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คำนำ 
  ดวยศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีกำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวม

ขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกำหนดไวเพ่ือบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยาง

สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

  สำหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540                
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหาร
จัดการศูนยขอมูลองคการบริหารสวนตำบลง้ิว ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป เพ่ือสามารถทำ
ความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคำจำกัดความ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีใชในการติดตอราชการ 

  ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน               
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมทั้งใชประกอบการขับเคลื่อน 

กระบวนการดำเนินงานใหไปสูเปาหมายสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 
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การใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

 
  องคการบริหารสวนตำบลงิ้ว ไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทางราชการเกี่ยวกับ

การเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ                 
พ.ศ. 2540 โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลงิ้ว เพื่อใหบริการขอมูลขาวสาร                
ของทางราชการ ตามที่กฎหมายกำหนด แกประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สำนักปลัด องคการบริหาร
สวนตำบลง้ิว อำเภอหวยแถลง จังหวัดนครราชสีมา  
 

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายที ่เกิดขึ ้นโดยมี
เจตนารมณเพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตาง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ
ไดรู (Right to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐผู
ครอบครองขอมูลขาวสาร มีหนาที่ตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนด

หลักเกณฑที่ชัดเจนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความ
คุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความครอบครองของหนวยงานรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดง
ความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการบริหาร
และการตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ 
โปรงใส เปนไป เพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 
 

  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน
เพื่อสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ    
จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติ

บุคคลเทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการ
สวนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวน
ตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา องคการบริหารสวนตำบลงิ้วเปนราชการสวนทองถิ่นจึงมีหนาท่ี
ตามกฎหมายท่ีจะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
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วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ
องคการบริหารสวนตำบลง้ิว มีวัตถุประสงค ดังนี้  
  ** เพื่อจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเกี ่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูล
ขาวสาร องคการบริหารสวนตำบลง้ิว เกณฑขอกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

  ** เพื ่อสนับสนุนการแลกเปลี ่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงาน
เผยแพรขอมูลขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 
  ** เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตอง
เปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกำหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ** เพื ่อใหเกิดความมั ่นใจว าการใหบริการขอม ูลขาวสารแกประชาชนผู ใช บร ิการ                              

มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  ** เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 
  ** เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
  ** เพื่อใหผูบริหารของหนวยงาน สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได                
ทุกข้ันตอน 

  ** เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสาร 
 

ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระสำคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนย

ขอมูลขาวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติที่เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูล
ขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
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คำจำกัดความ 

  “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื ่อที่มีความหมายใหรู เรื ่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ              
สิ่งใด ๆ ไมวา การสื่อความหมายนั้น จะทำใหไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะ
ไดทำไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
 

  “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง หรือ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
 

  “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี                    
ของหนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปดเผย                 

และตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

  “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล 
เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู
นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถาย และใหความรวมขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที ่ถึงแกกรรมแลวดวย 

ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จำกัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอำนาจหนาท่ีของหนวยงานนั้น  เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของ
รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
แนวทางการ... 
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แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

  จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนด                    
เปนมาตรการเพื่อใหหนวยงานตาง ๆ ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองมีการดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสาร
ของราชการ และไดบัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอย
ตามที่กฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร                
ของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา

ตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวม
ขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานที่ใหประชาชนสามารถ
เขาถึงไดสะดวก จัดทำดัชนี เพื่อใหคนควาไดสะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชน
สามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน  แนวทางการ
จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังนี้ 

  1) สถานท่ีตั้ง 
      - ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 
    - เปนสัดสวน 
    - มีปายชื่อศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 
2) วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และส่ิงอำนวยความสะดวก 

    - โตะ/เกาอ้ี สำหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 
    - ตู/ชั้น ใสแฟมเอกสาร 
    - เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 
    - แบบฟอรม เครื่องเขียน 
    - แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ 

3) การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
    - ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 
    - มีจิตบริการ (Service mind) 
    - จัดทำดัชนี/จัดทำแฟมขอมูลได 
    - สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจำศูนยไดอยางตอเนื่อง 

4) การจัดทำดัชนี 
    - ดัชนีรวม 
    - ดัชนี/สารบัญประจำ 
 
 

 
 

5)การกำหนด... 
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  5) การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ (ตอ) 

      - มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/การศึกษาดูงาน 
      - กำหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนย ฯ (บอรด ฯลฯ) 
      - กำหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็ปไซต) 
      - การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 
      - จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการใหบริการขอมูล
ขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. นายกองคการบริหารสวนตำบล 1.1 กำกับดูแล ใหคำปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูล

ขาวสาร 
2. คณะกรรมการติดตามการดำเนินงานใหเปนไป
ตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2.1 ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคำแนะนำ และกำกับให
หนวยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อยางเครงครัด 

3. คณะดำเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

3.1 จัดทำแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
3.2สงเสริมสนับสนุนการดำเนินงานศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
3.3พิจารณาขอมูลขาวสารราชการท่ีเปดเผยหรือมิ
ตองเปดเผย  
3.4 ประสานงานขอมูลขาวสารเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ในการใหบริการขอมูลขาวสาร และจัดทำดัชนีขอมูล
ขาวสารและจัดสงขอมูลขาวสารของสำนักงานฯ  
ท่ีตองเปดเผยตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

4. เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสาร 4.1 รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา 9 
แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ไว ณ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
4.2 จัดทำดัชนีขอมูลขาวสาร โดยมีรายละเอียด
เพียงพอท่ีประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว  
4.3 อำนวยความสะดวก ใหบริการประชาชน 
เผยแพรประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการ
ศูนยขอมูลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และจัดทำ
ทะเบียนสำหรับผูมาใชบริการ 

พระราชบัญญัติ.. 
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พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

  การนำขอมูลขาวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมายกำหนดลงตีพิมพใน ราชกิจจานุเบกษา 
  ตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดใหหนวยงาน
ของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กำหนดไวตามมาตรา 7 ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
คือ  
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

 (2) สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั ่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ                    
ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

 เพื่อความสะดวก ประชาชนที่สนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา 7 นี้ได ณ ศูนยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตำบลง้ิว อำเภอหวยแถลง จังหวัดนครราชสีมา 
 

จัดขอมูลขาวสารทางราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกำหนด เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู 
 

  มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐ

ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารที่กำหนดไวในมาตรา 9 ของกฎหมาย เพื่อใหประชาชนสามารถเขา ตรวจดูได โดยมี
ขอมูลขาวสารอยางนอย ดังนี้ 
  (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชนรวมทั้งความเห็นแยงและคำสั่ง เกี่ยวของ
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
  (2) นโยบายและการตีความ ท่ีไมเขาขายการลงตีพิมพในราชกิจจานุเบกษามาตรา 7 (4) 

  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปท่ีกำลงัดำเนินการ 
  (4) คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 
  (5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางถึงในราชกิจจานุเบกษา 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำ บริการสาธารณะ 

  (7) มตคิณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ใหระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนำมาใชในการพิจารณาไวดวย 
  (8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด ไดแก การประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุก ๆเดือน 
  โดยประชาชนสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา 9 ไดท่ี  

 
    *** “ศูนยบริการขอมูลขาวสาร องคการบริหารสวนตำบลง้ิว” *** 
 
 

 

การเปดเผย... 
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การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับประชาชนท่ีขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

  ตามมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดใหหนวยงาน 
ของรัฐ มีหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามที่ขอ โดยกำหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูล
ขาวสารอื่นใดของราชการและคำขอของผูนั ้นระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจตามควรให
หนวยงาน ของรัฐ ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัด
ขอมูลขาวสาร ใหกับประชาชนเฉพาะราย  

  ประชาชนที่ตองการขอขอมูลขาวสารอื่น ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลงิ้วนอกเหนือจากขอมูล
ขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 สามารถยื่นคำขอขาวสารเฉพาะรายได ณ ศูนยขอมูลขาวสารโดยกรอก
รายละเอียดในแบบคำขอขอมูลขาวสาร 
 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
 

  การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ีหรือผู
ใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตาง ๆ ที่ระบุตามขางลางนี้ จะทำใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไป
ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสำคัญ ทำใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชน
ตอตัวเจาหนาท่ี / สำนักงานหรือองคกร  
  การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดำเนินการได ดังนี้ 

1. รับเรื ่องคำขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู เขียน ตองระบุรายละเอียด                  
ใหชัดเจน ดังนี้ 
        1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ที่อยู สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
และวันท่ีขอขอมูล 
        1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารที่พอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/

ตองการสำเนา) หรือ (ตองการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
        1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 

2. หากเปนขอมูลทั่วไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องที่สงผลตอการดำเนินงาน                  
ของหนวยงานใหนำเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 

ขอพึงปฏิบัต ิ
  การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 

 

 
 
 
 

การดำเนินงาน... 
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การดำเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
  องคการบริหารสวนตำบลง้ิว ไดจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว ใหบริการขอมูล
แกประชาชน โดยดำเนินการ ดังนี้ 
   ** จัดสถานท่ีไวใหบริการขอมูลขาวสาร 
   ** จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 

   ** จัดทำแฟมขอมูลขาวสารมาตรา 9 (1) – (8)  
   ** จัดทำข้ันตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 
   ** จัดทำดัชนีขอมูลเปนแบบเดียวกับศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
   ** จัดทำปายบอกสถานท่ีติดตอขอขอมูลใหชัดเจน 
   ** ทำแบบฟอรมคำขอขอมูลขาวสาร 

   ** จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
   ** รวบรวมสถิติการใหบริการ และจัดทำรายงานสงใหศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหาร
สวนตำบลง้ิว 
 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดดังนี้ 

1. จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว สำหรับใหบริการขอมูลขาวสาร
ตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

2. มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่ เกี่ยวกับการใหบริการขอมูล
ขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

3. มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน
ตำบลง้ิว 

4. มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
5. จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 

พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

6. บริหารจัดการเกี ่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 

 
 

แผนผังการ... 
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แผนผังการดำเนินงานขอมูลขาวสาร 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

  

 

 

  

 

 

 

 

  

เง่ือนไขการ... 

 
 

  ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว 

 รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ 

 

       จัดทำระบบ/ดัชนี/ข้ันตอน 

 

   จัดสถานที่ 

 

          จดัแฟมขอมูล 

 

    จัดทำแบบฟอรมตาง ๆ และคูมือ 

 

       บริการ/ประเมินความพึงพอใจและเก็บสถิต ิ

 

                    รายงานผล 
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เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 

          1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก 
รวบรวม หรือจัดทำใหมีข้ึนใหม 

2. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให 1 ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 
3. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้น ๆ ซ้ำ หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผล

สมควร 
 

ข้ันตอนการรับบริการ 
          1. ลงทะเบียนโดยลงชื ่อ นามสกุล ที ่อยู ติดตอได และขอมูลที ่ตองการตรวจดูในสมุดทะเบียน                       
ท่ีหนวยงานจัดให ณ จุดบริการ 
 2. ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากบัญชีรายการขอมูล ซ่ึงใหบริการท่ีศูนยขอมูลขาวสาร หรือติดตอ
เจาหนาท่ีเพ่ือขอสำเนา 

 3. สอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลท่ีตองการ 
 4. กรณีเปนขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไวใหดูผู รับตองกรอกแบบคำขอขอมูลขาวสารของสำนักงาน 
องคการบริหารสวนตำบลง้ิว ยื่นใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือรวบรวมขอมูลใหภายใน 15 วันทำการ  
 5. กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจการรับบริการขอมูลขาวสาร ขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
 

อัตราคาบริการ 
 อัตราคาบริการในการทำสำเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอตองสีย
คาธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้ 
 ** ขนาดกระดาษ เอ 4     หนาละ  1.00  บาท 
 ** ขนาดกระดาษ เอฟ 4     หนาละ  1.50  บาท 

