
   

 

คู�มอืการปฏิบัติงาน 

 

การบริการข�อมูลข�าวสาร 
 

ตามพระราชบญัญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

องค"การบรหิารส�วนตําบลทุ�งสง 



   

คํานํา 
ด�วยศูนย	ข�อมูลข�าวสารองค	การบริหารส�วนตําบลทุ�งสง  ได�จัดตั้งศูนย	ข�อมูลข�าวสารของราชการตาม

พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ศูนย	ข�อมูลข�าวสารองค	การบริหารส�วนตําบลทุ�งสง  ได�
มีการจัดองค	ความรู�ให�เป-นระเบียบและมีมาตรฐาน  เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  โดยมีกําหนดให�หน�วยงานของรัฐต�องจัดรวบรวมข�อมูล
ข�าวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไว�เพ่ือบริการประชาชน  ให�ประชาชนสามารถเข�าถึงข�อมูลข�าวสารได�อย�างสะดวก  
รวดเร็วและประหยัดเวลา 

 สําหรับคู�มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ของศูนย	ข�อมูล
ข�าวสารองค	การบริหารส�วนตําบลทุ�งสง  มีวัตถุประสงค	เพ่ือเผยแพร�ความรู�ให�แก�เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานและ
ประชาชนท่ัวไป  เพื่อสามารถทําความเข� าใจในเร่ืองต� างๆ ประกอบด�วย วัตถุประสงค	   ขอบเขต 
คําจํากัดความ  บทบาทหน�าท่ีความรับผิดชอบ  ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เอกสารอ�างอิงและ
แบบฟอร	มต�างๆ ท่ีใช�ในการติดต�อราชการ 

 ศูนย	ข�อมูลข�าวสารองค	การบริหารส�วนตําบลทุ�งสง  หวังเป-นอย�างยิ่งว�าคู�มือการปฏิบัติงานของศูนย	
ข�อมูลข�าวสารองค	การบริหารส�วนตําบลทุ�งสงสามารถใช�เป-นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีและสร�าง
ความเข�าใจในวิธีการเข�าถึงงานบริการของศูนย	ฯ แก�ผู�รับบริการ  รวมทั้งใช�ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการ
ดําเนินงานให�ไปสู�เป>าหมายศูนย	ข�อมูลข�าวสารต�อไป 
 
 

 
 
 

ศูนย	ข�อมูลข�าวสารองค	การบริหารส�วนตําบลทุ�งสง 
 
 
 
 
 
 



   

สารบัญ 
                                                                                                               หน�า  

ความหมายของข�อมูลข�าวสารของราชการ                 ๑  
หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญตัขิ�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐           ๒  
สิทธิการรับรู�หรือรับทราบข�อมูลข�าวสารของราชการตามรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทย           ๓  
สิทธิของประชาชน                   ๔  
ประชาชนจะใช�สิทธิร�องเรียนหน�วยงานของรัฐได�ในกรณีใดบ�าง             ๕  
หน�าท่ีและวิธีดาเนินการของหน�วยงานของรัฐในการเปFดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการ           ๖  
ระบบการจัดเก็บข�อมลูของศูนย	ข�อมูลข�าวสาร               ๗  
การกําหนดแนวทางการปฏิบตัิงานของเจ�าหน�าท่ีในการให�บริการ                                              8 
 ภาคผนวก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

๑. สาระสําคัญของกฎหมาย  
 

รัฐบาลได�ประกาศใช� พระราชบัญญัตขิ�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีวัตถปุระสงค	 ดังนี ้
  

๑.  เพ่ือให�ประชาชนมีโอกาสกว�างขวางในการได�รับข�อมูลข�าวสารเกี่ยวกับการดําเนินการต�างๆ ของรัฐ 
เพ่ือท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช�สิทธิทางการเมืองได�โดยถูกต�องกับความเป-นจริง รวมทั้งมี
ส�วนร�วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช�อํานาจรัฐ อันเป-นการส�งเสริมให�มีรัฐบาลท่ีบริหาร
บ�านเมืองอย�างมีประสิทธิภาพ โปร�งใส เป-นไปเพ่ือประโยชน	ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  

