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คํานํา 

 

 
คูมือการใหบริการขอมูลขาวสารฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  

ซึ่ งไดกํ าหนดใหหนวยงานของรัฐ  จะตองมีการจัดตั้ ง ศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพ่ือใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดําเนินงาน ของรัฐ 
ภายใต สิท ธิ และห น าท่ี ในก ารรับ รู ข อมู ลข าวสารตามรั ฐธรรมนู ญ แห งราชอาณ าจัก ร ไทย  พ .ศ . 2560 และเปนการจัดทําคู มือการปฏิ บัติงาน (Work Manual) 
โดยเน้ือหาภายในเลมจะบอกถึงข้ันตอนการปฏิ บั ติใน ก ารให บ ริก ารขอ มู ลข าวสารแก ป ระชาชน ผูม ารับ บ ริก า ร ณ  จุ ด รับ บ ริก า รห รือ ศูน ย ข อมู ลข าวสาร ซึ่ งจะ เป น 
ประโยชน อยางย่ิ งสําห รับ ผูป ฏิ บั ติ งาน ประจําศูน ยขอ มูลขาวสารห รือ ผู ท่ี ตอ งการศึกษ าหาความ รู ใน เร่ือ งดั งกลาว  จึ งห วั งเป น อ ยาง ย่ิ งว าคู มื อ เลม น้ี จะ เป น แ น วท าง 
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและสรางความเขาใจในวิธีการ เขาถึงงานบริการของศูนยขอมูลขาวสารแกผูรับบริการ 
 
 
 
 

 
สํานักปลัด อบต.นาบอน 

มีนาคม 256๘ 
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▪ แบบฟอร์มที่ใช้ 13 
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ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ 
การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ี หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนตางๆ ที่ระบุตามขางลางน้ี 

จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และที่สําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ กอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาที่ 
/สํานักงานหรือองคกร และจังหวัดนานดวย 

การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังน้ี 
1. รับเร่ืองคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผูเขียน ตองระบุรายละเอียดให ชัดเจน ดังน้ี 

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ช่ือ ท่ีอ ยู่  สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท (ถามี) และวันท่ีขอขอมูล 
1.2 รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ช่ือเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการด ู/ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
 1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 

2. หากเปนขอมูลทั่วไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องที่สงผลตอการดําเนินงานของ หนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 
3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 

 

 
ขอพึงปฏิบัติ 
การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/กระบวนการ ... 
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กระบวนการการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 
 
 
 
 
 

 
ไมอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/แผนผัง... 
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แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 
ตรวจดูวาเปนขอมูลขาวสารประเภทใด 

ถาเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 ถาไมเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 
 

 

 
 

ชวยเหลือ / แนะนํา / คนหาจากดัชนี  
ขอมูลขาวสารที่เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

 

ใหกรอกแบบฟอรมคําท่ีกําหนด 

 
ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม หรือเจาหนาท่ีกรอกเอง 

 
 

 
 
 
 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดู หลักฐานเจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 
 
 

 
ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน

เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้
 
 

 

 
 
 

 
ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงานให 

แนะนําไปขอที่หนวยงานอื่นที่เกี่ยว ของกันน้ี 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

 
ติดตอนัดหมายมาเพ่ือมารับผลตามคําขอ คําขอขอมูลขาวสาร 

 
                                                                 

 

 
 

 
รบัรองส ำเนำถูกตอ้ง 

ถ่ายสำเนา 

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู่ ท่ีติดต่อ 
 

ถ่ายสำเนา 



 

- 11 - 
คําอธิบายแผนผังข้ันตอน  

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
 

1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทํา เตรียมไวเพ่ือสืบคนหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ 
2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหาก และตองใหคําแนะนํากับประชาชน 

วาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังน้ี ตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนเปนหลัก 
4. ในกรณีที่สงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสารเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร สิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว  
 ถาเปนคนตาง ดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพรํ่าเพร่ือ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได  
 เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร 
*5. เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาให โดยคิดคาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1  
 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไม เกิน 1.50 บาท เป็นต้น 
*6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีจะคิดคาธรรมเนียมอัตรา รับรองละไมเกิน 5 บาท อนึ่ง  
 การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

 
 
 
 

 

* ดูประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เร่ือง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา 
หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
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• เอกสารอางอิง ( Reference Document ) 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที ่24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง  
หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีพระราชบัญญัติขอมูล ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ 

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที ่24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ  
และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที ่7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ เรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา  
หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลข าวสารของราชการ ลงวันที ่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง กําหนดใหประกาศประกวดราคา 
และประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวนราชการลงนาม แลวเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8)  
แหงพระราชบัญญัติขอมูล ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสาร 
ที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่ตอง จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8)  
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 ณ วันที ่30 มิถุนายน 2542 
๒.๘ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๔๓ เรื่อง กำหนดให้ 
 ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัท่ีสาธารณะประโยชน์เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้  
 ตามมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง (๘) แห่งพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 


