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คูมือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

 
1.  ความรูเบื้อตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายที ่เกิดขึ ้นโดยมี

เจตนารมณ เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิ์ไดรับขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตาง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ

ไดรู (Ring to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดสวนเสีย โดยหนวยงานของ

รัฐผู ครอบครองขอมูลขาวสารมีหนาที ่ตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีที่กำหนด และ

กำหนดหลักเกณฑที่ชัดเจนเก่ียวกับขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและให

ความคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยู ในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะ

สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมทั ้งมีสวนรวมใน

กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมือง

อยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน 

เพื่อสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสำนักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการพิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐในดานบุคลากร สถานที่ และงบประมาณ จึง

ใหถือวาหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคล

เทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวน

ภูมิภาค คือ จังหวัดและราชการสวนทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวน

ตำบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา เทศบาลตำบลเมืองเกา เปนหนวยงานราชการสวนทองถิ่นที่ตองจัดตั้ง

ศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 

2. วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร มี 3 วิธี คือ 

  2.1 การพิมพในราชกิจจานุเบิกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบิกษา 

  (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

  (2) สรุปอำนาจหนาที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

  (3) สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

  (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ติความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนที่เก่ียวของ 

  (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 

  ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามีการลง

พิมพในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 



2 
 

  ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพร เพ่ือขายหรือ

จำหนายแจกจาย ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นมควร 

  มาตรา 8 ขอมูลขาวสารที่ตองลงพิมพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจา

นุเบกษาจะนำมาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปน

จริงมากอน 

  2.2 การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ทั้งนี้ 

ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคำสั่ง 

ที่เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4)  

อันไดแก กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้

เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปที่กำลังดำเนินการ 

(4) คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที ่

ของเอกชน 

(5) ขอมูลขาวสารที่ไดมีการจัดพิมพ เพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควร ซึ่งการลงพิมพ 

ในราชกิจจานุเบกษาไดมีการอางอิงถึง 

(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน หรือ สัญญารวมทุนกับเอกชน 

ในการจัดทำบริการสาธารณะ 

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตัง้โดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  

ทัง้นี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

(8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด 

ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถายังมีสวนที่ตองหามมิให 

เปดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการ

เปดเผยขอมูลขาวสารนั้น 

บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสำเนาที่มีคำรอง 

ถูกตองของขอมูลขาวสารตมวรรคหนึ ่งได  ในกรณีที ่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายได

นอยประกอบดวย ทั้งนี้ เวนแตจะมีกฎหมายบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะกำหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 

  2.3 การจัดหาใหตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ี

พิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือที่จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือที ่มีการจัดใหประชาชนได

คนควาตาม มาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผูนั้นระบุขอมูล
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ขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น 

ใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแต ผูนั้นขอจำนวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

  ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลา  

ในการจัดหาใหหรือจะจัดทำสำเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสาร

นั้นก็ได 

  ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารที่

มีอยูแลวในสภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทำ วิเคราะห จำแนก รวบรวม หรือจัดใหมีขึ้นใหม 

เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารที่บันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ

คอมพิวเตอร หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีที่ขอนั้น

มิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องที่จำเปนเพื่อปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผูนั้นหรือเปน

เรื่องที่จะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 

  บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐที่จะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใด

ขึ้นใหมใหแกผูรองขอ หากเปนการอดคลองดวยอำนาจหนาที่ตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว 

  ใหนำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูล

ขาวสารใหตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผูยื่นคำรองขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 11 แมวาขอมูล

ขาวสารที่ขอจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้น หรือจะ

อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอื่นก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐที่รับคำขอใหคำแนะนำ เพื่อไป

ยื่นคำขอตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 

  ถาหนวยงานของรัฐผูรับคำขอเห็นวาขอมูลขาวสารที่มีคำขอเปนขอมูลขาวสารที่จัดทำโดย

หนวยงานของรัฐแหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกำหนดตามมาตรา 16 ใหสงคำขอนั้นให

หนวยงานของรัฐผูจัดทำขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งตอไป 

 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ

นำขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 (เปนขอมูลที ่คณะกรรมการกำหนดไวใน (1)-(8) แหง

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ เผยแพรทางเว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน  ดังนั้น ขอมูล

ขาวสารที่ตองนำมาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9  

  3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7  (ขอมูลขาวสารของราชการทีตองลงพิมพใน

ราชกิจจานุเบกษา) 

ขอมูลขาวสารของราชการที่พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ กำหนดใหหนวยงาน 

ของรัฐตองสงไปลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เนื่องจากเปนขอมูลที่มีความสำคัญและตองการใหมีการเผยแพร

ใหประชาชนไดรู  ประกอบกับการนำลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาเปนการเผยแพรที่สามารถนำมาอางอิง         

เปนหลักฐานในการใชประโยชนได โดยขอมูลที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ไดแก ขอมูลขาวสารท่ี

