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คูมือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

 
1.  ความรูเบื้อตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายที ่เกิดขึ ้นโดยมี

เจตนารมณ เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิ์ไดรับขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตาง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ

ไดรู (Ring to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดสวนเสีย โดยหนวยงานของ

รัฐผู ครอบครองขอมูลขาวสารมีหนาที่ตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีที่กำหนด และ

กำหนดหลักเกณฑที่ชัดเจนเก่ียวกับขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและให

ความคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยู ในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะ

สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมใน

กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมือง

อยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน 

เพื่อสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการพิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐในดานบุคลากร สถานที่ และงบประมาณ จึง

ใหถือวาหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคล

เทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวน

ภูมิภาค คือ จังหวัดและราชการสวนทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวน

ตำบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา เทศบาลตำบลเมืองเกา เปนหนวยงานราชการสวนทองถิ่นที่ตองจัดตั้ง

ศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 

2. วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร มี 3 วิธี คือ 

  2.1 การพิมพในราชกิจจานุเบิกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบิกษา 

  (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

  (2) สรุปอำนาจหนาที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

  (3) สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

  (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ติความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนที่เก่ียวของ 

  (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 

  ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามีการลง

พิมพในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
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  ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพร เพ่ือขายหรือ

จำหนายแจกจาย ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นมควร 

  มาตรา 8 ขอมูลขาวสารที่ตองลงพิมพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจา

นุเบกษาจะนำมาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปน

จริงมากอน 

  2.2 การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ทั้งนี้ 

ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคำสั่ง 

ที่เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4)  

อันไดแก กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้

เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปที่กำลังดำเนินการ 

(4) คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที ่

ของเอกชน 

(5) ขอมูลขาวสารที่ไดมีการจัดพิมพ เพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควร ซึ่งการลงพิมพ 

ในราชกิจจานุเบกษาไดมีการอางอิงถึง 

(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน หรือ สัญญารวมทุนกับเอกชน 

ในการจัดทำบริการสาธารณะ 

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตัง้โดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  

ทัง้นี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

(8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด 

ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถายังมีสวนที่ตองหามมิให 

เปดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการ

เปดเผยขอมูลขาวสารนั้น 

บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสำเนาที่มีคำรอง 

ถูกตองของขอมูลขาวสารตมวรรคหนึ ่งได  ในกรณีที ่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายได

นอยประกอบดวย ทั้งนี้ เวนแตจะมีกฎหมายบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะกำหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 

  2.3 การจัดหาใหตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ี

พิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือที่จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือที ่มีการจัดใหประชาชนได

คนควาตาม มาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผูนั้นระบุขอมูล
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ขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น 

ใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแต ผูนั้นขอจำนวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลา  

ในการจัดหาใหหรือจะจัดทำสำเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสาร

นั้นก็ได 

  ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารที่

มีอยูแลวในสภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม หรือจัดใหมีขึ้นใหม 

เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารที่บันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ

คอมพิวเตอร หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีที่ขอนั้น

มิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องที่จำเปนเพื่อปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผูนั้นหรือเปน

เรื่องที่จะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 

  บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐที่จะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใด

ขึ้นใหมใหแกผูรองขอ หากเปนการอดคลองดวยอำนาจหนาที่ตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว 

  ใหนำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูล

ขาวสารใหตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผูยื่นคำรองขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 11 แมวาขอมูล

ขาวสารที่ขอจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้น หรือจะ

อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอื่นก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐที่รับคำขอใหคำแนะนำ เพื่อไป

ยื่นคำขอตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 

  ถาหนวยงานของรัฐผูรับคำขอเห็นวาขอมูลขาวสารที่มีคำขอเปนขอมูลขาวสารที่จัดทำโดย

หนวยงานของรัฐแหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกำหนดตามมาตรา 16 ใหสงคำขอนั้นให

หนวยงานของรัฐผูจัดทำขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งตอไป 

 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ

นำขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 (เปนขอมูลที ่คณะกรรมการกำหนดไวใน (1)-(8) แหง

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ เผยแพรทางเว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน  ดังนั้น ขอมูล

ขาวสารที่ตองนำมาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9  

  3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7  (ขอมูลขาวสารของราชการทีตองลงพิมพใน

ราชกิจจานุเบกษา) 

ขอมูลขาวสารของราชการที่พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ กำหนดใหหนวยงาน 

ของรัฐตองสงไปลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เนื่องจากเปนขอมูลที่มีความสำคัญและตองการใหมีการเผยแพร

ใหประชาชนไดรู  ประกอบกับการนำลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาเปนการเผยแพรที่สามารถนำมาอางอิง         

เปนหลักฐานในการใชประโยชนได โดยขอมูลที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ไดแก ขอมูลขาวสารที่

เก่ียวของกับเรื่องดังตอไปนี  
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(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการด าเนินงานของหนวยงานของรัฐ 

(2) สรุปอำนาจหนาที่ที่สำคัญและวิธีการด าเนินงานของหนวยงานของรัฐ 

(3) สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผนนโยบาย หรือการ 

ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีข้ึน โดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ โดยขอมูล

ขาวสารที่เกี่ยวของกับเรื่องดังกลาว หากยังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาจะนำมาใชบังคับในทางที่ไมเปน

คุณแกบุคคลใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมากอนแลวเปนเวลาพอสมควร 

อยางไรก็ดี ในกรณีที่มีกฎหมายเฉพาะกำหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผยขอมูลขาวสารดังกลาว ดวยวิธีการ

อยางอื่น และไดมีการดำเนินการตามวิธีการนั้น ๆ แลว ถือไดวามีการเผยแพรหรือเปดเผยขอมูลขาวสาร

ดังกลาวแลว 

(5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนดซึ่งปจจุบัน 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารราชการยังไมไดกำหนดขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐตองนำไปลงพิมพในราช

กิจจานุเบกษาเพ่ิมเติม ตามบทบัญญัตินี ้ 

 3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 (ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตองรวบรวมไวให

ประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร) 

 ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดเปนขอมูล

ขาวสารที่มีความสำคัญรองลงมาจากขอมูลขาวสารของราชการประเภทที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

กลาวคือ เปนขอมูลขาวสารของราชการที่ประชาชนควรไดรู กฎหมาย จึงกำหนดหนาที่ใหหนวยงานของรัฐ   

จัดรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูเม่ือใดก็ได ซึ่งไดแกขอมูลดังตอไปนี้ 

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคำสั่ง 

ที่เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4)  

อันไดแก กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ 

เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(3)แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำป ของปที่กำลังดำเนินการ 

(4) คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที ่

ของเอกชน 

(5) ขอมูลขาวสารที่ไดมีการจัดพิมพ เพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควร ซึ่งการลงพิมพ 

ในราชกิจจานุเบกษาไดมีการอางอิงถึง 

(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน หรือ สัญญารวมทุนกับเอกชน 

ในการจัดทำบริการสาธารณะ 

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตัง้โดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  

ทัง้นี้ ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

(8)ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด 

8.1 ประกาศประกวดราคา สอบราคา 
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8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง 

8.3 ขอมูลเก่ียวกับสิ่งแวดลอม 

8.4 กำหนดใหขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวชี้วัดความโปรงใส ของ

หนวยงานของรัฐ เปนขอมูลขาวสารท่ีจะตองจัดไวใหประชานตรวจดูตามาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แหง