๒.  เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ	เก่ียวกับข�อมูลข�าวสารของราชการท่ีหน�วยงานของรัฐไม�ต�องเปFดเผย หรืออาจ
ไม�เปFดเผย เพ่ือให�ชัดเจนต�อการปฏิบัติโดยจํากัดเฉพาะข�อมูลข�าวสารท่ีหากเปFดเผยแล�วจะเกิดความเสียหายต�อ
ประเทศชาติ หรือต�อประโยชน	ท่ีสําคัญของเอกชน  

๓.  เพ่ือคุ�มครองการรุกลํ้าสิทธิส�วนบุคคลในส�วนบคุคลท่ีอยู�ในความครอบครองของหน�วยงานของรัฐ  

๒.คํานิยาม  
๑. “ข�อมูลข�าวสาร” หมายความว�า สิ่งท่ีส่ือความหมายให�รู�เร่ืองราวข�อเท็จจริง ข�อมูล หรือส่ิงใดๆ ไม�ว�า

การส่ือความหมายน้ันจะทําได�โดยสภาพของสิง่น้ันเองหรือโดยผ�านวิธีการใดๆ และไม�ว�าจะได�จัดทําไว�ในรูปของ
เอกสาร แฟ>ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ�าย ฟFล	ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เคร่ืองคอมพิวเตอร	 หรือวิธีอื่นใดทีทํ่าให�สิ่งทีบั่นทึกไว�ปรากฏได�  

๒. “ข�อมูลข�าวสารของราชการ” หมายความว�า ข�อมูลข�าวสารท่ีอยู�ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน�วยงานของรัฐ ไม�ว�าจะเป-นข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับเอกชน  

๓. “หน�วยงานของรัฐ” หมายความว�า ราชการส�วนกลาง ราชการส�วนภูมิภาค ราชการส�วนท�องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส�วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส�วนท่ีไม�เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค	กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน�วยงานอิสระของรัฐและหน�วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

๔. “เจ�าหน�าท่ีของรัฐ” หมายความว�า ผู�ซ่ึงปฏบัิติงานให�แก�หน�วยงานของรัฐ  
5.  “ข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล”  หมายความว�า  ข�อมูลข�าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล  เช�น  

การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทํางาน  บรรดาท่ีมีชื่อของผู�น้ัน
หรือมีเลขหมาย  รหัส  หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําให�รู�ตัวผู�น้ันได�  เช�น ลายพิมพ	น้ิวมือ  แผ�นบันทึกลักษณะ
เสียงของคนหรือรูปถ�าย  และให�หมายความรวมถึงข�อมูลข�าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู�ท่ีถงึแก�กรรมแล�วด�วย 

6.  “คณะกรรมการ”  หมายความว�า  คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ 

ความหมายของข
อมูลข
าวสาร 



   

 

 

   

  การให�ประชาชนมีโอกาสกว�างขวางในการได�รับข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต�างๆ 
ของรัฐเป-นส่ิงจําเป-นเพ่ือท่ีประชาชนสามารถแสดงความคิดเห็นและใช�สิทธิทางการเมืองได�โดยถูกต�องกับความ
จริงอันเป-นการส�งเสริมให�มีความเป-นรัฐบาล  โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น  สมควรกําหนดให�ประชาชนมีสิทธิได�รู�
ข�อมูลข�าวสารของราชการ  โดยมีข�อยกเว�นอันไม�ต�องเปFดเผยท่ีแจ�งชัดและจํากัดเฉพาะข�อมูลข�าวสารท่ีหาก
เปFดเผยแล�วจะเกิดความเสียหายต�อประเทศชาติ   หรือต�อประโยชน	ที่สําคัญของเอกชน  ท้ังน้ีเพ่ือพัฒนาระบอบ
ประชาธิปไตยให�ม่ันคงและจะยังผลให�ประชาชนมีโอกาสรู�ถึงสิทธิหน�าที่ของตนอย�างเต็มที่เพ่ือที่จะปกปRกรักษา
ประโยชน	ของตนประการหน่ึงกับสมควรคุ�มครองสิทธิส�วนบุคคลในส�วนที่เก่ียวข�องกับข�อมูลข�าวสารของราชการ
ไปพร�อมอีกประการหน่ึง 

 

 

 

  เพ่ือให�ประชาชนมีโอกาสรับรู�ข�อมูลข�าวสารเกี่ยวกับการดําเนินการต�างๆ ของรัฐอย�าง
กว�างขวางให�สามารถแสดงความคิดเห็นและใช�สิทธิทางการเมืองได�โดยถูกต�องตรงตามความเป-นจริง  เพ่ือ
ส�งเสริมให�รัฐบาลเป-นไปโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น 

