
1 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจงัหวัดแพร่ 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจงัหวัดแพร่ 

 

ค ำน ำ 

 

คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวท างานส าหรับการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เพ่ือให้บริการประชาชนให้ประชาชนสามารถติดตามและ
ตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
พ.ศ. 2540 และ 2550 และเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) นี้ มีเนื้อหาภายในเล่มบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ผู้มารับ
บริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่  เพ่ือเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่อง
ดังกล่าว จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวท างานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจ  
ในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการ 

 

                                                                                                      ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
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สำรบัญ 

 

หน้า 

 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ      4 
- สรุปสาระส าคัญมาตรา 7 และมาตรา 9       

 หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      8 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่       9 

 วัตถุประสงค์           9 

 ขอบเขต           9 

 ค าจ ากัดความ           10 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ          11 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบการปฏิบัติ        12 

 หน้าที่และหลักปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐในการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล   13 

 เอกสารอ้างอิง           15 

 แบบฟอร์มที่ใช้           16 
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ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หรือ

เจตนารมณ์ เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่ เกี่ยวกับ 
การด าเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิท างานการเมืองได้โดยถูกต้องกับความ
เป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาล
ที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของ
รัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับ
ได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมู ลข่าวสาร
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
ว่า “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร” 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือ
ว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล
เท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรมหน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ 
จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ควำมตำมมำตรำ 4 ในพระราชบัญญัตินี้ ได้ให้ความหมายค าจ ากัดความท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆไม่ว่าการสื่อ

ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
หรือวิธีอ่ืนใดทีท่ าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น  การศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส 
หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้
หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
“คนต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย และนิติบุคคล

ดังต่อไปนี้ 
(1) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าว ใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือ ให้ถือว่าใบหุ้นนั้น

คนต่างด้าวเป็นผู้ถือ 
(2) สมาคมท่ีมีสมาชิกเกินก่ึงหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 
(3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ของคนต่างด้าว 
(4) นิติบุคคลตาม (1) (2) (3) หรือนิติบุคคลอ่ืนใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 
นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง ถ้าเข้าไปเป็นผู้จัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคลอ่ืน ให้ถือว่า

ผู้จัดการหรือกรรมการ หรือสมาชิก หรือเจ้าของทุนดังกล่าวเป็นคนต่างด้าว 
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สรุปสาระส าคญัมาตรา 7 และมาตรา 9 ตามพรบ.ข้อมูลข่าวสาร 
 

 ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย 
ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
(3) สถานทีต่ิดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ 

เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตาม

จ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตาม
บทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ
จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ทีท่ าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ได้แก่  
1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาต ปลูกสร้างอาคาร

ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น  
2) นโยบายในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง กรม จังหวัด เช่น 

นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นต้น  
3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ เช่น แผนยุทธศาสตร์

จังหวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีที่ด าเนินการที่
ก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
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4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน เช่น 
หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ 

5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควรรู้และมิได้ลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องน าเอกสารที่อ้างถึงดังกล่าวมารวมไว้ให้
ตรวจดู เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ 

6) สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจ าท างาน การท าไม้ ท าเหมืองแร่ /สัญญาให้ผลิตสุรา /สัญญาให้บริการ
โทรศัพท์ เป็นต้น 

7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่างๆ จะต้องน ามารวมไว้ให้ตรวจ
อย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดท าสรุปผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้โดยสรุปผลการ
จัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด มีผู้เข้าร่วม
จัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุป
เหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 
หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น บุคคล 
ไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่
จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนคนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้ เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดย
กฎกระทรวง 
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หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ก าหนด
เกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 

1. สถำนที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
1.1 จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วนแต่ถ้ามีพ้ืนที่

น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ได้ท้ังหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอ
ตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 

1.2 จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้ทั้งนี้  
ควรจัดท าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 
2. กำรมอบหมำยหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบการ
ด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
3. วัสดุอุปกรณ์ทีจ่ ำเป็นภำยในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บโต๊ะและเก้าอ้ี
ส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
4. กำรจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
- จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจ าข้อมูลข่าวสารนั้น 
- ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่อง ตามมาตรา 7(1)-(5) และมาตรา 9 

(1)-(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
- ภายในหมวด / เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 
- ในแฟ้มควรจัดท าบัตรคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เรื่องข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

จ าแนกตาม มาตรา มาตราจ าแนกตาม 
วงเล็บของมาตรา 

จัดแบ่งเรื่องตามลาดับ 
ในแต่ละวงเล็บ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวดัแพร่ 
 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของของราชการขึ้นโดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูล

ข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแพร่” ตั้งอยู่ที่ ชั้น 1 ห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วน
จังหวัดแพร่ ต าบลในเวียง อ าเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000 โทรศัพท์ 0-5453-2485 ต่อ 106 เพ่ือให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

 วัตถุประสงค์ (Objective ) 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจังหวัดแพร่ หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องใช้

เป็นแนวท างานการปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมายระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ได้ทุกขั้นตอน 
 

 ขอบเขต (Scope ) 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนี้ 

ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัด
ให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่
ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
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 ค ำจ ำกัดควำม (Definition ) 
“ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร” หมายความว่า ศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ 
“ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ

สิ่งใด  ๆที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ อบจ.แพร่ และของจังหวัดแพร่ ตามกฎหมาย ว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

“เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบการ
ด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ อบจ.แพร่ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities ) 
 

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเก่ียวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ - ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสารของ 
  ราชการ 

2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ - รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูล 
  ข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจังหวัดแพร่และของ 
  ส่วนราชการประจ าจังหวัด ให้เป็นไปอย่างเคร่งครัด 

3. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ 1. ก าหนดแนวทางการท างานในการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
    ข่าวสารของราชการ 
2. ก ากับดูแลการจัดระบบข้อมูลข่าวสารของราชการ 
3. จัดให้มีการอบรม ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร       
    ของราชการแก่ข้าราชการ 
4. ให้ค าปรึกษาข้อเสนอแนะแก่ส่วนราชการ 
5. เชิญเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูลหรือเอกสารได้ตามความ 
    จ าเป็น 
6. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ คณะท างานหรือเจ้าหน้าที่  เพื่อ 
    ปฏิบัติการใดๆตามอ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการ 
7. ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 

4. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน 
จังหวัดแพร่ 
 

1. บริหารจัดการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
    ส านักงานฯ อย่างเป็นระบบ 
2. จัดเก็บสถิติและสรุปผลการใช้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
    ส านักงานฯ 
3. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร    
    ให้บุคลากรและประชาชนทราบ 
4. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ 
    ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ก าหนด 
5. รับฟังความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการเปิดเผย 
    ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
7. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานฯ ผ่าน 
    เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

 
 

 

 

 



12 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจงัหวัดแพร่ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่

หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ  
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กร และจังหวัดแพร่ด้วย 

 กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ เดินมาต้อนรับผู้มาติดต่อขอรับบริการ และกล่าวค าต้อนรับด้วยใบหน้า 

ที่ยิ้มแย้มแจ่มใส “สวัสดีคะ” / “สวัสดีครับ” และสอบถามเรื่องที่ต้องการติดต่อ ด้วยส าเนียงและท่าทาง
ที่เป็นมิตร และเชิญนั่งที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ พร้อมให้บริการน้ าดื่มแก่ผู้มารับบริการ 

2. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 
ในแบบฟอร์มการขอใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ ดังนี้ 

2.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
และวันที่ขอข้อมูล 

2.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล  
(ต้องการดู / ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 

2.3 เหตุผลที่ขอใช้ข้อมูลเพื่อประโยชน์ประการใด 
3. กรณีเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที โดยให้ค าแนะน าการใช้บริการข้อมูลข่าวสาร 

     ของส านักงาน 
3.1 แนะน าดัชนีการจัดเอกสารตามมาตรา 
3.2 แนะน าตู้/ชั้นเอกสารการจัดเก็บข้อมูลตามดัชนี 
3.3 แนะน าแฟ้มจัดเก็บเอกสาร ตามประเด็นที่ผู้ขอรับบริการต้องการขอข้อมูล 
*หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

อนุมัติเป็นรายกรณี 
4. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ เช่น การให้ดูเอกสาร การส าเนาเอกสารให้ 
5. ให้ผู้ขอรับบริการกรอกแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  

 
ข้อพึงปฏิบัต ิ

การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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หน้ำที่และหลักปฏบิัติของหน่วยงำนของรัฐ 
ในกำรคุ้มครองข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล 