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 

- ดานการจัดหาพัสดุ 

- ดานการบริการประชาชน 

- ดานการบริหารงานของหนวยงาน 

- ดานการบริหารงบประมาณ 

- ดานการบริหารงานบุคคล 

- ดานการติดตามและประเมินผลการติดตามของหนวยงาน 

 ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผย

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูล

ขาวสารนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู สำเนา หรือขอสำเนา

ที่มีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึงถึงการชวยเหลือผูมี

รายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

 คนตางดาวจะมีสทิธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 

 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา 

  ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนตามมาตรา 

9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดู ประกอบกับไดมีประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของ

ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูล

ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคำปรึกษาที่เปนประโยชนโดย

ประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลท่ีถูกตองเปนปจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราว

รองทุกขเก่ียวกับหนวยงานและเผยแพรการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

  เทศบาลตำบลเมืองเกา เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของประชาชนใหมี

สิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขึ้น 

โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกาใหบริการที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองเกา เลขที่63 หมู

8 ตำบลเมืองเกา อำเภอเมือง จังหวัดขอนแกน 40000 ศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสเทศบาลตำบล  

เมืองเกา http://www.oic.go.th/infocenter57/5783/ และไดจัดทำคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนย

ขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกา เพื่อเปนสวนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ ซึ ่งจะเปนแนวทางในการเสริมสรางความรู  ความเขาใจในวิธีการ ขั ้นตอนในการปฏิบัต ิงาน              
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การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพื่อใหบุคลากรของสำนักงานฯ สามารถใหบริการขอมูลขาวสารได

อยางมีประสิทธิภาพมีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับขอมูล

ขาวสารจากทางราชการ 

 

วัตถุประสงค 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

เทศบาลตำบลเมืองเกา มีวัตถุประสงค ดังนี ้

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาที่ผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตอง

เปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 

2. เพื ่อใหเกิดความมั ่นใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผู ใชบริการ มี

ประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 

4. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

5. เพื ่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาที ่ประจำศูนยขอมูลขาวสารของ

หนวยงานภาครัฐอ่ืนๆ 

 

ขอบเขต 

 คู มือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี ้ครอบคลุมถึง

สาระสำคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนย

ขอมูลขาวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ 

รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติที่เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูล

ขาวสาร หรือผูท่ีตองการศกึษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  

 

คำจำกัดความ 

 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวาสื่อที่มีความหมายใหรู เรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่ง

ใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทำไว

ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการ

บันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาสารที่อยูในความครอบครองหรือ

ควบคูดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร

เก่ียวกับเอกชน 

 “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาที ่ของ

หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปดเผยและ

ตรวจสอบไดทั้งเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
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 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 

เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู

นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะ

เสียงของคน หรือรูปถายและใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 

ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจำกัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐ

ครอบครอง หรือควบคุมไวตามอำนาจหนาที่ของหนวยงานนั้น ๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่

ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 

 บทบาทและหนาที่ความรับผดิชอบ 

 5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี ้

  5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้บริการ

ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

  5.1.2 มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับ

การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนเฉพาะ 

  5.1.3 มีปายบอกถึงที่ตั ้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่

เกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสาร

เทศบาลตำบลเมืองเกา 

  5.1.4 มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกา 

  5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

2540 ตามมาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

  5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ 

เชน แตงตั้งคณะกรรมการ 

 5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

ตามมาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

 5.3 บริหารจัดหารเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการอยางเปนระบบ เชน 

แตงตั ้งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลเมืองเกา เก็บสถิติขอมูลขาวสารดำเนินการรักษา

มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

 5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน 

จัดอบรม สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมโครงการตาง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของ

ราชการ เผยแพรความรูผานสื่อตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชมสำรวจความตองการและความคาดหวัง

ของผูมีสวนไดสวนเสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกา 

 5.5 เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู บริหารลงนามแลว

เผยแพรบนเว็บไซตเทศบาลตำบลเมืองเกา  
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

          การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. เจาหนาที ่ประจำศูนยขอมูลขาวสาร