 ** ขนาดกระดาษ บี 4     หนาละ  2.00  บาท 
 ** ขนาดกระดาษ เอ 3     หนาละ  3.00  บาท 
 ** ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2    หนาละ  8.00  บาท 
 ** ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1    หนาละ  15.0  บาท 
 ** ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0    หนาละ  30.0  บาท 

 ** คารับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อละ     5.00  บาท 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอสำเนาท่ีมีคำรองถูกตอง
ของขอมูลขาวสารของราชการ ป 2552 
 

แผนภูมิ... 
 

 
 
 



-11- 
 

แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

  

ชองทางใน... 
 

 

   การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 

 

           ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

 

         ถามี           ไมมี 

 

   ชวยเหลือ/แนะนำ/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร 
ท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสารหรือแยกเก็บไวตางหาก 

 

 

   ใหกรอกแบบฟอรมคำขอ 

 

      ถายเอกสาร 

 

      รับรองสำเนาถูกตอง 

 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม 

หรือเจาหนาท่ีกรอกเอง 
 

 สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล

ขาวสารตามคำขอไดหรือไม 

 

       ใหคำแนะนำไปขอท่ีหนวยงานอ่ืน 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคำขอ (ภายใน 15 วัน) 

 

      ถายสำเนา 

 

รับรองสำเนา                  
ถูกตอง 
 

   ชำระคา 

  ธรรมเนียม 
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ชองทางในการขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

             ชองทาง ในการขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
              ** ขอตรวจดูขอมูลขาวสารไดเองโดยสะดวก ณ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
สำนักปลัด ในวันและเวลาราชการ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลงิ ้ว อำเภอหวยแถลง จังหวัด
นครราชสีมา  
              ** สืบคนขอมูลขาวสารทางเว็บไซต “ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว

ออนไลน” ท่ี www.ngio.go.th 
              ** สอบถามทางโทรศัพท หมายเลข 0 4475 6163 
              ** ขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ไดที่ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว เลขท่ี                   
306 หมูท่ี 1 ตำบลง้ิว อำเภอหวยแถลง จังหวัดนครราชสีมา 30240  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

สิทธิการรับ... 
 

 
 

http://www.ngio.go.th/
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สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 

             สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
             ** เปนกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิ ไดรู” (Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรู
ขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ และกำหนดหนาที่ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ี
ของรัฐใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุมครองสิทธิของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของ

กฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการดังนี้ 
             ** ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานตาง ๆ ของรัฐ โดยกำหนด
ขอยกเวนใหชัดเจน เพื่อใหประชาชนใชสิทธิรับรู ขอมูลขาวสารเพื่อการมีสวนรวม ในการกำหนดนโยบาย                 
และตรวจสอบการใช อำนาจรัฐใหเปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพื้นฐานที่สำคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคม
ประชาธิปไตย 

             ** รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของ
หนวยงานของรัฐไดแก สิทธิไหนการขอคำปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการ สิทธิในการขอสำเนาหรือสำเนาที ่มีการรับรองสิทธิในการไดรู ถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการ
ดำเนินการแทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิในการอุทธรณ 
             ** ขอมูลขาวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการที่วา 

“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะที่กฎหมายกำหนดวาไมตองเปดเผย
เทานั้น 
             พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ สิทธิของ
ประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 
             สิทธิการเขาตรวจดู สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทำได

แมวาจะไมมีสวนไดเสีย เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้น โดยกฎหมายไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐจะตอง
เตรียมขอมูลขาวสารของราชการ อยางนอยตามที่กฎหมายกำหนด ไวตามมาตรา 9 นำไปรวมไวที่ศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการ เพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน 
สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน  
             สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกตอง เมื ่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว                  

หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื ่องใด ก็มีส ิทธิที ่จะขอสำเนา และขอใหร ับรองสำเนาถูกต อง                         
จากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได 
 
 
 

 
 
 
 