  •  เพือ่กําหนดข�อยกเว�นทีช่ดัเจนสําหรับข�อมูลข�าวสารท่ีอาจมีคําสั่งมิให�เปFด 

  •  เพือ่คุ�มครองข�อมลูข�าวสารส�วนบคุคลในส�วนท่ีเกีย่วข�องกับข�อมูลข�าวสารของราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญตัิข
อมูลข
าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

เจตนารมณ'ของกฎหมายข
อมูลข
าวสารของราชการ 



   

สิทธิการรับรู
หรอืรับทราบข
อมูลข
าวสารของราชการ 

ตามรัฐธรรมนูญแห
งราชอาณาจกัรไทย 

 

 

 

   

  รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550  มาตรา  56  บัญญัติว�า  บุคคลย�อมมีสิทธิ
ได�รับทราบและเข�าถึงข�อมูลข�าวสารสาธารณะ  ในครอบครองของหน�วยราชการ  หน�วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ
หรือราชการส�วนท�องถิ่น  เว�นแต�การเปFดเผยข�อมูลหรือข�าวสารน้ันจะกระทบต�อความม่ันคงของรัฐ  ความ
ปลอดภัยของประชาชน  หรือ  ส�วนได�เสียอันพึงได�รับความคุ�มครองของบุคคลอื่น  หรือเป-นข�อมูลส�วนบุคคล  
ท้ังน้ี  ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 



   

 
 

 

 

๔ ๑. สิทธิได�รู� (Right to Know)  
๑.๑ สิทธิได�รู�ตามมาตรา ๗ (เร่ืองท่ีต�องให�รู�)  
ประชาชน :  มีสิทธิตรวจด ู 
หน�วยงานของรัฐ :  หน�าท่ี  

๑. นําพิมพ	ลงในราชกิจจานุเบกษา  
๒. จัดพิมพ	และเผยแพร�  

๑.๒ สิทธิได�รู�ตามมาตรา ๙ (เร่ืองท่ีสนใจ)  
ประชาชน :  มีสิทธิตรวจด ู 
หน�วยงานของรัฐ :  หน�าท่ี  

๑. จัดสถานท่ี ลงประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา  
๒. นําข�อมูลข�าวสารมาตัง้แสดงใน
สถานทีต่าม ๑  
๓. จัดทําดัชนีสําหรับค�นหา  
๔. กําหนดหลักเกณฑ	และวิธีการเข�า
ตรวจด ู 

๑.๓ สิทธิได�รู�ตามมาตรา ๑๑ (เร่ืองท่ีอยากรู�)  
ประชาชน :  ใช�สิทธิได�ด�วยการยื่นคําขอ  
หน�วยงานของรัฐ :  หน�าท่ี  

๑. บริการและอํานวยความสะดวก  
๒. พัฒนาระบบจัดเกบ็เอกสาร  
๓. จําแนกประเภทข�อมูลข�าวสารฯ  
๔. จัดหาข�อมูลให�ตามคําขอ  
๕. คัดสําเนาและรับรองสําเนา  

1.4  สิทธิได�รับสําเนาและขอให�รับรองสําเนาถูกต�อง 
ประชาชน :  ใช�สิทธิได�ด�วยการยื่นคําขอ 

หน�วยงานของรัฐ : หน�าท่ี 
1.  คดัสําเนาและรับรองสําเนา 
2. กําหนดอัตราค�าธรรมเนียม 

 

 

 

สิทธิของประชาชน 

สิทธขิองประชาชนตามกฎหมาย 



   

ประชาชนจะใช
สทิธิร
องเรียนหน
วยงานของรัฐได
ในกรณีใดบ
าง 
  

   

 