ของทางราชการ (คำสั ่งเทศบาลตำบล
เมืองเกาที ่ 124/2566 ลงวันที ่  1 
มีนาคม 2566) 

1.1 รับเรื่อง คำรองขอ รองเรียน รองทุกข คำขอตาง ๆ  
เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร ใหคำแนะนำใหคำปรึกษาเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานในเรื่องดังกลาวกับผูที่มาติดตอทางขอมูลขาวสาร ใน
สวนงานที่เกี่ยวของกับงานที่ตนรับผิดชอบ และดำเนินการ
เสนอเรื่อง ตอสักนัก/กอง/ฝาย คณะกรรมการขอมูลขาวสาร
เทศบาลตำบล เม ื อ ง เก  า  เพ ื ่ อปฏ ิบ ั ต ิ ให  เ ป  น ไปตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

1.2 ประสานงานและกลั่นกรองคำรองขอ รองเรียน รอง 
ทุกข คำขอตางๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร ในเรื่องนั้น ๆ และ
หากเห็นวาอยูในอำนาจหนาที่ของตนหรือไม หรือถามีปญหาที่
ตองดำเนินการวินิจฉัย ใหเสนอเอกสารและหลักฐานที่เก่ียวของ
ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลเมืองเกา 
เพ่ือวินิจฉัยตอไป 

1.3 ใหเจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลขาวสาร ปฏิบัติหนาที ่
ดวยความเรียบรอย และปฏิบัติอยางเต็มความสามารถ เพื่อให
งานบรรลุวัตถุประสงคดวยความเรียบรอย การดำเนินงานหาก
พบปญหาหรืออุปสรรคใหรีบรายงานตอคณะกรรมการขอมูล
ขาวสาร 

1.4 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่เทศบาลตำบลเมืองเกา  
คณะกร รมกา ร ข  อม ู ล ข  า ว ส า ร  ม อบ หม าย เ ก่ี ย ว กั บ
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ2540 มติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

2.คณะกรรมการขอมูลขาวสารเทศบาล
ตำบลเมืองเกา(คำสั่งเทศบาลตำบลเมือง
เกาที ่ 123/2566 ลงวันที ่ 1 มีนาคม 
2566) 

2.1 กำหนดมาตรการเก่ียวกับการบริการ การจัดระบบ การขอ 
การขออนุญาต และการบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
2.2 ใหคำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร
ที ่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษารวมทั ้งการจัดพิมพและการ
เผยแพร 
2.3 ใหคำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ 
การพิจารณาประเภท 
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บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 
 2.4 ใหคำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำและ

ปรับปรุงขอมูลขาวสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณหรือขอมูลขาวสารอ่ืนที่เปนประโยชนตอราชการ 
2.5 ใหคำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นในกรณีมีปญหาและ
อุปสรรคเก่ียวกับการดำเนินการ 
2.6 ใหคำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นในกรณีมีปญหาและ
อุปสรรคเก่ียวกับการดำเนินการ 
2.7 ใหอำนาจหนาที่ในการวิจัยขอมูลขาวสาร วาควรเปดเผย
หรือไมเปดเผย 
2.8 ดำเนินงานอื่นใดตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารชอง
ทางราชการ พ.ศ.2540 

 

 3.7 ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ

เจาหนาที่ประศูนยชวยแนะนำคนหาใหก็ได 

7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสำเนาหรือสำเนาขอมูลขาวสารที่มีคนรับรอง

ความถูกตองใหยื่นคำรองตามแบบฟอรมที่เทศบาลตำบลเมืองเกา กำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุขอมูล

ขาวสารที่ตองการลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารที ่ประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

เจาหนาที่ประจำศูนยจะสงคำขอไปใหหนวยงานที่ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดำเนินการตอไป 