สิทธิของประชาชน... 
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สิทธิของประชาชนท่ีจะยื่นคำขอขอมูลขาวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามท่ีตนเองประสงคจะรูหรือเพ่ือนำไปเผยแพร

ใหผูอ่ืนไดรูหรือพิทักษสิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 
              ** ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นคำขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวา
เปนไปตาม มาตรา 11 ของกฎหมายที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการของราชการไดทุก
เรื่องโดยกฎหมายไมไดจำกัดหรือขอหาม วาไมใหยื่นคำขอขาวสารประเภทเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคำขอตาม
กฎหมายนี้ก็ไมจำเปนตองมีสวนไดสวนเสีย เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

              ** ประชาชนไดใชสิทธิยื่นคำขอขอมูลขาวสาร โดยเขียนคำขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูล
ขาวสาร เรื่องใด หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหในเวลาอันสมควร กฎหมายไดบัญญัติรับรองสิทธิการขอขอมูล
ขาวสารของทางราชการไววา ถาประชาชนไดเขียนคำขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอมูลขาวสารเรื ่องใด
หนวยงานของรัฐ ผูรับผิดชอบจะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนท่ียื่นคำขอในเวลาอันควรดวยเชนกัน
โดยในงบประมาณ 2548 คณะรัฐมนตรีไดมีมติใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

                 1. กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐ ซ่ึงขอมูลขาวสารนั้นหนวยงานของรัฐมีขอมูลพรอม
ท่ีจะจัดหาใหได จะตองดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ีขอรับบริการ 
                              2. กรณีที ่ขอมูลขาวสารที ่ขอมีจำนวนมาก หรือไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน                 
15 วัน จะตองแจงผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจงกำหนดวันที่จะดำเนินการแลวเสร็จใหผูขอ
ทราบดวย 

       3. กรณีท่ีไมเปดเผยขอมูลขาวสารตามคำขอ จะตองแจงคำสั่งมิใหเปดเผยขอมูลพรอมเหตุผลให
ผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับคำขอ 
   ** การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน ตองไมบอยครั้งหรือจำนวนมากโดยไมมีเหตุผล                    
อันสมควร แมวาสิทธิการยื่นขอขอมูลขาวสารของประชาชน ซึ่งกฎหมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคน               
โดยไมจำเปนตองมีสวนไดสวนเสีย แตถาประชาชนยื่นคำขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุอันควร 

หนวยงานของรัฐก็อาจใหเหตุผลนี้ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

คำขอขอมูลขาวสาร 
 

เขียนท่ี............................................... 
วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ............ 

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ 
 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................อายุ............ป อาชีพ.................... 
สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา..............................................................................อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี......... 
ตำบล/แขวง..............................................อำเภอ/เขต......................................จังหวัด........................................ 

หมายเลขโทรศัพท................................................................หมายเลขโทรสาร..................................................... 
         ขอตรวจดู                                                    ขอคัดสำเนา 
         ขอคัดสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตอง                     อ่ืน ๆ  
ในเรื่องตอไปนี้ 
 1............................................................................................................................................................. 

 2............................................................................................................................................................. 
 3............................................................................................................................................................. 
เพ่ือใชประโยชน (ถามี)......................................................................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำ

รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดีทุกประการ ท้ังนี้ไดแนบหลักฐานขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมนี้ 
     

(ลงชื่อ)..............................................ผูยื่นคำรอง 
             (............................................) 
(สำหรับเจาหนาท่ี) 

 
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     ความเห็นปลัด 
 มาตรา 7      มาตรา 9                         มาตรา 11 ……………………….…………  
  ไดดำเนินการ      ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว                      (ลงชือ่)....................................... 
 ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว                                       (.......................................) 

 นัดมารับเอกสาร ในวันท่ี.......................................                  ปลัด อบต.ง้ิว 
                         เปดเผยไดเฉพาะบางสวน                                    ความเห็นนายกฯ 
 เปดเผยไมได เพราะ...............................................    ……………………………………………. 
 

(ลงชื่อ)..............................................เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบฯ                     (ลงชื่อ)....................................... 

