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คำนำ 
  ดวยศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีกำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวม

ขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกำหนดไวเพ่ือบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยาง

สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

  สำหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540                
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหาร
จัดการศูนยขอมูลองคการบริหารสวนตำบลง้ิว ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป เพ่ือสามารถทำ
ความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคำจำกัดความ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีใชในการติดตอราชการ 

  ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน               
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมทั้งใชประกอบการขับเคลื่อน 

กระบวนการดำเนินงานใหไปสูเปาหมายสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 
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การใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

 
  องคการบริหารสวนตำบลงิ้ว ไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทางราชการเกี่ยวกับ

การเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ                 
พ.ศ. 2540 โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลงิ้ว เพื่อใหบริการขอมูลขาวสาร                
ของทางราชการ ตามที่กฎหมายกำหนด แกประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สำนักปลัด องคการบริหาร
สวนตำบลง้ิว อำเภอหวยแถลง จังหวัดนครราชสีมา  
 

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายที ่เกิดขึ ้นโดยมี
เจตนารมณเพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตาง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ
ไดรู (Right to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐผู
ครอบครองขอมูลขาวสาร มีหนาที่ตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนด

หลักเกณฑที่ชัดเจนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความ
คุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความครอบครองของหนวยงานรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดง
ความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการบริหาร
และการตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ 
โปรงใส เปนไป เพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 
 

  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน
เพื่อสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ    
จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติ

บุคคลเทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการ
สวนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวน
ตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา องคการบริหารสวนตำบลงิ้วเปนราชการสวนทองถิ่นจึงมีหนาท่ี
ตามกฎหมายท่ีจะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
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วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ
องคการบริหารสวนตำบลง้ิว มีวัตถุประสงค ดังนี้  
  ** เพื่อจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเกี ่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูล
ขาวสาร องคการบริหารสวนตำบลง้ิว เกณฑขอกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

  ** เพื ่อสนับสนุนการแลกเปลี ่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงาน
เผยแพรขอมูลขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 
  ** เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตอง
เปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกำหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ** เพื ่อใหเกิดความมั ่นใจว าการใหบริการขอม ูลขาวสารแกประชาชนผู ใช บร ิการ                              

มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  ** เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 
  ** เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
  ** เพื่อใหผูบริหารของหนวยงาน สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได                
ทุกข้ันตอน 

  ** เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสาร 
 

ขอบเขต 
  คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระสำคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนย

ขอมูลขาวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติที่เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูล
ขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
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คำจำกัดความ 

  “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื ่อที่มีความหมายใหรู เรื ่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ              
สิ่งใด ๆ ไมวา การสื่อความหมายนั้น จะทำใหไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะ
ไดทำไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
 

  “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง หรือ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
 

  “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี                    
ของหนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปดเผย                 

และตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

  “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล 
เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู
นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถาย และใหความรวมขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที ่ถึงแกกรรมแลวดวย 

ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จำกัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอำนาจหนาท่ีของหนวยงานนั้น  เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของ
รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 
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แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

  จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนด                    
เปนมาตรการเพื่อใหหนวยงานตาง ๆ ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองมีการดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสาร
ของราชการ และไดบัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอย
ตามที่กฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร                
ของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา

ตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวม
ขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานที่ใหประชาชนสามารถ
เขาถึงไดสะดวก จัดทำดัชนี เพื่อใหคนควาไดสะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชน
สามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน  แนวทางการ
จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังนี้ 

  1) สถานท่ีตั้ง 
      - ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 
    - เปนสัดสวน 
    - มีปายชื่อศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 
2) วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และส่ิงอำนวยความสะดวก 

    - โตะ/เกาอ้ี สำหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 
    - ตู/ชั้น ใสแฟมเอกสาร 
    - เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 
    - แบบฟอรม เครื่องเขียน 
    - แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ 

3) การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
    - ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 
    - มีจิตบริการ (Service mind) 
    - จัดทำดัชนี/จัดทำแฟมขอมูลได 
    - สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจำศูนยไดอยางตอเนื่อง 

4) การจัดทำดัชนี 
    - ดัชนีรวม 
    - ดัชนี/สารบัญประจำ 
 
 

 
 

5)การกำหนด... 
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  5) การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ (ตอ) 

      - มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/การศึกษาดูงาน 
      - กำหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนย ฯ (บอรด ฯลฯ) 
      - กำหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็ปไซต) 
      - การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 
      - จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการใหบริการขอมูล
ขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. นายกองคการบริหารสวนตำบล 1.1 กำกับดูแล ใหคำปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูล

ขาวสาร 
2. คณะกรรมการติดตามการดำเนินงานใหเปนไป
ตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2.1 ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคำแนะนำ และกำกับให
หนวยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อยางเครงครัด 

3. คณะดำเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

3.1 จัดทำแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
3.2สงเสริมสนับสนุนการดำเนินงานศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
3.3พิจารณาขอมูลขาวสารราชการท่ีเปดเผยหรือมิ
ตองเปดเผย  
3.4 ประสานงานขอมูลขาวสารเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ในการใหบริการขอมูลขาวสาร และจัดทำดัชนีขอมูล
ขาวสารและจัดสงขอมูลขาวสารของสำนักงานฯ  
ท่ีตองเปดเผยตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

4. เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสาร 4.1 รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา 9 
แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ไว ณ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
4.2 จัดทำดัชนีขอมูลขาวสาร โดยมีรายละเอียด
เพียงพอท่ีประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก รวดเร็ว  
4.3 อำนวยความสะดวก ใหบริการประชาชน 
เผยแพรประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการ
ศูนยขอมูลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และจัดทำ
ทะเบียนสำหรับผูมาใชบริการ 

พระราชบัญญัติ.. 
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พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

  การนำขอมูลขาวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมายกำหนดลงตีพิมพใน ราชกิจจานุเบกษา 
  ตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดใหหนวยงาน
ของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กำหนดไวตามมาตรา 7 ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
คือ  
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

 (2) สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั ่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ                    
ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

 เพื่อความสะดวก ประชาชนที่สนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา 7 นี้ได ณ ศูนยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตำบลง้ิว อำเภอหวยแถลง จังหวัดนครราชสีมา 
 

จัดขอมูลขาวสารทางราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกำหนด เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู 
 

  มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐ

ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารที่กำหนดไวในมาตรา 9 ของกฎหมาย เพื่อใหประชาชนสามารถเขา ตรวจดูได โดยมี
ขอมูลขาวสารอยางนอย ดังนี้ 
  (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชนรวมทั้งความเห็นแยงและคำสั่ง เกี่ยวของ
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
  (2) นโยบายและการตีความ ท่ีไมเขาขายการลงตีพิมพในราชกิจจานุเบกษามาตรา 7 (4) 

  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปท่ีกำลงัดำเนินการ 
  (4) คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 
  (5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางถึงในราชกิจจานุเบกษา 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำ บริการสาธารณะ 

  (7) มตคิณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ใหระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนำมาใชในการพิจารณาไวดวย 
  (8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด ไดแก การประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุก ๆเดือน 
  โดยประชาชนสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา 9 ไดท่ี  

 
    *** “ศูนยบริการขอมูลขาวสาร องคการบริหารสวนตำบลง้ิว” *** 
 
 

 

การเปดเผย... 
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การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับประชาชนท่ีขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

  ตามมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดใหหนวยงาน 
ของรัฐ มีหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามที่ขอ โดยกำหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูล
ขาวสารอื่นใดของราชการและคำขอของผูนั ้นระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจตามควรให
หนวยงาน ของรัฐ ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัด
ขอมูลขาวสาร ใหกับประชาชนเฉพาะราย  