  ประชาชนสามารถใช�สิทธิร�องเรียนได�ต�อเม่ือเห็นว�าหน�วยงานของรัฐมีการฝcาฝdนไม�ปฏิบัตติาม
กฎหมายในกรณีต�างๆ ดงัต�อไปน้ี 
  1. กรณีไม�นําข�อมูลข�าวสารตามมาตรา 7  ลงพิมพ	ในราชกจิจานุเบกษา 
  2.  กรณีไม�จัดข�อมูลข�าวสารตามมาตรา 9  ให�ประชาชนตรวจดูได� 
  3.  กรณีไม�จัดหาข�อมูลข�าวสารให�แก�ผู�ใช�สิทธิขอดตูามมาตรา 11 
  4.  กรณีไม�ให�คําแนะนําท่ีถกูต�องหรือส�งคําขอให�หน�วยงานผู�จัดทําข�อมูลข�าวสารพิจารณาตาม
มาตรา 12 
  5.  กรณีไม�แจ�งให�ผู�มีประโยชน	ได�เสียเสนอคําค�านการเปFดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการตาม
มาตรา 17 
  6.  กรณีไม�ปฏบัิตติามกฎหมายเก่ียวกบัการจัดระบบข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลตาม 
มาตรา 23 
  7.  กรณีเปFดเผยข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล  โดยปราศจากความยินยอมเป-นหนังสอืของเจ�าของ
ข�อมูลตามมาตรา 24 
  8.  กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ�าของข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลโดยฝcาฝdนไม�ปฏบัิตติาม
มาตรา 25 (ยกเว�นเป-นกรณีตามมาตรา 25 วรรคสี่) 
  9.  กรณีไม�ส�งมอบข�อมูลข�าวสารประวัติศาสตร	ให�กับหอจดหมายเหตุเพือ่คดัเลอืกไว�ให�
ประชาชนได�ศึกษาค�นคว�าตามมาตรา 26 
  10.  กรณีหน�วยงานของรัฐปฏิบตัหิน�าท่ีล�าช�า  หรือไม�ให�บริการข�อมลูข�าวสารตาม 
มาตรา 13  
  11.  กรณีไม�ได�รับความสะดวกในการใช�สิทธิรู�ข�อมลูข�าวสารโดยไม�มเีหตุอันสมควรตาม 
มาตรา 13 
  12.  กรณีหน�วยงานของรัฐปฏิเสธว�าไม�มขี�อมูลข�าวสารตามท่ีร�องขอและผู�ร�องของไม�เชื่อว�าเป-น
ความจริง (มาตรา 33) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

หน
าทีแ่ละวิธีดําเนินการของหน
วยงานของรัฐในการเป4ดเผยข
อมูลข
าวสารของราชการ  
 

 

(1) โครงสร�างและการจัดองค	กรในการดําเนินงาน 
(2)  สรุปอํานาจหน�าที่ท่ีสําคัญวิธีการดําเนินงาน 
(3)  สถานท่ีติดต�อเพ่ือขอรับข�อมูลข�าวสารหรือคําแนะนําในการตดิต�อกบัหน�วยงานของรัฐ 
(4)  กฎ  มตคิณะรัฐมนตรี  ข�อบังคับ คําส่ัง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน  นโยบายหรือการตีความ  ท้ังน้ี
เฉพาะท่ีจัดให�มีขึ้นโดยมีสภาพอย�างกฎ  เพ่ือให�มีผลเป-นการท่ัวไปต�อเอกชนท่ีเกีย่วข�อง 
(5)  ข�อมูลข�าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 
 
 มาตรา 9  ภายใต�บังคับมาตรา 14  และมาตรา 15  หน�วยงานของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสาร
ของราชการอย�างน�อยดังต�อไปนี้ไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได�  ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑ	และวิธีการท่ีคณะกรรมการ
กําหนด 

(1)  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต�อเอกชน  รวมท้ังความเห็นแย�งและคําส่ังท่ี
เก่ียวข�องในการพิจารณาวินิจฉัยดงักล�าว 

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม�เข�าข�ายต�องลงพิมพ	ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ�ายประจําปhของปhท่ีกําลังดําเนินการ 
(4) คู�มือหรือคําส่ังเกีย่วกับวิธีปฏิบตังิานของเจ�าหน�าท่ีของรัฐ  ซึง่มีผลกระทบถึงสิทธิหน�าทีข่อง

เอกชน 
(5) ส่ิงพิมพ	ท่ีได�มีการอ�างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน  สัญญาท่ีมีลักษณะเป-นการผูกขาดตดัตอนหรือสัญญาร�วมทุนกับเอกชนในการ

จัดทําบริการสาธารณะ 
(7)  มตคิณะรัฐมนตรี  หรือมตคิณะกรรมการที่แต�งตั้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมตคิณะรัฐมนตรี  

ท้ังน้ีให�ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ  รายงานข�อเท็จจริง  หรือข�อมลูข�าวสารท่ีนํามาใช�ในการพิจารณาไว�ด�วย 
(8)   ข�อมูลข�าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
ข�อมลูข�าวสารท่ีจัดให�ประชาชนเข�าตรวจดูได�ตามวรรคหน่ึง  ถ�ามีส�วนท่ีต�องห�ามมิให�เปFดเผยตาม

มาตรา 14 หรือมาตรา 15  อยู�ด�วย  ให�ลบหรือตดัทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไม�เป-นการเปFดเผยข�อมูล
ข�าวสารน้ัน 

บุคคลคลไม�ว�าจะมีส�วนได�เสียเกี่ยวข�องหรือไม�ก็ตามย�อมมีสิทธิเข�าตรวจดู  ขอสําเนาหรือขอสําเนา
ท่ีมีคํารับรองถูกต�องของข�อมูลข�าวสารตามวรรคหน่ึงได�  ในกรณีท่ีสมควรหน�วยงานของรัฐโดยความเห็นของ
คณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑ	เรียกค�าธรรมเนียมในการนั้นก็ได�  ในการน้ีให�คํานึงถึงการช�วยเหลือผู�มีรายได�
น�อยประกอบด�วย  ทั้งน้ีเว�นแต�จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว�เป-นอย�างอื่น 

คนต�างด�าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให�เป-นไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 

 
 
 
 

มาตรา 7 

มาตรา 9 



   

1.  ระบบการจัดเก็บข�อมลูของศูนย"ข�อมูลข#าวสารฯ มีการจัดเก็บและจัดแสดงใน  2  ระบบ  ได�แก# 
 1.1  ระบบแฟ>มเอกสาร  เป-นการจัดข�อมูลข�าวสารไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดู  ณ  ศูนย	ข�อมูลข�าวสารฯ 
มีการจําแนกแฟ>มข�อมูลเป-น หมวด หมู� และหัวเร่ือง ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 1.2  ระบบฐานข�อมูล  สําหรับการเผยแพร�ข�อมลูทางเว็บไซต	ศูนย	ข�อมลูข�าวสารของราชการ องค	การ
บริหารส�วนตําบลทุ�งสง (www.thungsong.go.th)  

2.  การจัดทําดัชนีข�อมูลข#าวสาร  จัดทําดัชนีข�อมูลข�าวสารจําแนกตามหมวดหมู� หัวเร่ือง แสดงรายละเอียด
ของ  ชื่อข�อมูลข�าวสาร  หมายเลขแฟ>ม เพื่อให�ง�ายในการค�นหา 

3.  การให�บริการศูนย"ข�อมูลข#าวสารของราชการ  องค	การบริหารส�วนตําบลทุ�งสงมีการให�บริการข�อมูล
ข�าวสารแก�ประชาชนใน  5  ช�องทาง 
 3.1  การให�บริการ  ณ  ศูนย	ข�อมูลข�าวสาร  สําหรับประชาชนท่ีมาติดต�อด�วยตนเองโดยศูนย	ข�อมูล
ข�าวสารฯได�จัดวางระบบการให�บริการประชาชนมาติดต�อท่ีจุดเดียว  ณ  ศูนย	ข�อมูลข�าวสารฯ เจ�าหน�าท่ีประจํา
ศูนย	ฯ จะดําเนินการให�บริการแล�วเสร็จทุกขั้นตอนโดยประชาชนไม�ต�องไปติดต�อท่ีส�วนราชการอ่ืนๆ อีก  เช�น 
การติดต�อกับส�วนราชการที่เป-นเจ�าของข�อมูลกรณีท่ีข�อมูลท่ีประชาชนต�องการไม�มีท่ีศูนย	ข�อมูลฯ 
 3.2  การให�บริการทางไปรษณีย	  ประชาชนสามารถส�งคําขอข�อมูลข�าวสารมายังศูนย	ข�อมลูฯ  และศูนย	
ข�อมูลฯ ก็จะส�งข�อมูลข�าวสารให�ทางไปรษณีย	 
 3.3  การให�บริการทางโทรสาร  สําหรับกรณีท่ีข�อมูลท่ีประชาชนขอมีจํานวนไม�มากนัก  ประชาชนมี
ความประสงค	จะให�ส�งข�อมูลให�ทางโทรสาร 
 3.4  การให�บริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส	  ประชาชนสามารถส�งจดหมายอิเล็กทรอนิกส	มาขอ
ข�อมูลข�าวสารได�ที่ office@thungsong.go.th  ซ่ึงศูนย	ข�อมูลฯ จะจัดส�งข�อมูลข�าวสารให�ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส	เช�นกัน 
 3.5  การให�บริการทางเว็บไซต	 www.thungsong.go.th  ประชาชนสามารถเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสาร 
และ download  ข�อมลูข�าวสารท่ีต�องการได�ได�ตลอดเวลา  24  ชั่วโมง 