๗.๕ กำหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 

 7.5.1 การใหบริการสำเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกำหนด

ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 

 7.5.2 การใหบริการสำเนาถูกขอมูลขาวสารอื่นๆ ที่พรอมจะใหไดกำหนดระยะเวลาภายใน

วันทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งที่ไมเกิน 15 วัน 

 7.5.3 ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสำเนาใหแลวเสร็จ

ภายใน 15 วัน เทศบาลตำบลทาลานจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับขอมูลขาวสารไดใน

วันที่เทาใด 
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แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ณ ศูนยขอมูลขาวสารของทางราชการ เทศบาลตำบลเมืองเกา 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน  

               ตรวจดวูามีขอมูลขาวสารที่ตองการ                                 
อยูในศูนยขอมูลขาวสารของราชการหรือไม 

ถา้ ม ีขอ้มลูข่าวสารในศนูย ์
ถา้ ไม่มี ขอ้มลูข่าวสารในศนูยฯ์ แต่มี

ในหน่วยงานนนั 

ช่วยเหลือแนะนาํ/คน้หาขอ้มลูขา่วสาร 

ทเีก็บ ณ ศูนยฯ์ หรือแยกเก็บไวต้า่งหาก 

ถ่ายสาํนา 

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

ถา้ ไม่ม ีขอ้มลูในหน่วยงานนนั ใหแ้นะนาํ

ไปขอทหีน่วยงานอนื 

ใหก้รอกแบบฟอรม์คาํขอ 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอก

แบบฟอรม์หรือเจา้หนา้ทกีรอกเอง 

ส่งผูร้บัผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย

ขอ้มลูข่าวสารตามคาํขอไดห้รือไม ่

ติดต่อนดัหมายมาฟังผลคาํขอ 

ให ้

ถ่ายสาํเนา 

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

ใหบ้างส่วน 

ส่วนทีให ้ถ่ายสาํเนา 

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

ส่วนทีปฏิเสธ แจง้สิทธิ

อทุธรณแ์ก่ผูข้อ 

ไม่ให ้

แจง้สิทธิอทุธรณ ์

แนะนาํขอ้ปฏบิตัิ/ยกเวน้

ตามกฏหมายกาํหนด 

ไม่ม ี

ผูข้อไม่เชอื 

แนะนาํใหใ้ชสิ้ทธิ

รอ้งเรียน 
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คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา 

 

1. แนะนำใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดเตรียมไวเพ่ือ 

สืบคนขอมูลขาวสารตามที่ตองการ 

2. ชวยเหลือ ในการใหคำแนะนำและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให 

คำแนะนำกับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ที่ใด อยางไร ทั้งนี้ตองคำนึงถึงความ

สะดวกของประชาชนเปนหลัก  

4. ในกรณทีี่สงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาที่ประจำศูนยขอมูล 

ขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผูที่เจาหนาที่สงสัยวาจะเปนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็

ได แตเจาหนาที่จะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได 

เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร 

5. * เมื่อประชาชนขอถายสำเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจาหนาที่ดำเนินการถายสำเนาใหโดยคิด 

คาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษA4  หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท 

เปนตน 

6. *หากประชาชนตองการใหรับรองสำเนาถูกตอง เจาหนาที่จะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละไม 

เกิน 5 บาท อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคำนึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

 

หมายเหตุ 

*ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสำเนา  

หรือขอสำเนาที่มีมีการรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2564 

 

ระยะเวลาแตละขั้นตอน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

(1) ผูประสงคจะขอขอมูลขาวสาร หรือผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอพรอม

เอกสารหลักฐาน 

5 นาที 

(2) เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอขอมูลขาวสาร วาเปนขอมูลประเภท

ไหน สามารถเปดเผยไดหรือไม โดยคณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสาร 

5 วัน 

(3) กรณีเปนขอมูลเปดเผยได ถายเอกสารสำเนา/สงขอมูลทาง

อิเล็กทรอนิกส 

กรณีเปนขอมูลเปดเผยไมได/ไมมีขอมูล แจง/แนะนำผูขอขอมูล

ขาวสาร 

1-2 วัน 
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เอกสารอางอิง 

 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการที่เกิดข้ึนกอนวันที่

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคบั 

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจด ู

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ

เรียกคาธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของ

ราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 

กำหนดใหประกาศประกวดราคา และประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวน

ราชการลงนามแลวเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) 

แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กำหนดใหขอมูล

ขาวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่ตอง

จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 

2.6 กฎกระทรวง(พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

2540 ใหไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 
 



แบบประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา 

ตอนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 

1. เพศ    ชาย   หญิง 

2. อาย ุ  20-30 ป  31 – 40 ป        41-50 ป       มากกวา 51 ป 

3. วุฒิการศกึษา  ต่ำกวาปริญญาตรี     ปริญญาตรี      ปริญญาโท    ปริญญาเอก 

4. ประเภทผูรับบริการ  ราชการ/รัฐวิสาหกิจ   นักเรียน/นักศึกษา  สื่อมวลชน   ประชาชนทั่วไป 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการใหบริการ ( กรุณาทำเครื่อง หนาขอความที่ตรงกับความคิดเห็นทานที่สุด) 

ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 
1. มีขอมูลขาวสารอันเปนประโยชน      
2. การขอรับบริการไดรับความสะดวก      
3.  การสืบคนงายและใหบริการรวดเร็ว      
4. ขอมูลขาวสารทันสมัย      
5.ขอมูลขาวสารมีความครบถวนสมบูรณ      
6.เครื่องมือ อุปกรณใหบริการในการคืบคน      
7.ชองทางการขอรับขอมูลขาวสาร      
8.การสืบคนในเว็บไซตงายและสะดวก      
9.ขอมูลขาวสารในเว็บไซตทันสมัย ครบถวน      
10.การเชื่อมโยงกับศูนยขอมูลจังหวัดและ
หนวยงาน 

     

11.ไดรับขอมูลขาวสารที่ตรงประเด็นกับความ
ตองการ 

     

12.ไดรับประโยชนจากการใชบริการในศูนย
ขอมูลขาวสาร 

     

13.การจัดสถานที่ใหบริการขอมูลขาวสาร      
14.การจัดทำปายสถานที่บอกที่ตั้งของสถานท่ี      

 

ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม........................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกา 

โทร. 0 4328 8102-5   โทรสาร 0 4325 8106 



แบบขอขอมูลขาวสารของหนวยงานราชการ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา 

******************************** 
เขียนที ่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา  

วันที.่.............เดือน..................................พ.ศ. ....................  
เรื่อง     ขอขอมูลขาวสารของราชการ  
 

เรียน     นายกเทศมนตรีตำบลเมืองเกา 
 

               ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว......................................................................อยูบานเลขที่................... หมู
ที.่.........ตำบล............................................อำเภอ......................................จังหวัด..........................................  
อาย ุ      20 - 30 ป      31 -40 ป        41 – 50 ป    51 ปขึ้นไป  
อาชีพ    สวนราชการ    รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานของรัฐ/องคกรอิสระ   นักเรียน/นักศึกษา  
 อื่นๆระบุ..................................... บัตรประจาตัวประชาชน/บัตรขาราชการ เลขที่................................................ 
หมายเลขโทรศัพท.........................................  
มีความประสงคขอขอมูลขาวสารจากศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลเมืองเกา  ตาม มาตรา 7 มาตรา 9 ดังนี ้ 
ประเภทขอมูลที่จะขอ (ระบุ)…………………………………………………………………………………………………………………….  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เพ่ือใชในการ.............................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
โดยจะขอ   รับทราบขอมูลขาวสาร  
              คัดสาเนาขอมูลขาวสารและถายเอกสาร จำนวน.................หนา ราคา......................บาท  
             อ่ืนๆ โปรดระบุ............................................................................................................  
 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป  
 
 

ขอแสดงความนับถือ  
 

  (ลงชื่อ)..........................................................ผูขอขอมูล  
        (............................................................)  

 

 