  ประชาชนที่ตองการขอขอมูลขาวสารอื่น ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลงิ้วนอกเหนือจากขอมูล
ขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 สามารถยื่นคำขอขาวสารเฉพาะรายได ณ ศูนยขอมูลขาวสารโดยกรอก
รายละเอียดในแบบคำขอขอมูลขาวสาร 
 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
 

  การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ีหรือผู
ใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตาง ๆ ที่ระบุตามขางลางนี้ จะทำใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไป
ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสำคัญ ทำใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชน
ตอตัวเจาหนาท่ี / สำนักงานหรือองคกร  
  การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดำเนินการได ดังนี้ 

1. รับเรื ่องคำขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู เขียน ตองระบุรายละเอียด                  
ใหชัดเจน ดังนี้ 
        1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ที่อยู สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
และวันท่ีขอขอมูล 
        1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารที่พอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/

ตองการสำเนา) หรือ (ตองการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
        1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 

2. หากเปนขอมูลทั่วไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องที่สงผลตอการดำเนินงาน                  
ของหนวยงานใหนำเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 

ขอพึงปฏิบัต ิ
  การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 

 

 
 
 
 

การดำเนินงาน... 
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การดำเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
  องคการบริหารสวนตำบลง้ิว ไดจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว ใหบริการขอมูล
แกประชาชน โดยดำเนินการ ดังนี้ 
   ** จัดสถานท่ีไวใหบริการขอมูลขาวสาร 
   ** จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 

   ** จัดทำแฟมขอมูลขาวสารมาตรา 9 (1) – (8)  
   ** จัดทำข้ันตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 
   ** จัดทำดัชนีขอมูลเปนแบบเดียวกับศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
   ** จัดทำปายบอกสถานท่ีติดตอขอขอมูลใหชัดเจน 
   ** ทำแบบฟอรมคำขอขอมูลขาวสาร 

   ** จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
   ** รวบรวมสถิติการใหบริการ และจัดทำรายงานสงใหศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหาร
สวนตำบลง้ิว 
 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดดังนี้ 

1. จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว สำหรับใหบริการขอมูลขาวสาร
ตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

2. มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่ เกี่ยวกับการใหบริการขอมูล
ขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

3. มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน
ตำบลง้ิว 

4. มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
5. จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 

พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

6. บริหารจัดการเกี ่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 

 
 

แผนผังการ... 
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แผนผังการดำเนินงานขอมูลขาวสาร 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

  

 

 

  

 

 

 

 

  

เง่ือนไขการ... 

 
 

  ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว 

 รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ 

 

       จัดทำระบบ/ดัชนี/ข้ันตอน 

 

   จัดสถานที่ 

 

          จดัแฟมขอมูล 

 

    จัดทำแบบฟอรมตาง ๆ และคูมือ 

 

       บริการ/ประเมินความพึงพอใจและเก็บสถิต ิ

 

                    รายงานผล 
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เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 

          1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดู ตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทำ วิเคราะห จำแนก 
รวบรวม หรือจัดทำใหมีข้ึนใหม 

2. การจัดทำขอมูลขาวสาร จะจัดทำสำเนาให 1 ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 
3. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้น ๆ ซ้ำ หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผล

สมควร 
 

ข้ันตอนการรับบริการ 
          1. ลงทะเบียนโดยลงชื ่อ นามสกุล ที ่อยู ติดตอได และขอมูลที ่ตองการตรวจดูในสมุดทะเบียน                       
ท่ีหนวยงานจัดให ณ จุดบริการ 
 2. ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากบัญชีรายการขอมูล ซ่ึงใหบริการท่ีศูนยขอมูลขาวสาร หรือติดตอ
เจาหนาท่ีเพ่ือขอสำเนา 

 3. สอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลท่ีตองการ 
 4. กรณีเปนขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไวใหดูผู รับตองกรอกแบบคำขอขอมูลขาวสารของสำนักงาน 
องคการบริหารสวนตำบลง้ิว ยื่นใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือรวบรวมขอมูลใหภายใน 15 วันทำการ  
 5. กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจการรับบริการขอมูลขาวสาร ขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
 