4.  การกําหนดเจ�าหน�าท่ีผู�มอีํานาจอนุญาตการให�บริการข�อมูลข#าวสาร 
 4.1  การเข�าตรวจด ู ศึกษา  ค�นคว�า  การขอสําเนาข�อมูลข�าวสาร  หรือสําเนาข�อมลูข�าวสารท่ีมคีํา
รับรองถูกต�อง  ข�อมูลข�าวสารที่อยู�ในความครอบครองของศนูย	ข�อมลูข�าวสารให�เป-นดุลยพินิจของหัวหน�า
หน�วยงาน  หรือเจ�าของเร่ือง 
 4.2  การมีคําสั่งให�เปFดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการท่ีกฎหมายกําหนดให�มิต�องเปFดเผยก็ได�  ให�เป-น
ดลุยพินิจของผู�ที่ได�รับมอบหมาย 
 4.3  การให�บริการข�อมูลข�าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย	ให�หัวหน�าหน�วยงานเป-นผู�อนญุาต 
 4.4  การยกเว�นค�าธรรมเนียมให�หัวหน�าหน�วยงานหรือผู�ท่ีหวัหน�าหน�วยงานมอบหมายเป-นผู�อนุญาต
หรือผู�ขอข�อมูลเตรียมอุปกรณ	มาเอง 
 
 
 
 
 
 
 



   