* * * * * * * * * * * 

การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของ
การคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลเป็นหลักการส าคัญเรื่องหนึ่งที่มีการระบุไว้ในเหตุผลของการประกาศใช้พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และยังถือได้ว่าเป็นการรองรับการคุ้มครองสิทธิของบุคคลในครอบครัว 
เกียรติยศ ชื่อเสียงหรือความเป็นอยู่ส่วนตัว กรณีที่จะมีการกล่าวหรือไขข่าวแพร่หลาย อันเป็นการละเมิดหรือกระทบ
สิทธิส่วนบุคคลในครอบครัว ซึ่งเป็นไปตามมาตรา 34 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ดังนั้น  
จึงเป็นหน้าที่ของรัฐในทุกหน่วยงานต้องรับทราบถึงหลักปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล เพ่ือจะได้
ปฏิบัติได้ถูก ซึ่งพระราชบัญญัติ มาตรา 23 ไดก้ าหนดหน้าที่และแนวปฏิบัติส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐไว้ ดังนี้ 

1. หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นเพ่ือการ
ด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้น และยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมด 
ความจ าเป็นข้อนี้เป็นการวางแนวคิดและการปฏิบัติที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีระบบรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนบุคคลขึ้นและจะต้องพิจารณาเพ่ือให้มีตามความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินงานและเป็นไปตามขอบเขตของ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้เท่านั้น รวมทั้งเมื่อหน่วยงานได้พิจารณาแล้วเห็นว่าวัตถุ ประสงค์หรือเป้าหมายดังกล่าว 
ที่ก าหนดได้ยกเลิกแล้ว ระบบข้อมูลข่าวสารที่ด าเนินการเพ่ือวัตถุประสงค์ดังกล่าวก็สมควรยกเลิกด้วย 

2. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของผู้ ใด หน่วยงานของรัฐจะต้องพยายามเก็บจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง  
โดยเฉพาะในกรณีที่จะกระทบถึงประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้นข้อนี้เป็นการวางแนวปฏิบัติ เมื่อต้องมีการ
จัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลใดบุคคลหนึ่งให้ถูกต้องสมบูรณ์ก็ควรต้องเก็บจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง 
เพราะเป็นผู้ที่รู้ถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับตนเองเป็นอย่างดี เพ่ือป้องกันไม่ให้ได้ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง เพราะหากข้อมูลที่ไม่
ถูกต้อน าไปใช้ก็อาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของบุคคลผู้นั้นได้ 

3. ต้องตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่ เสมอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
ที่จัดเก็บไว้อาจต้องมีการน ามาใช้เพ่ือประกอบการด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หากข้อมูลไม่ถูกต้องอาจจะท าให้เกิด
ความเสียหายต่อหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ จึงต้องตรวจสอบแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องอยู่เสมอด้วย 

4. ต้องจัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามความเหมาะสม เพ่ือป้องกัน  
มิให้มีการน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูลการก าหนดให้มีการจัดระบบรักษาความปลอดภัย
ให้กับระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้น  เนื่องจากในปัจจุบันการประมวลผลข้อมูลได้มีการน าเทคโนโลยีท างาน 
สารสนเทศ เช่น คอมพิวเตอร์มาใช้ท าให้สามารถประมวลผลได้จ านวนมากรวมทั้งสื่อสารท างานเทคโนโลยีสามารถ
ส่งผ่านข้อมูลกันได้โดยง่ายจึงอาจเป็นไปได้ว่า อาจมีการน าข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้ในท างานอ่ืนที่ไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ 
ของการจัดเก็บซึ่งอาจท าให้เสียหายหรือเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลเกินสมควร เช่น การน าไปใช้เกี่ยวเนื่องกับ 
ธุรกิจการค้า เป็นต้น 
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5. จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาในเรื่องที่เกี่ยวเนื่องกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล จ านวน  6 เรื่อง
รวมทั้งตรวจสอบแก้ไขข้อมูลที่น าไปพิมพ์นี้ให้ถูกต้องอยู่เสมอ (มาตรา 23 (3) คือ 

5.1 ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้เกินก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราชกิจจา-
นุเบกษาว่ามีการเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลประเภทใดบ้าง เช่น เก็บข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการทุก
ระดับทุกคน ของลูกจ้างทุกคนทั้งลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว เป็นต้น 

5.2 ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหน่วยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาว่ามี
การจัดเก็บข้อมูลในระบบใด เช่น แฟ้มเอกสาร หรือเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

5.3 ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติหน่วยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาว่าข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่จัดเก็บไว้นี้จะมีการนาไปใช้ในเรื่องใดกรณีใดบ้าง ซึ่งจะท าให้สามารถตรวจสอบในภายหลังได้ว่า 
มีการใช้นอกเหนือจากท่ีประกาศไว้หรือไม่ 

