ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพ ฯ   ๑๐๓๐๐ 
โทร. ๐-๒๒๘๒-๑๓๖๖       โทรสาร. ๐-๒๒๘๑-๘๕๔๓ 

๒๖ 



 หนงัสืออทุธรณ ์
หนงัสอือทุธรณ ์

เขียนที ่     

วันที่      

เรือ่ง   อุทธรณ์ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ      

เรยีน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

      ข้าพเจ้า                  ต าแหน่ง / อาชีพ      
อยู่บ้านเลขที ่    ต าบล     อ าเภอ     จังหวัด    
โทรศัพท ์      มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ               

     ด้วยเม่ือวันที่      ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ขอดูเอกสารจ านวน   รายการ จาก                 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่                
                ได้มีค าส่ังปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า           
          ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ         ที่แนบมาพร้อมนี้ 

      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ              
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 

    (ลงชื่อ) ............................................ ผู้อุทธรณ์ 
                                    (..............................................) 
สถานที่ติดต่อ       : ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพ ฯ   ๑๐๓๐๐ 
โทร. ๐-๒๒๘๒-๑๓๖๖       โทรสาร. ๐-๒๒๘๑-๘๕๔๓ 

๒๗ 



คณะผู้จดัท า 

ทีป่รกึษำ 
นายจตุรงค์  วงค์สุวรรณ    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
นายส าราญ  เกตุมณี  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
นายอ านาจ  ออมศิร ิ  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
นายคนึง  ส่งกลิ่น   เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
นางมานิสา  เติมสายทอง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางบตุร 

คณะท ำงำน 
นางสาวอัจฉราวรรณ  เกษทอง  นิติกรปฏิบัติการ 
นาวสาวปราชญาพร  ประกอบสุข ผูช่้วยเจ้าพนักงานธุรการ 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  องค์การบริหารส่วนต าบลบางบุตร 
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