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คูมือการปฏิบัติงาน 
ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการองคการบริหารสวนตาํบลโคงยาง 

--------------------------------- 
1.  ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณ
เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู      
(Right to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจําเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐ          
ผูครอบครองขอมูลขาวสาร มีหนาที่ตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีที่กําหนด และกําหนด
หลักเกณฑที่ชัดเจนเก่ียวกับขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความ
คุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการ
บริหารและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมี
ประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งขึ้น  

ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวให
ประชาชนเพื่อสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสานักงานคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และ
งบประมาณ จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐ  
ที่เปนนิติบุคคลเทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา
ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการ
บริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา องคการบริหารสวนตําบลโคงยาง เปนราชการสวน
ทองถิ่นจึงมีหนาที่ตามกฎหมายท่ีจะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ  

 

2.  วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร มี 3 วิธี คือ  
2.1. การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
(1)  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 

(2)  สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน  
(3)  สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคาแนะนาในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ  
(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คาสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ

การตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนที่เก่ียวของ  
(5)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด  
ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพ

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว               
ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือ

จําหนายจายแจก ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นสมควร  



มาตรา 8 ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษา จะนํามาใชบังคับในทางที่ไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปน
จริงมากอนแลวเปนเวลาพอสมควร  

2.2 การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด  

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคําสั่งที่
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว  

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ  
(4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่

ของเอกชน  
(5) สิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรอืสัญญารวมทุนกับเอกชน

ในการจัดทําบริการสาธารณะ  
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตร ี

ทั้งนี้ ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย  
(8) ขอมูลขาวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผย

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้น  

บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือ         
ขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดย         
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึง ถึงการ
ชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี ้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน  

คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 

มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะกําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน  

2.3. การจัดหาใหตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ี
ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือที่จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือที่มีการจัดใหประชาชนได
คนควาตามมาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอื่นใดของราชการ และคําขอของผูนั้นระบุขอมูล
ขาวสารท่ีตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น 
ใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแต ผูนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาใหหรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้น   
ก็ได  

ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารที่
มีอยูแลวในสภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม 
เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารที่บันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกําหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีที่ขอนั้น



มิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องที่จําเปนเพื่อปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูนั้นหรือเปน
เรื่องที่จะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได  

บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐทีจ่ะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใด
ขึ้นใหมใหแกผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาที่ตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว  

ใหนําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูล
ขาวสารใหตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผูยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 11 แมวาขอมูล
ขาวสารที่ขอจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้นหรือจะอยู
ในความควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอ่ืนก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐที่รับคําขอใหคําแนะนา เพ่ือไปยื่น
คําขอตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา  

ถาหนวยงานของรัฐผูรับคําขอเห็นวาขอมูลขาวสารที่มีคําขอเปนขอมูลขาวสารที่จัดทําโดย
หนวยงานของรัฐแหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบที่กําหนดตามมาตรา 16 ใหสงคําขอนั้นให
หนวยงานของรัฐผูจัดทําขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งตอไป  
 
3. แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดเปน

มาตรการเพื่อใหหนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของ

ราชการ และไดบัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ี

กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจด ู

ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูล

ขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” 

กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานที่ใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก จัดทํา
ดัชนี เพ่ือใหคนควาไดสะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูได

โดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูล
ขาวสารฯ สรุปไดดังนี้  

1. สถานที่ตั้ง  
-  ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก  
-  เปนสัดสวน  
-  มีปายชื่อศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน  
2. วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และส่ิงอํานวยความสะดวก  
-  โตะ/เกาอี้ สาหรับเจาหนาที่และประชาชน  
-  ตู/ชั้น ใสแฟมเอกสาร  
-  เครื่องคอมพิวเตอร โทรศพัท/โทรสาร  
-  แบบฟอรม เครื่องเขียน  
-  แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ  
3. การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  
-  ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ  
-  มีจิตบริการ (Service mind)  



-  จัดทําดัชนี/จัดทําแฟมขอมูลได  
-  สามารถปฏิบัติหนาที่ประจําศูนยไดอยางตอเนื่อง  
4. การจัดทําดัชนี  
-  ดัชนีรวม    
-  ดัชนี/สารบัญประจํา 
5. การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ (ตอ)  
-  มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/ การศึกษาดูงาน  
-  กําหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ (บอรด ฯลฯ)  
-  กําหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต)  
-  การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ  
-  จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา  
มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 กําหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ

นําขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 (เปนขอมูลที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เปนขอมูลที่
คณะกรรมการกําหนดไวใน (1) – (8)] แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงาน    
ทุกหนวยงาน ดังนั้น ขอมูลขาวสารที่ตองนามาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 
7 และมาตรา 9 

 

3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 7  
> ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
1.  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน  
2.  สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทที่แทจริงของ    

แตละหนวยงาน รูถึงวิธีการหรือกระบวนการทางาน  
3.  สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ เปนการ

เพ่ิม ความสะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด  
4.  หลักเกณฑที่มีสภาพอยางกฎมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชน (ยกเวนกฎที่มีผลเฉพาะตอเจาหนาที่ใน

องคกร เชน กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่ไมมีผลตอเอกชนเปนการทั่วไป  
5.  ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด  

ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการ      
ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้น ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว        
ใหหนวยงานของรัฐรวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขาย หรือ จําหนาย      
จายแจก ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นสมควร  

3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 9  
> ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร  
1.  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน ไดแก คําสั่ง การอนุญาต อนุมัต ิ         

การวินิจฉัย การอุทธรณ ที่กระทําโดยเจาหนาท่ี (เปนคําสั่งปกครอง) เชน * คําวินิจฉัยของคณะกรรมการ
อุทธรณตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงานทองถ่ินมีคาสั่งไมอนุญาตคําขอ * ผลการพิจารณา
อุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ * คําสั่งไมอนุญาตใหตั้งทาเรือ คําสั่งพักใบอนุญาตหรือถอน
ใบอนุญาตของกรมการขนสงทางน้ํา  

 
 



2.  นโยบายสําคัญ หรือการตีความขอกฎหมาย  
2.1  นโยบาย เชน นโยบายรัฐบาล นโยบายตํารวจแหงชาต ินโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบาย

ของหัวหนาสวนราชการ เปนตน  
2.2  การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา 

การหารือขอกฎหมายเกี่ยวกับการดําเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน การหารือ

ปญหาการบังคับใช พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 เปนตน 

3.  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจาปของปที่กําลังดําเนินงาน เชน  
* แผนยุทธศาสตรของหนวยงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. ....  
* แผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ....  

4. คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 
เชน  

* คูมือการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง เคลื่อนยายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

* คูมือการขอประกันตัวผูตองหาในชั้นตาง ๆ (ชั้นตํารวจ ชั้นศาล)  
* คูมือการขออนุญาตตั้งโรงแรม  
* คูมือการขออนุญาตตั้งปมน้ํามัน  
* แผนแมบทของหนวยงาน หรือ แผนพัฒนาดานตาง ๆ ของปที่กําลังดําเนินการ ที่กําหนดไว

ในแผน  
* เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....  
* แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ พ.ศ. ....  

5. สิ่งพิมพที่ไดมีการอางถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจํานวนพอสมควรแลว ก็ไมจําเปนตองนําลงพิมพในราชกิจจาฯ 

ทั้งหมด ลงพิมพแตเพียงวา ไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว โดยอางถึงสิ่งพิมพที่มีการเผยแพรแลวไวใน  
ราชกิจจาฯ ดวยกฎหมายจึงกําหนดใหตองนําสิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ นํามารวมไวเพ่ือให
ประชาชนเขาตรวจดูไดดวย เชน  

* ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชี  

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา
บริการสาธารณะ  

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทําบริการสาธารณะ เชน 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจําทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานใหเอกชนเก็บขยะมูลฝอย
ของ กทม. เปนตน จัดทําประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เชน สัมปทานการทําเหมืองแร สัมปทานการ
ทําไม สัมปทานเก็บรังนกนางแอน เปนตน  

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ใหสิทธิเอกชนกระทาการแตเพียงผูเดียว เชน 
สัญญาใหผลิตสุรา  

6.3 สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เปนของรัฐแตมี
การรวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา เชน สัญญารวมทุนระหวาง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เปนตน  

6.4 สัญญาอื่นๆ เชน สัญญาจัดซื้อจัดจางตาง ๆ  
 



7. มติคณะรัฐมนตร ีหรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย และแตงตั้งโดยมต ิครม.  
7.1 มติ ครม.  
7.2 มติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย เชน มติคณะกรรมการธนาคารแหงประเทศไทย 

เปนตน และท่ีแตงตั้ งโดยคณะรัฐมนตรี เชน  มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.)                 

มติคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา มติคณะกรรมการ

สิ่งแวดลอมแหงชาติ มติคณะกรรมการกากับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน 

8. ขอมูลขาวสารตามที่คณะกรรมการกําหนด  
8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหนาสวนราชการลงนามแลว  
8.2 สรปุผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจางประจําเดือน  
8.3 ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลที่

คณะกรรมการกําหนด 
ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผย 

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูล
ขาวสารสวนนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจด ูสําเนา หรือ ขอสําเนา
ที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมี
รายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี ้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน  

คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 

ศูนยขอมูลขาวสาร อบต.โคงยาง 
องคการบริหารสวนตําบลโคงยาง ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสาร พ.ศ.2540 โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง” โดยมี

หนาที่ใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู ณ งานธุรการ 

สํานักงานปลัด ชั้น 1  องคการบริหารสวนตําบลโคงยาง เลขที่ 99 หมูที่ 4 ตําบลโคงยาง อําเภอสูงเนิน จังหวัด

นครราชสีมา 30170  โทร. 099-0039971 

วัตถุประสงค 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลโคงยาง มีวัตถุประสงค ดังนี.้- 
1.  เพื่อใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาที่ผูเก่ียวของมีการปฏิบัติ

ถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ  
2.  เพ่ือให เกิดความมั่นใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผู ใชบริการ                 

มีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน  
3.  เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ  
4.  เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

5.  เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน  

6.  เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของ

หนวยงานของรัฐอื่นๆ 



ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึง

สาระสําคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนย

ขอมูลขาวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ 

รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติที่เก่ียวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสาหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล

ขาวสาร หรือผูท่ีตองการศกึษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

คําจํากัดความ 

                “องคการบริหารสวนตําบล” หมายความวา องคการบริหารสวนตําบลโคงยาง อําเภอ     
สูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

               “หนวยงานในสังกัด” หมายความวา สํานัก สวน กองหรือหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทา
กอง ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล 

              “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา ขอมูลขาวสารของราชการตามกฎหมายวาดวยขอมูล
ขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสารแบละสวนราชการ            
ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง 

       “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูล
ขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

       “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่เก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ
บุคคล เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อ
ของผูนั้นหรือมีหมายเลข รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึก 
ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึง      
แกกรรมแลวดวย 

      “ศูนยขอมูลขาวสาร” หมายความวา ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล  
โคงยาง ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

     “นายกองคการบริหารสวนตําบล” หมายความวา นายกองคการบริหารสวนตําบล      
โคงยาง 

                “คณะกรรมการ”หมายความวา คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน
ตําบลโคงยาง 

                “วัน” หมายความวา วันตามปฏิทิน 
                “วันทําการ” หมายความวา วันทําการตามปกติของหนวยงานของรัฐ 
                “คําขอ” หมายความวา คําขอขอมูลขาวสารตามระเบียบนี ้

 

 

 

 



หนาที่ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง 1.1 กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูล

ขาวสาร  

2. คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน
ตําบลโคงยาง (รองนายกองคการบริหารสวนตําบล     
โคงยางเปนประธาน) คําสั่ง อบต.โคงยาง ที่ 342/2567 
ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.1  เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบริหาร  
การจัดระบบ  การขอ  การอนุญาต  และการบริหารขอมูล
ขาวสาร 
2.2  ใหคํ าแนะนํ าหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารที่ลงพิมพ ในราชกิจจานุ เบกษา  รวมทั้ งการ
จัดพิมพและการเผยแพร 
2.3  ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับหลักเกณฑ
การพิจารณาประเภทขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย หรือ
ขอมูลขาวสารที่เปนความลับของราชการ 
2.4  ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นที่เก่ียวกับประเภท
ของขอมูลขาวสารที่ควรจัดเก็บไวที่องคการบริหารสวน 
หรือสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกาตาม
กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 
2.5  ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทํา
และป รับ ป รุ งข อ มู ล ข าวส ารตาม ระเบี ยบ สํ านั ก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  หรือขอมูลขาวสาร
อ่ืนที่เปนประโยชนตอราชการ 
2.6  ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการเชื่อมโยงขอมูล
กับสวนราชการ 
2.7  ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีท่ีมีปญหา
และอุปสรรคเก่ียวกับการดําเนินการตามระเบียบนี้ 
2.8  แตงตั้ งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือ
ปฏิบัติการในเรื่องใดๆ  ตามทีค่ณะกรรมการมอบหมาย 
2.9 เชิญบุคคลใด มาสอบถามหรือใหชี้แจงแสดงความเห็น
เก่ียวกับขอมูลขาวสาร 
2.10 ดําเนินงานอื่นใดตามที่ประธานกรรมการองคการ
บริหารสวนตําบลมอบหมาย 
 