5.4 วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูลเนื่องจากพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ได้รับรองสิทธิจากเจ้าของข้อมูลให้สามารถขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของ
ตนเองที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บไว้ได้ ดังนั้นการก าหนดให้พิมพ์เรื่องนี้ในราชกิจจานุเบกษา จึงช่วยให้ผู้ที่ 
จะใช้สิทธินี้ได้รับทราบถึงวิธีการที่จะใช้สิทธิและเป็นหลักประกันว่าหน่วยงานของรัฐจะปฏิบัติต่อผู้ใช้สิทธิ
อย่างเท่าเทียมกัน 

5.5 วิธีการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้อก าหนดในข้อนี้ก็เช่นเดียวดับข้อที่ผ่านมา เนื่องจาก
พระราชบัญญัติรับรองสิทธิในการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของตนเองได้ การประกาศ
ราชกิจจานุเบกษาจึงท าให้ทุกคนได้รับทราบหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่ชัดเจนเหมือนกัน 

5.6 แหล่งที่มาของข้อมูลเพ่ือให้ทราบว่า ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่หน่วยงานจัดเก็บมาจาก 
แหล่งใดบ้างมีความน่าเชื่อถือเพียงใด ผู้เกี่ยวข้องจึงอาจใช้สิทธิเพ่ือขอตรวจสอบและขอให้แก้ไขได้ 
6. กรณีหน่วยงานของรัฐจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยตรงจากเจ้าของข้อมูลหน่วยงานของรัฐ  

จะต้องถือปฏิบัติ ดังนี้ 
6.1 ต้องแจ้งถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลไปใช้ให้เจ้าของข้อมูลทราบล่วงหน้า หรือพร้อมกับการ 

ขอข้อมูล 
6.2 ต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบถึงลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติว่าจะน าไปใช้กรณีใดบ้าง 
6.3 ต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบด้วยว่า การขอข้อมูลเป็นกรณีที่เจ้าของข้อมูลอาจให้ข้อมูลหรือ

ไม่ให้ข้อมูลก็ได ้หรือเป็นกรณีท่ีกฎหมายบังคับต้องให้ข้อมูล 
7. กรณีหน่วยงานของรัฐจะจัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐได้จัดเก็บไว้ไปยัง  

ที่ใดที่หนึ่งอันจะท าให้หรือมีโอกาสท าให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้และเป็นกรณีที่ไม่ใช้ข้อมูลตาม 
ลักษณะปกติตามที่หน่วยงานของรัฐได้เคยแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบ 
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กระบวนการการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร ่

รับค าขอข้อมูลข่าวสาร 
ผู้รับบริการกรอกรายละเอียดการขอรับ 

ข้อมูลในแบบค าขอรับบริการ 

พิจารณาประเภทข้อมูลตามค าขอ 

ข้อมูลที่ส่งผล 

ต่อการ 

ข้อมูลทั่วไป  
ตาม พรบ.ข้อมลูข่าวสาร 

แนะน า 

การสืบค้นข้อมลู 

ตามดัชนี/มาตรา 

ที่จัดเก็บ 

ส่งข้อมูลให้ผูร้ับบริการ 

ผู้รับบริการกรอกสอบถามความพึงพอใจ 

ในการใช้บริการศูนย์ข้อมลูข่าวสารฯ 

อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลทราบ 

- อธิบายเหตุผล 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ณ ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูล ถ้าไม่มีข้อมลู 

ช่วยเหลือ / แนะน า / ค้นหาจากดัชน ี

ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือท่ีแยกเก็บไวต้่างหาก 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารในหน่วยงานนั้น 

ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 

หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาวา่จะเปดิเผยข้อมูล 

ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ให ้ ให้บางส่วน ไม่ให ้ ไม่ม ี

ถ่ายส าเนา ส่วนท่ีให้ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนา 
แจ้งสิทธิอุทธรณ ์ ผู้ขอไม่เช่ือ 

รับรองส าเนาถูกต้อง ส่วนท่ีปฏิเสธแจ้งสิทธิ 

อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

แนะน าข้อปฏิบัต/ิ 
ยกเว้นตามที ่

กฎหมายก าหนด 

แนะน าให้ใช้สิทธิ 

ร้องเรียน 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

 
1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหา

ข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ค าแนะน า 

กับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชน
เป็นหลัก 

4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิ
ขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะ
ขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระ
ให้กับประชาชนเกินควร 

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคดิค่าธรรมเนียม 
 
 
* ดูประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือ 

ขอส าเนาที่มคี ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
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 เอกสำรอ้ำงอิง ( Reference Document ) 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่องหลักเกณฑ์  
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