5.  การกําหนดแนวทางการปฏบิัติงานของเจ�าหน�าที่ในการให�บริการข�อมูลข#าวสาร 
 5.1  เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	ข�อมูลข�าวสารฯ ให�ปฏบัิติ  ดังนี ้
 (1)  ให�ผู�มาตดิต�อลงทะเบียนในสมุดการเข�าตรวจดู/หรือเขยีนแบบคําขอสําเนาตามแบบท่ีศูนย	 กําหนด 
 (2)  ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบคําขอสําเนาข�อมูลข�าวสารท่ีผู�มาตดิต�อ  ว�าเป-นข�อมูลข�าวสารที่อยู�ใน
ความครอบครองของศูนย	ข�อมลูฯ หรือไม� 
 (3)  กรณีท่ีข�อมูลข�าวสารท่ีผู�มาติดต�อต�องการตรวจดู/ขอสําเนาอยู�ในความครอบครองของศูนย	ข�อมูลฯ
ให�เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	ข�อมลูฯ อนุญาตให�ผู�มาตดิต�อเข�าตรวจดู  หรืออนุญาตและจัดทําสําเนาข�อมูลข�าวสาร
และคํารับรองถกูต�องของข�อมูลข�าวสารให�ผู�มาตดิต�อได�โดยบันทึกการอนุญาตลงในแบบคําขอด�วย 
 (4)  กรณีท่ีข�อมูลข�าวสารท่ีผู�มาติดต�อขอเข�าตรวจดู/ขอสําเนาไม�อยู�ในความครอบครองของศูนย	ข�อมูลฯ 
ให�เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	  ส�งแบบคําขอให�กบัเจ�าของเร่ือง  เพ่ือดําเนินการขออนุญาตและจัดหาข�อมูลข�าวสาร  
หรือจัดทําสําเนาและคํารับรองถกูต�องของข�อมูลข�าวสารดังกล�าว เพ่ือส�งมอบให�ผู�มาตดิต�อ 
 (5)  กรณีข�อมูลข�าวสารที่ผู�มาตดิต�อขอเข�าตรวจดู/ขอสําเนาไม�อยู�ในความครอบครองขององค	การ
บริหารส�วนตําบลทุ�งสง  ให�เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	ข�อมูลข�าวสาร  ให�คําแนะนําเพ่ือไปยื่นคําขอต�อหน�วยงานของรัฐ
ท่ีเป-นผู�ครอบครองข�อมูลข�าวสารนั้น 
 (6)  การจัดทําสําเนาบนแผ�นกระดาษให�เจ�าหน�าทีป่ระจําศูนย	ข�อมูลข�าวสาร  จัดทําสําเนาโดยใช�เคร่ือง
ถ�ายเอกสารเห็นหลัก  เว�นแต�ไม�สามารถดําเนินการได�  หรือผู�มาตดิต�อต�องการให�จัดทําสําเนาโดยเคร่ืองพิมพ	
คอมพิวเตอร	ก็ให�ดําเนินการตามความต�องการของผู�มาตดิต�อ 
 (7)  การจัดทําสําเนาข�อมูลข�าวสารให�เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	ข�อมลูข�าวสารดําเนินการให�แล�วเสร็จโดยเร็ว  
หากไม�สามารถดําเนินการได�ให�ปฏิบตัิ  ดังน้ี 
  (7.1)  แจ�งให�ผู�มาติดต�อทราบถงึเหตุผลข�อขดัข�อง 
  (7.2)  นดัหมายให�มารับสําเนาข�อมูลข�าวสารในวันท่ีคาดว�าสามารถดําเนินการได�แล�วเสร็จ 
 (8)  การจัดทําสําเนาข�อมูลข�าวสารลงบนส่ือประเภทอ่ืนๆ ท่ีมิใช�กระดาษ เช�น แผ�น disc  ให�เจ�าหน�าท่ี
ประจําศูนย	ข�อมูลฯ รับเร่ืองไว�ดําเนินการได�เฉพาะกรณีท่ีผู�มาตดิต�อได�นําส่ือท่ีต�องการให�จัดทําสําเนามาส�งมอบ
ให�ด�วยแล�วเท�านั้น 
 (9)  การรับสําเนาข�อมูลข�าวสารตามนดัหมายให�ดําเนินการ  ส�งมอบสําเนาข�อมูลข�าวสารให�ผู�มาตดิต�อ 
 (10)  เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	ข�อมูลข�าวสารต�องไม�อนุญาตให�ผู�มาตดิต�อนําข�อมลูข�าวสารต�นฉบับออก
นอกศูนย	ข�อมูลข�าวสาร  หรือให�ยืมนําไปจัดทําสําเนาเอง  ทัง้นี้เพ่ือป>องกันความเสยีหาย  หรือการสูญหายของ
ข�อมูลข�าวสาร 
6.  การรายงานผลดําเนินงานของศูนย"ข�อมูลข#าวสารองค"การบริหารส#วนตําบลทุ#งสง 
 6.1  การรายงานผลการดําเนินงานของศูนย	ข�อมลูข�าวสารต�อหัวหน�าส�วนราชการประจําทุกปh 
  (1)  การจัดส�งข�อมูลข�าวสารของหน�วยงานให�ศูนย	ข�อมลูข�าวสาร 
  (2)  การให�บริการข�อมูลข�าวสารแก�ประชาชน 
  (3)  การปฏิเสธการให�บริการข�อมูลข�าวสารแก�ประชาชน 
  (4)  การเข�าศึกษาดูงานศูนย	ข�อมลูข�าวสารของหน�วยงานต�างๆ 
 หากมขี�อสงสัย  หรือขอคําแนะนํา  หรือขอคดัสําเนาข�อมูลข�าวสารสามารถตดิต�อเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	
ข�อมูลข�าวสาร ในวันเวลาราชการ  ดงันี ้

1. นางปติณญา  ทิพย	เพ็ง 
2. นางสาวศิริวรรณ  พงศ	ทองเมือง 
3.  

 



   

 
 

 

   

 

 

  

  

  

 

   

 

  

  

  

 

  

   

    

 

    

 

 

 

ข้ันตอนการให�บริการข�อมูลข#าวสาร  ณ  ศูนย"ข�อมูลข#าวสารของราชการ องค"การบริหารส#วน
ตําบลทุ#ง

การแสดงตนด�วยการลงชื่อในสมดุทะเบยีน 

ตรวจดูว�ามีข�อมูลข�าวสารอยู�ในศูนย	ข�อมูลข�าวสารของราชการหรือไม� 

ถ�า  ม ี ข�อมูลข�าวสารในศูนย	ข�อมลูข�าวสาร
ของ

ถ�า  ไม�มี  ข�อมลูข�าวสารในศูนย	ข�อมูล
ข�าวสาร

ช�วยเหลือแนะนํา/ค�นหาจากดชันขี�อมูลข�าวสาร
ที่เก็บ ณ ศูนย	ข�อมูลข�าวสารของราชการหรือ