อัตราคาบริการ 
 อัตราคาบริการในการทำสำเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอตองสีย
คาธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้ 
 ** ขนาดกระดาษ เอ 4     หนาละ  1.00  บาท 
 ** ขนาดกระดาษ เอฟ 4     หนาละ  1.50  บาท 

 ** ขนาดกระดาษ บี 4     หนาละ  2.00  บาท 
 ** ขนาดกระดาษ เอ 3     หนาละ  3.00  บาท 
 ** ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2    หนาละ  8.00  บาท 
 ** ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1    หนาละ  15.0  บาท 
 ** ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0    หนาละ  30.0  บาท 

 ** คารับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อละ     5.00  บาท 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอสำเนาท่ีมีคำรองถูกตอง
ของขอมูลขาวสารของราชการ ป 2552 
 

แผนภูมิ... 
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แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

  

ชองทางใน... 
 

 

   การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 

 

           ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

 

         ถามี           ไมมี 

 

   ชวยเหลือ/แนะนำ/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร 
ท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสารหรือแยกเก็บไวตางหาก 

 

 

   ใหกรอกแบบฟอรมคำขอ 

 

      ถายเอกสาร 

 

      รับรองสำเนาถูกตอง 

 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม 

หรือเจาหนาท่ีกรอกเอง 
 

 สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล

ขาวสารตามคำขอไดหรือไม 

 

       ใหคำแนะนำไปขอท่ีหนวยงานอ่ืน 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคำขอ (ภายใน 15 วัน) 

 

      ถายสำเนา 

 

รับรองสำเนา                  
ถูกตอง 
 

   ชำระคา 

  ธรรมเนียม 
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ชองทางในการขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

             ชองทาง ในการขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
              ** ขอตรวจดูขอมูลขาวสารไดเองโดยสะดวก ณ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
สำนักปลัด ในวันและเวลาราชการ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลงิ ้ว อำเภอหวยแถลง จังหวัด
นครราชสีมา  
              ** สืบคนขอมูลขาวสารทางเว็บไซต “ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลง้ิว

ออนไลน” ท่ี www.ngio.go.th 
              ** สอบถามทางโทรศัพท หมายเลข 0 4475 6163 
              ** ขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ไดที่ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลงิ้ว เลขท่ี                   
306 หมูท่ี 1 ตำบลง้ิว อำเภอหวยแถลง จังหวัดนครราชสีมา 30240  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

สิทธิการรับ... 
 

 
 

http://www.ngio.go.th/
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สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 

             สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
             ** เปนกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิ ไดรู” (Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรู
ขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ และกำหนดหนาที่ของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ี
ของรัฐใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุมครองสิทธิของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของ

กฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการดังนี้ 
             ** ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานตาง ๆ ของรัฐ โดยกำหนด
ขอยกเวนใหชัดเจน เพื่อใหประชาชนใชสิทธิรับรู ขอมูลขาวสารเพื่อการมีสวนรวม ในการกำหนดนโยบาย                 
และตรวจสอบการใช อำนาจรัฐใหเปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพื้นฐานที่สำคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคม
ประชาธิปไตย 

             ** รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของ
หนวยงานของรัฐไดแก สิทธิไหนการขอคำปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการ สิทธิในการขอสำเนาหรือสำเนาที ่มีการรับรองสิทธิในการไดรู ถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการ
ดำเนินการแทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิในการอุทธรณ 
             ** ขอมูลขาวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการที่วา 

“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะที่กฎหมายกำหนดวาไมตองเปดเผย
เทานั้น 
             พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ สิทธิของ
ประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 
             สิทธิการเขาตรวจดู สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทำได

แมวาจะไมมีสวนไดเสีย เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้น โดยกฎหมายไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐจะตอง
เตรียมขอมูลขาวสารของราชการ อยางนอยตามที่กฎหมายกำหนด ไวตามมาตรา 9 นำไปรวมไวที่ศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการ เพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน 
สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน  
             สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกตอง เมื ่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว                  

หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื ่องใด ก็มีส ิทธิที ่จะขอสำเนา และขอใหร ับรองสำเนาถูกต อง                         
จากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได 
 
 
 

 
 
 
 

สิทธิของประชาชน... 
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สิทธิของประชาชนท่ีจะยื่นคำขอขอมูลขาวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามท่ีตนเองประสงคจะรูหรือเพ่ือนำไปเผยแพร

ใหผูอ่ืนไดรูหรือพิทักษสิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 
              ** ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นคำขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวา
เปนไปตาม มาตรา 11 ของกฎหมายที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการของราชการไดทุก
เรื่องโดยกฎหมายไมไดจำกัดหรือขอหาม วาไมใหยื่นคำขอขาวสารประเภทเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคำขอตาม
กฎหมายนี้ก็ไมจำเปนตองมีสวนไดสวนเสีย เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

              ** ประชาชนไดใชสิทธิยื่นคำขอขอมูลขาวสาร โดยเขียนคำขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูล
ขาวสาร เรื่องใด หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหในเวลาอันสมควร กฎหมายไดบัญญัติรับรองสิทธิการขอขอมูล
ขาวสารของทางราชการไววา ถาประชาชนไดเขียนคำขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอมูลขาวสารเรื ่องใด
หนวยงานของรัฐ ผูรับผิดชอบจะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนท่ียื่นคำขอในเวลาอันควรดวยเชนกัน
โดยในงบประมาณ 2548 คณะรัฐมนตรีไดมีมติใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

                 1. กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐ ซ่ึงขอมูลขาวสารนั้นหนวยงานของรัฐมีขอมูลพรอม
ท่ีจะจัดหาใหได จะตองดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ีขอรับบริการ 
                              2. กรณีที ่ขอมูลขาวสารที ่ขอมีจำนวนมาก หรือไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน                 
15 วัน จะตองแจงผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจงกำหนดวันที่จะดำเนินการแลวเสร็จใหผูขอ
ทราบดวย 

       3. กรณีท่ีไมเปดเผยขอมูลขาวสารตามคำขอ จะตองแจงคำสั่งมิใหเปดเผยขอมูลพรอมเหตุผลให
ผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีไดรับคำขอ 
   ** การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน ตองไมบอยครั้งหรือจำนวนมากโดยไมมีเหตุผล                    
อันสมควร แมวาสิทธิการยื่นขอขอมูลขาวสารของประชาชน ซึ่งกฎหมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคน               
โดยไมจำเปนตองมีสวนไดสวนเสีย แตถาประชาชนยื่นคำขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุอันควร 

หนวยงานของรัฐก็อาจใหเหตุผลนี้ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

คำขอขอมูลขาวสาร 
 

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

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 
 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ 
 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................อายุ............ป อาชีพ.................... 
สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา..............................................................................อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี......... 
ตำบล/แขวง..............................................อำเภอ/เขต......................................จังหวัด........................................ 

หมายเลขโทรศัพท................................................................หมายเลขโทรสาร..................................................... 
         ขอตรวจดู                                                    ขอคัดสำเนา 
         ขอคัดสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตอง                     อ่ืน ๆ  
ในเรื่องตอไปนี้ 
 1............................................................................................................................................................. 

 2............................................................................................................................................................. 
 3............................................................................................................................................................. 
เพ่ือใชประโยชน (ถามี)......................................................................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำ

รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดีทุกประการ ท้ังนี้ไดแนบหลักฐานขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมนี้ 
     

(ลงชื่อ)..............................................ผูยื่นคำรอง 
             (............................................) 
(สำหรับเจาหนาท่ี) 

 
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     ความเห็นปลัด 
 มาตรา 7      มาตรา 9                         มาตรา 11 ……………………….…………  
  ไดดำเนินการ      ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว                      (ลงชือ่)....................................... 
 ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว                                       (.......................................) 