 
 

 



บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 
3.  คณะทํางานบริการขอมูลขาวสารของ อบต.โคงยาง 
(ปลัดองคการบริหารสวนตําบลโคงยางเปนประธาน
คณะทํางาน) คําสั่ง อบต.โคงยาง ที่ 355/2567 ลงวันท่ี 
30  กรกฎาคม 2567 
 

3.1  จัดเตรียมขอมูลขาวสารในสวนราชการที่รับผิดชอบ 
เพ่ือใหบริการแกประชาชนผูรองขอ 
3.2  ควบคุมตรวจสอบการใหขอมูลของสวนราชการที่
รับผิดชอบเปนไปตามระเบียบขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลโคงยาง 
3.3  รายงานการใหบริการขอมูลขาวสารของสวน
ราชการใหศูนยขอมูลขาวสารทราบ 
3.4  ตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลขาวสารในสวน
ราชการที่รับผิดชอบปรับลงในดัชนีขอมูลขาวสารใหเปน
ปจจุบันอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ 
3.5  ดําเนินงานอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. เจาหนาที่ดูแลศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหาร
สวนตําบลโคงยาง 
    4.1  นางสาวรัตนา  จิรลานนท  หัวหนาสํานักปลัด 
    4.2  นายสุรสิทธิ ์    สุระ         เจาพนักงานธุรการ 

4.1 จัดแฟมขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
4.2  จัดทําบัญชีและบัตรดัชนีรายการเพ่ือควบคุมขอมูล
ขาวสารที่จัดมาไวในศูนยขอมูลขาวสาร 
4.3  ใหบริการและแนะนําประชาชนท่ีเขามาตรวจดู 
ขอมูลขาวสาร 
4.4  ใหบริการถายสําเนาเอกสาร กรณีมีการรองขอ  
รวมทั้งใหการรับรองความถูกตองของสําเนา  
4.5  ประสานงานกับทุกสวนราชการในองคการบริหาร
สวนตําบลโคงยางในการจัดเก็บขอมูลขาวสาร 
4.6  จัดทําสมุดทะเบียนผูเขามาขอตรวจดูและจัดทํา
รายงานสถิติการเขาใชบริการศนูยขอมูลขาวสารฯ ให
นายกองคการบริหารสวนตําบลโคงยางทราบทุกสิ้นเดือน 
4.7  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ขององคการบริหารสวนตําบลโคงยางมอบหมาย 

 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัต ิ
การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไมยุงยากสลับซับซอน 

เจาหนาที่หรือ ผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตางๆ ที่ระบุตามขางลางนี ้จะทําใหการใหบริการแกผูมา
รับบริการ เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และที่สําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ     
ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาที ่/สานักงานหรือองคกร  
การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี้.- 

1. ประชาชนสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคงยาง  ไดดังนี้  
1.1 สําหรับการขอขอมูลขาวสารตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลโคงยาง ใหยื่น   คําขอ

ตามแบบพิมพที่องคการบริหารสวนตําบลโคงยางกําหนด ไดที่ งานธุรการ  สํานักปลัด อบต.  ในวันและเวลา
ราชการ โดยจะตองระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรวาเปนขอมูลขาวสารใด 



1.2 องคการบริหารสวนตําบลโคงยาง จะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหแกผูขอ หรือแจงปฏิเสธ
การใหขอมูลขาวสารแกผูขอภายในเวลาอันสมควร แตทั้งนี้ตองไมเกิน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ เวนแตมี
เหตุอันสมควรสวนราชการที่ไดรับมอบหมาย อาจขยายระยะเวลาออกไปไดอีก แตคราวละไมเกิน 15 วัน  