       (...............................................)                   (........................................) 
หมายเหตุ แนบสำเนาบัตรประชาชนทุกครั้งท่ีมีการยื่นคำขอ                                  นายก อบต.ง้ิว 
 



แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

 

วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นนี ้มีวัตถุประสงคเพื ่อทราบระดับการใหบริการของทางราชการ                 
การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนำไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 
1. เพศ       (    ) ชาย         (    ) หญิง  
    อาชีพ     (    ) ขาราชการ  (    ) พนักงานรัฐวิสาหกิจ (    ) ลูกจางภาครัฐ   (    ) อ่ืน ๆ ระบุ........................ 

2. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม 
                (    ) มี            (    ) มีแตไมครบ      (    ) ไมมี 
                (    ) เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง 
                (    ) เจาหนาท่ีไดแนะนำแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
3. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

                (    ) ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 
                (    ) ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน 
                (    ) อ่ืน ๆ (ระบุ).................................................................................................................. 
4. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
                (    ) มาก           (    ) ปานกลาง         (    ) นอย เนื่องจาก.................................................... 

5. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
                5.1 สถานท่ี 
                      (    ) มาก      (    ) ปานกลาง     (    ) นอย  เนื่องจาก........................................................ 
                5.2 การใหบริการขอมูล 
                      (    ) มาก      (    ) ปานกลาง     (    ) นอย  เนื่องจาก........................................................ 

                5.3 เจาหนาท่ี 
                      (    ) มาก      (    ) ปานกลาง     (    ) นอย  เนื่องจาก........................................................ 
6. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิมเติม คือ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

7. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

 
 

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนยขอมลูขาวสารของราชการองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

 

 
 



แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

ประจำเดือน...................................... พ.ศ. ............................ 
 

1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จำนวน 
จำนวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  
จำนวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เรื่อง)  
จำนวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 
            2.1....................................................................................................................................................... 
            2.2....................................................................................................................................................... 
3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการรองเรียน) 
            3.1....................................................................................................................................................... 

            3.2....................................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร อบต.ง้ิว               
(รอบ 1 เดือน) 
           4.1 เพศ    ชาย...................คน           หญิง.....................คน 
                 อาชีพ  ขาราชการ..........คน          พนักงานรัฐวิสาหกิจ............คน 

                          ลูกจางภาครัฐ......คน         อ่ืน ๆ .................คน  ระบุ.................................... 
           4.2 ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม มี...............คน มีแตไมครบ.............คน    ไมมี .............คน 
                  เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง.........................คน 
                  เจาหนาท่ีไดแนะนำแหลงขอมูลท่ีตองติดตอเพ่ิม......................คน 
           4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

                 มาก.......................คน  ปานกลาง...................คน   นอย..................คน    ไมถูกตอง..............คน 
                 ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ....................คน 
                 ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน............................คน 
           4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
                 มาก....................คน    ปานกลาง..................คน    นอย........................คน 

           4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
                 1.) สถานท่ี  มาก...............คน   ปานกลาง...............คน    นอย..................คน 
                 2.) การใหบริการ มาก...............คน   ปานกลาง...............คน    นอย..................คน 
                 3.) เจาหนาท่ี มาก...............คน   ปานกลาง...............คน    นอย..................คน 
           4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 

                 1.) ................................................................................................................................................ 
                 2.) ................................................................................................................................................ 

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

5.การดำเนิน... 
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5. การดำเนินการแกไข ปรับปรงุการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 
                 1.) ................................................................................................................................................ 
                 2.) ................................................................................................................................................ 
                 3.) ................................................................................................................................................ 

                 4.) ................................................................................................................................................ 
                 5.) ................................................................................................................................................ 
6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดร ับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจากสำนักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สำนักงาน ก.พ.ร. หรือไม 
 

 (    ) (ระบุ วัน/เดือน/ป) ................................................. 
                  (    ) ไมเคย 
 

 

                                                                                   (ลงชื่อ).....................................ผูรายงาน 
                                                                                           (......................................) 
                                                                                    ตำแหนง................................................ 

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