 นัดมารับเอกสาร ในวันท่ี.......................................                  ปลัด อบต.ง้ิว 
                         เปดเผยไดเฉพาะบางสวน                                    ความเห็นนายกฯ 
 เปดเผยไมได เพราะ...............................................    ……………………………………………. 
 

(ลงชื่อ)..............................................เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบฯ                     (ลงชื่อ)....................................... 

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



แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

 

วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นนี ้มีวัตถุประสงคเพื ่อทราบระดับการใหบริการของทางราชการ                 
การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนำไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 
1. เพศ       (    ) ชาย         (    ) หญิง  
    อาชีพ     (    ) ขาราชการ  (    ) พนักงานรัฐวิสาหกิจ (    ) ลูกจางภาครัฐ   (    ) อ่ืน ๆ ระบุ........................ 

2. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม 
                (    ) มี            (    ) มีแตไมครบ      (    ) ไมมี 
                (    ) เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง 
                (    ) เจาหนาท่ีไดแนะนำแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
3. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

                (    ) ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 
                (    ) ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน 
                (    ) อ่ืน ๆ (ระบุ).................................................................................................................. 
4. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
                (    ) มาก           (    ) ปานกลาง         (    ) นอย เนื่องจาก.................................................... 

5. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
                5.1 สถานท่ี 
                      (    ) มาก      (    ) ปานกลาง     (    ) นอย  เนื่องจาก........................................................ 
                5.2 การใหบริการขอมูล 
                      (    ) มาก      (    ) ปานกลาง     (    ) นอย  เนื่องจาก........................................................ 

                5.3 เจาหนาท่ี 
                      (    ) มาก      (    ) ปานกลาง     (    ) นอย  เนื่องจาก........................................................ 
6. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิมเติม คือ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

7. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

 
 

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนยขอมลูขาวสารของราชการองคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

 

 
 



แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตำบลง้ิว 

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

1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จำนวน 
จำนวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  
จำนวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เรื่อง)  
จำนวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 
            2.1....................................................................................................................................................... 
            2.2....................................................................................................................................................... 
3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการรองเรียน) 
            3.1....................................................................................................................................................... 

            3.2....................................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร อบต.ง้ิว               
(รอบ 1 เดือน) 
           4.1 เพศ    ชาย...................คน           หญิง.....................คน 
                 อาชีพ  ขาราชการ..........คน          พนักงานรัฐวิสาหกิจ............คน 

                          ลูกจางภาครัฐ......คน         อ่ืน ๆ .................คน  ระบุ.................................... 
           4.2 ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม มี...............คน มีแตไมครบ.............คน    ไมมี .............คน 
                  เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง.........................คน 
                  เจาหนาท่ีไดแนะนำแหลงขอมูลท่ีตองติดตอเพ่ิม......................คน 
           4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

                 มาก.......................คน  ปานกลาง...................คน   นอย..................คน    ไมถูกตอง..............คน 
                 ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ....................คน 
                 ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน............................คน 
           4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
                 มาก....................คน    ปานกลาง..................คน    นอย........................คน 

           4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
                 1.) สถานท่ี  มาก...............คน   ปานกลาง...............คน    นอย..................คน 
                 2.) การใหบริการ มาก...............คน   ปานกลาง...............คน    นอย..................คน 
                 3.) เจาหนาท่ี มาก...............คน   ปานกลาง...............คน    นอย..................คน 
           4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 

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

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

5.การดำเนิน... 
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5. การดำเนินการแกไข ปรับปรงุการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 
                 1.) ................................................................................................................................................ 
                 2.) ................................................................................................................................................ 
                 3.) ................................................................................................................................................ 

                 4.) ................................................................................................................................................ 
                 5.) ................................................................................................................................................ 
6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดร ับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจากสำนักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สำนักงาน ก.พ.ร. หรือไม 
 

 (    ) (ระบุ วัน/เดือน/ป) ................................................. 
                  (    ) ไมเคย 
 

 

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

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