1.3 ใหหัวหนาสวนราชการ เปนผูเสนอเรื่องให ปลัด อบต. ทราบ และเสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลโคงยาง เปนผูพิจารณา จัดหา อนุมัติ หรือไมอนุมัติการใหขอมูลขาวสาร ท้ังนี้หากเปนการไม
อนุมัติจะตองระบุเหตุผลเปนลายลักษณอักษร ไวเปนหลักฐานดวย และชี้แจงเหตุผลให ผูขอ/ตรวจ/ดู/ ขอมูล
ขาวสารของราชการทราบดวย 

1.4 ผูขอตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ สามารถขอสําเนาเอกสาร หรือสําเนาเอกสารที่มี
คํารับรองถูกตองได โดยเสียคาบริการถายเอกสารตามอัตราที่องคการบริหารสวนตําบลโคงยางกําหนด  

1.5  สวนราชการที่ เกี่ยวของตองจัดหาขอมูลขาวสารแกผูขอภายในเวลาอันสมควร           
ตามขอ 1.2  เวนแตผูขอนั้น 
ขอพงึปฏิบตั ิ 

การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากทีสุ่ด 

แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอแบบคําขอขอมูลขาวสาร ที่งานธุรการ สํานักงานปลัด 

กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารใหครบถวน 

ขออนุมัติจากปลัด อบต. และนายก อบต. 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

ประสานงานสวนราชการที่

เกี่ยวของเพื่อขอขอมูล 

ผูขอลงชื่อรับทราบการไม

อนุมัติ 

ลงชื่อรับขอมูลที่ไดรองขอ เจาหนาที่ลงชื่อรับทราบการไมอนุมัติ 

เจาหนาที่ลงชื่อใหขอมูล 

หมายเหต ุ 1.  ระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสารดําเนินการแลวเสร็จภายใน ๑ วัน ที่รับคําขอ 

     2.  หากขอมูลที่ขอมีจํานวนมากไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาที่จะแจงกําหนดวันให 
              3.  หากมการรองขอใหสําเนาขอมูล ใหผูรองขอเปนผูรับผิดชอบคาใชจาย   



เอกสารอางองิ 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่  24 กุมภาพันธ 2541        
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันที่พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ  

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่  24 กุมภาพันธ 2541         
เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู  

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวัน ท่ี 7 พฤษภาคม 2542        
เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสาเนา หรือขอสาเนาที่มีคารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง       
กําหนดใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐที่หัวหนาสวนราชการลงนามแลว
เปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540  

2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่  1 ธันวาคม 2543                
เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่
ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที ่25 มิถุนายน 2541  

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที ่30 มิถุนายน 2542  

3. คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง ที ่6/2558 ลงวันที ่5  มกราคม  2558  
4. คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง ที ่7/2558 ลงวันที ่5  มกราคม  2558 

5. คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง ที ่8/2558 ลงวันที ่5  มกราคม  2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรมที่ใช 
1.  สมุดลงทะเบียนผูขอตรวจดู/ขอสําเนาขอมูลขาวสาร 
 

สมุดลงทะเบียนผูขอตรวจดู/ขอสําเนาขอมูลขาวสาร 
ขององคการบริหารสวนตําบลโคงยาง  อําเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา

 
วัน เดือน 

ป 

ลําดับ

ที ่
ชื่อ-สกลุผูตรวจดู/ขอสําเนา เรื่องที่ขอตรวจดู/ขอสําเนา ที่อยู สถานท่ีติดตอได เบอรโทรศัพท 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 



2.  แบบแสดงความคิดเห็น 
 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง 

******************** 
วัตถุประสงค :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพื่อทราบระดับการใหบริการของทางราชการ การแสดง

ความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดขีึ้น 

1.  วันที่มารับบริการ.....................เดือน......................................... พ.ศ. ........................... 

2.  เพศ    ชาย   หญิง 

3.  อาชีพ  ขาราชการ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ  ลูกจางภาครัฐ  

 คาขาย   เกษตรกร  อื่นๆ (ระบุ)...................................... 

4.  ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม 

    มี    มีแตไมครบ    ไมมี 

    เจาหนาที่รับจะจัดหาใหภายหลัง 

    เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 

5.  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

    ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 

    ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน 

    อื่นๆ (ระบุ) ....................................................................................... 

6. สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  

  มาก     ปานกลาง    นอย เนื่องจาก ...............................................  

7. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด  

7.1 สถานที่  

  มาก    ปานกลาง     นอย เนื่องจาก................................................  

7.2 การใหบริการขอมูล  

  มาก    ปานกลาง     นอย เนื่องจาก ...............................................  