2.3 ประกาศคณ ะกรรมการข้อมู ลข่ าวสารของราชการ ลงวันที่  7 พฤษภาคม 2542  
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มคี ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็น
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพ.ศ.2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง ก าหนดให้
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 
3. ค าสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ ที่ 3039/2560 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2560 
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 แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถนาไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาท
ภารกิจของหน่วยงานได้ ประกอบด้วย 

1. แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2. แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
3. แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
4. แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
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แบบแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ขอ้มูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจงัหวัดแพร่ 

********************* 
 
วัตถุประสงค์ : แบบแสดงควำมคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทรำบระดับกำรให้บริกำรของท ำงำนรำชกำรกำรแสดง 
                 ควำมคิดเห็นของท่ำนจะเป็นประโยชน์ในกำรน ำไปปรับปรุงกำรให้บริกำรให้ดีขึ้น 
 
1. วันที่มารับบริการ ..................... เดือน ............................. พ.ศ. ...................  
2. เพศ  ชาย  หญิง 
   อาชีพ  ข้าราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจ ลูกจ้างภาครัฐ     อ่ืนๆ (ระบุ).................................. 
3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 

มี   มีแต่ไม่ครบ   ไม่มี 
เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง 
เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
อ่ืนๆ 

   (ระบุ)....................................................................................................................... .....  
5. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 

มาก   ปานกลาง        น้อย 
   เนื่องจาก...................................................................................................................... 
6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 

6.1 สถานที่ 
มาก    ปานกลาง   น้อย 

   เนื่องจาก...................................................................................................................... 
6.2 การให้บริการข้อมูล 

มาก    ปานกลาง   น้อย 
   เนื่องจาก...................................................................................................................... 

6.3 เจ้าหน้าที ่
มาก    ปานกลาง   น้อย 

   เนื่องจาก...................................................................................................................... 
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7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม 
   คือ.............................................................................................. .................................................................................. 
8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
   อ่ืนๆ .................................................................................................................................. .......................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 

************************ 
ขอขอบคุณที่กรุณำตอบแบบแสดงควำมคิดเห็น 

 
 

                                                                                                      ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ 
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แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารสว่นจังหวัดแพร่ 

........................................................... 
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แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแพร่ ช่วง.................................................. พ.ศ. ......................... 

 
1. สถิติการให้บริการ 

รำยกำร จ ำนวน 
จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  
 
2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 

2.1............................................................................................................................................ 
2.2............................................................................................................................................ 
2.3............................................................................................................................................ 

3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
3.1............................................................................................................................................ 
3.2............................................................................................................................................ 
3.3............................................................................................................................................ 

4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
    (รอบ 1 เดือน) 

4.1 เพศ      ชาย ..................... คน     หญิง ....................คน 
                 อาชีพ    ข้าราชการ ......... คน     พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน     ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน 
                 อ่ืนๆ .................. คน 

4.2 ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ มี ......... คน   มีแต่ไม่ครบ ......... คน   ไม่มี ......... คน 
                 เจ้าหน้าที่จะรับจัดหาให้ภายหลัง ........................ คน 
                 เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ตอ้งติดต่อเพ่ิม ............ คน 

4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
                 มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน น้อย ............ คน    ไม่ถูกต้อง .............. คน 
                 ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ ................ คน 
                 ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน ............... คน 

4.4 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
                 มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน น้อย ............. คน 
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4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 

                 1.) สถานที่  มาก ........... คน    ปานกลาง ............ คน    น้อย ............ คน 
                 2.) การให้บริการ มาก ........... คน    ปานกลาง ............ คน    น้อย ............ คน 
                 3.) เจ้าหน้าที ่ มาก ........... คน    ปานกลาง ............ คน    น้อย ............ คน 

4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
      1.)........................................................................................................................................ 
      2.)........................................................................................................................................ 
      3.)........................................................................................................................................ 

5. การด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
      1.)........................................................................................................................................ 
      2.)........................................................................................................................................ 
      3.)........................................................................................................................................ 
      4.)........................................................................................................................................ 
      5.)........................................................................................................................................ 

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก ส านักงานคณะกรรมการ 
    ข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 

       เคย (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ......................................               ไม่เคย 
            
 
 

                                                                           (ลงชื่อ)                                  ผู้รายงาน 
                                                                                      (...................................................) 
                                                                       ต าแหน่ง ................................................................... 
                                                                  วัน/เดือน/ปี .............................................................................  
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