ให�กรอกแบบฟอร	มคําขอ 

ถ�ายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกต�อง 

ถ�าไม�มีข�อมูลข�าวสารในหน�วยงานน้ันให�แนะนํา
ไปขอท่ีหน�วยงานอ่ืนราชการ 

ให�ความช�วยเหลือในการกรอกแบบฟอร	ม  
หรือเจ�าหน�าท่ีกรอกเอง 

ส�งผู�รับผดิชอบพิจารณาว�าจะเปFดเผย
ข�อมูลข�าวสารตามคําขอได�หรือไม� 

ตดิต�อนัดหมายฟRงผลคําขอ 

ให� ให�บางส�วน ไม�มี ไม�ให� 

ถ�ายสําเนา ส�วนท่ีให� 
ถ�ายสําเนา 

แจ�งสทิธิอุทธรณ	 ผู�ขอไม�เชื่อ 

รับรองสําเนา
ถูกต�อง 

ส�วนท่ีปฏิเสธแจ�ง 
สิทธิอุทธรณ	แก�ผู��� 

แนะนําข�อปฏบัิติ/
ยกเว�นตามท่ี

กฎหมาย 

แนะนําให�ใช�สิทธิ 

FreeText
รวมระยะเวลา  30  นาที
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หนังสือร�องเรียน 

                                                                

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

เร่ือง  ร�องเรียน............................................................ 

เรียน  ประธานกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ 

 ข�าพเจ�า...................................................................................นามสกุล..................................................... 
อยู�บ�านเลขท่ี....................หมู�ท่ี.....................ถนน................................................................................................... 
ตําบล / แขวง........................................อําเภอ / เขต............................................จังหวัด....................................... 
รหัสไปรษณีย	...............................................โทรศพัท	............................................................................................. 
ขอร�องเรียนต�อคณะกรรมการข�อมลูข�าวสารของราชการว�าหน�วยงานของรัฐ  คือ................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
ได�กระทําการเป-นการฝcาฝdนไม�ปฏิบตัติามหรือปฏิบตัิไม�ถูกต�องตามพระราชบัญญตัขิ�อมลูข�าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540  โดยมขี�อเท็จจริง  ดังนี ้
 (1)............................................................................................................................................................. 
 (2).............................................................................................................................................................. 
 (3).............................................................................................................................................................. 

 พร�อมน้ี  ข�าพเจ�าได�แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด�วยแล�ว  คือ  เร่ือง.................................. 
................................................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................จํานวน........................แผ�น 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการให�ตามความประสงค	ของข�าพเจ�าต�อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ).....................................................ผู�ร�องเรียน  

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

 

 

 
 



   

หนังสืออุทธรณ" 

เขยีนท่ี.................................................. 

                                                     วันท่ี............................................................... 

เร่ือง  อุทธรณ	คําสั่งไม�เปFดเผยข�อมูลข�าวสารของ............................................................... 

เรียน  ประธานกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ 

 ข�าพเจ�า.............................................................................ตําแหน�ง/อาชีพ................................................ 
อยู�บ�านเลขท่ี..............ตําบล.................................อําเภอ...............................จังหวัด................................................ 
โทรศัพท	......................................................มีความประสงค	ขออุทธรณ	คําส่ังไม�เปFดเผยข�อมูลข�าวสารของ............. 
................................................................................................................................................................................. 

 ด�วยเม่ือวันที่.............................................................ข�าพเจ�าได�ใช�สิทธิตามพระราชบัญญตัขิ�อมูลข�าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540  ขอดเูอกสารจํานวน................รายการ  จาก................................................................. 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพร�อมนี้  ต�อมาเมือ่วันท่ี......................................................................... 
.......................................................................................................ได�มีคําสัง่ปฏิเสธไม�อนุญาตให�ตรวจดู/ให�สําเนา 
เอกสารดังกล�าว  โดยให�เหตุผลว�า............................................................................................................................ 
...........................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา 
หนังสือปฏิเสธของ.................................................................ท่ีแนบมาพร�อมน้ี 

 ข�าพเจ�าจึงขอใช�สิทธิอุทธรณ	คําส่ังมิให�เปFดเผยข�อมูลข�าวสารของ............................................................... 
ตามพระราชบัญญตัิข�อมูลข�าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ต�อคณะกรรมการข�อมลูข�าวสารของราชการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ).........................................................ผู�อุทธรณ	 

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

 

 