7.3 เจาหนาที่  

  มาก    ปานกลาง     นอย เนื่องจาก ...............................................  

8. ขอมูลที่ทานตองการเพิ่มเติม คือ
.............................................................................................................................................................................  

9. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอื่นๆ 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น  
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ อบต.โคงยาง 



แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลโคงยาง  อําเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

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

รายการ จํานวน 
จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  
จํานวนการปฏิเสธใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เรื่อง)  
จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  
 
2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก  

2.1................................................................................................................................................  
2.2................................................................................................................................................ 

3. กรณมีีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการรองเรียน)  
3.1.................................................................................................................................................  
3.2.................................................................................................................................................  

4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร อบต.โคงยาง  
(รอบ 1 เดือน)  

4.1 เพศ ชาย .................. คน หญิง .................... คน  
4.2  อาชีพ ขาราชการ ......... คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน ลูกจางภาครัฐ.............. คน  

    คาขาย ..........  คน  เกษตรกร ....................คน  อื่นๆ ................. คน ระบุ.........  
4.2 ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม มี ......... คน มีแตไมครบ ......... คน ไมมี ......... คน  

เจาหนาที่จะรับจัดหาใหภายหลัง ........................ คน  
เจาหนาที่ไดแนะนาแหลงขอมูลที่ตองติดตอเพ่ิม............คน  

4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล  
มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน นอย ............ คน ไมถูกตอง .............. คน  
ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน  
ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  
4.4 สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  
มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน นอย ............. คน  
4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด  

1.) สถานที่ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน  
2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน  
3.) เจาหนาที่ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน นอย ............ คน 

 4.6  ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

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

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

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

 



5.  การดําเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 

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

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

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

 

(ลงชื่อ)...............................................................ผูรายงาน 

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

ตําแหนง............................................................... 

วัน/เดือน/ป .......................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําขอที่............/2567 

 
 

แบบคาํขอขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลโคงยาง  อําเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

 

           เขียนที่.......................................................................... 
วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ. ............ 

 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................................................อายุ......................ป 
อาชีพ.................................................สถานที่ทํางาน/สถานศึกษา.......................................................................................... 
อยูบานเลขที่...................หมูท่ี...................ตรอก/ซอย.....................................ถนน................................................................ 
ตําบล/แขวง.......................................อําเภอ/เขต..........................................................จังหวัด.............................................. 
หมายเลขโทรศัพท............................................................หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมลูขาวสารตามพระราชบัญญติัขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

โดย         ขอตรวจดู                   ขอคัดสําเนา                        
   ขอเอกสาร              ขอคัดสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง         อื่น ๆ 

ในเรื่องตอไปนี้  ๑.......................................................................................................................................................................... 
  ๒............................................................................................................................................................................. 
  ๓............................................................................................................................................................................. 
เพ่ือใชประโยชน (ถามี)....................................................................................................................................................................   
    

      (ลงช่ือ)........................................................ผูยื่นคํารอง  
            (............................................................) 
 

ความเห็นเจาหนาที่ประสานงานหรือผูรับผิดชอบขอมูล        1.  ความเห็นของ ปลัด อบต.  
เรียน..................................................(ผูมีอํานาจอนญุาต)                           อนุญาต  

 ขอมูลขาวสารตามคํารองเปนขอมลูประเภท                              ไมอนุญาต 

        เปดเผยได    เปดเผยไมได   ความเห็น.......................................................................                                                           
  อนุญาต เพราะ..................................................                  ......................................................................................   
................................................................................                                        ลงช่ือ............................................. 
  ไมอนุญาต เพราะ..............................................                                                 (นายวรรธน  ศิลปะ) 
...............................................................................                                                 ปลัดองคการบริหารสวนตาํบลโคงยาง 
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                              2.  คําสั่ง ผูอนญุาต 

 (ลงช่ือ)...................................................                                       อนุญาต 

        (....................................................)          ไมอนุญาต 

                   ……...../……………../…………   ความเห็น....................................................................... 

...........................................................................
                    ลงชื่อ............................................ 
                                                                               (นายณรงค  เตี้ยงสูงเนิน) 

                       นายกองคการบรหิารสวนตําบลโคงยาง 

 
มายเหตุ  หากทานไมเห็นดวยกับคําสั่งนี้ ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล   

ขาวสารภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ทราบคําสั่งนี้ 

สําหรับเจาหนาที ่

รับที่..................................... 

วัน......เดือน............พ.ศ............. 

เวลา........................น. 



- ๒ - 
1. ขาพเจาไดรับขอมูลขาวสารตามที่ไดรองขอแลว 
 
                           เมื่อวันท่ี…………...เดือน…………………………….พ.ศ. …………………… 
                                            
       ลงช่ือ…………………………………….ผูยื่นคําขอ      ลงช่ือ………………………………..…เจาหนาที่ขอมลูขาวสาร                              
           (………………………………….)                        (………………………………………….) 
        วันท่ี………..เดือน…………..………พ.ศ. ………...      วันท่ี………..เดอืน……………………พ.ศ. ………... 
 
 
2.  ขาพเจาไดรับทราบไมอนุมัติหรือไมมีขอมูลแลว 
 
                         เมื่อวันท่ี………….เดือน…………………………….พ.ศ. …………………… 
 
 

ลงชื่อ……………….………………………….ผูยื่นคําขอ      ลงช่ือ……………………………………………เจาหนาทีข่อมูลขาวสาร                             
                  (………..……………………………….)                        (………………………………………….) 
        วันท่ี………..เดือน……………………พ.ศ. ………...       วันที…่……..เดือน……………………พ.ศ. ………... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสอืรองเรียน 
 
วันที ่........... เดือน................................. พ.ศ...............  

 
เรื่อง รองเรียน................................................................................  
 
เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
 

ขาพเจาชื่อ.................................................. นามสกุล ..............................................................  
อยูบานเลขที่ .................................. หมูที่ ................. ถนน ................................................................................  
ตําบล / แขวง .................................... อําเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ........................................  
รหัสไปรษณีย .................................................โทรศพัท .......................................................................................  
ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ ...............................................  
..............................................................................................................................................................................
. ...........................................................................................................................................................................  
ไดกระทําการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง ดังนี ้ 

(1) ..........................................................................................................................................  
(2) ..........................................................................................................................................  
(3) ..........................................................................................................................................  
พรอมนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เรื่อ....................................  

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

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

.................................................................................................................... จํานวน ..........................แผน  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป  

 
ขอแสดงความนับถือ  

 
 
(ลงชื่อ) ………....................................... ผูรองเรียน  

(..........................................)  
 
 
สถานท่ีติดตอ ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
สานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
อาคารสานักงานปลัดสานักนายกรัฐมนตรี  
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
โทร. 0-2282-1366 โทรสาร. 0-2281-8543 
 



หนังสอือุทธรณ 
 

เขียนที่........................................  
วันที ่............................................................................. 

 
เรื่อง อุทธรณคาํสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ..............................................................................  
 
เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
 

ขาพเจา............................................................ ตําแหนง / อาชีพ ..........................................  
อยูบานเลขที ่.......................... ตําบล ............................... อําเภอ ............................ จังหวัด ............................  
โทรศพัท ....................................................... มีความประสงคขออุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร  
ของ ......................................................................................................................................................................  

ดวยเมื่อวันที ่........................................ ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร  
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน...........รายการ จาก ......................................................................  
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอที่แนบมาพรอมนี ้ตอมาเม่ือวันที ่.....................................................................  
.................................................................................... ไดมีคาํสั่งปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจด ู/ ใหสําเนา  
เอกสารดังกลาว โดยใหเหตุผลวา ........................................................................................................................  
...................................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา  
หนังสือปฏิเสธของ ....................................................................................... ที่แนบมาพรอมนี ้ 

ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ ............................................  
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ) ………........................................... ผูอุทธรณ  
(..............................................)  

 
 
 
สถานท่ีติดตอ ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
สานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
อาคารสานักงานปลัดสานักนายกรัฐมนตรี  
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
โทร. 0-2281-8552 – 3  โทรสาร. 0-2281-8543 



ผูจัดทํา 

 

ที่ปรึกษา 

นายณรงค  เตี้ยงสูงเนิน  นายกองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง 

วาที่รอยโทดนัย   สุริโยภาส  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลโคงยาง 

 

คณะทํางาน 

นางสาวรัตนา จิรลานนท  หัวหนาสํานักปลัด  

นางฤทัยรัตน เนียมสูงเนิน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

นายสุรสิทธิ ์ สุระ   เจาพนกังานธุรการ 

นางสาวเย็นจิตร  จินตนา     นักทรัพยากรบุคคล 

 