เก่ียวของกับเรื่องดังตอไปนี  
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(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการด าเนินงานของหนวยงานของรัฐ 

(2) สรุปอำนาจหนาที่ที่สำคัญและวิธีการด าเนินงานของหนวยงานของรัฐ 

(3) สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผนนโยบาย หรือการ 

ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีข้ึน โดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ โดยขอมูล

ขาวสารที่เกี่ยวของกับเรื่องดังกลาว หากยังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาจะนำมาใชบังคับในทางที่ไมเปน

คุณแกบุคคลใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมากอนแลวเปนเวลาพอสมควร 

อยางไรก็ดี ในกรณีที่มีกฎหมายเฉพาะกำหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผยขอมูลขาวสารดังกลาว ดวยวิธีการ

อยางอื่น และไดมีการดำเนินการตามวิธีการนั้น ๆ แลว ถือไดวามีการเผยแพรหรือเปดเผยขอมูลขาวสาร

ดงักลาวแลว 

(5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนดซึ่งปจจุบัน 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารราชการยังไมไดกำหนดขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐตองนำไปลงพิมพในราช

กิจจานุเบกษาเพ่ิมเติม ตามบทบัญญัตินี ้ 

 3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 (ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตองรวบรวมไวให

ประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร) 

 ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดเปนขอมูล

ขาวสารที่มีความสำคัญรองลงมาจากขอมูลขาวสารของราชการประเภทที่ตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

กลาวคือ เปนขอมูลขาวสารของราชการที่ประชาชนควรไดรู กฎหมาย จึงกำหนดหนาที่ใหหนวยงานของรัฐ   

จัดรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูเม่ือใดก็ได ซึ่งไดแกขอมูลดังตอไปนี้ 

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคำสั่ง 

ที่เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4)  

อันไดแก กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ 

เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(3)แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำป ของปที่กำลังดำเนินการ 

(4) คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที ่

ของเอกชน 

(5) ขอมูลขาวสารที่ไดมีการจัดพิมพ เพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควร ซึ่งการลงพิมพ 

ในราชกิจจานุเบกษาไดมีการอางอิงถึง 

(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน หรือ สัญญารวมทุนกับเอกชน 

ในการจัดทำบริการสาธารณะ 

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตัง้โดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  

ทัง้นี้ ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

(8)ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด 

8.1 ประกาศประกวดราคา สอบราคา 
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8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง 

8.3 ขอมูลเก่ียวกับสิ่งแวดลอม 

8.4 กำหนดใหขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวชี้วัดความโปรงใส ของ

หนวยงานของรัฐ เปนขอมูลขาวสารท่ีจะตองจัดไวใหประชานตรวจดูตามาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แหง

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 

- ดานการจัดหาพัสดุ 

- ดานการบริการประชาชน 

- ดานการบริหารงานของหนวยงาน 

- ดานการบริหารงบประมาณ 

- ดานการบริหารงานบุคคล 

- ดานการติดตามและประเมินผลการติดตามของหนวยงาน 

 ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผย

ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูล

ขาวสารนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู สำเนา หรือขอสำเนา

ที่มีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึงถึงการชวยเหลือผูมี

รายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

 คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 

 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา 

  ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนตามมาตรา 

9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดู ประกอบกับไดมีประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของ

ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูล

ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคำปรึกษาที่เปนประโยชนโดย

ประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลที่ถูกตองเปนปจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราว

รองทุกขเก่ียวกับหนวยงานและเผยแพรการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

  เทศบาลตำบลเมืองเกา เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของประชาชนใหมี

สิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารข้ึน 

โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกาใหบริการที่ สำนักงานเทศบาลตำบลเมืองเกา เลขที่63 หมู

8 ตำบลเมืองเกา อำเภอเมือง จังหวัดขอนแกน 40000 ศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสเทศบาลตำบล  

เมืองเกา http://www.oic.go.th/infocenter57/5783/ และไดจัดทำคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนย

ขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกา เพื่อเปนสวนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ ซึ ่งจะเปนแนวทางในการเสริมสรางความรู  ความเขาใจในวิธีการ ขั ้นตอนในการปฏิบัต ิงาน              
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การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพื่อใหบุคลากรของสำนักงานฯ สามารถใหบริการขอมูลขาวสารได

อยางมีประสิทธิภาพมีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับขอมูล

ขาวสารจากทางราชการ 

 

วัตถุประสงค 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

เทศบาลตำบลเมืองเกา มีวัตถุประสงค ดังนี ้

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาที่ผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตอง 

เปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 

2. เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มี 

ประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 

4. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลขาวสารของ 

หนวยงานภาครัฐอ่ืนๆ 

 

ขอบเขต 

 คู มือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี ้ครอบคลุมถึง

สาระสำคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนย

ขอมูลขาวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ 

รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติที่เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูล

ขาวสาร หรือผูท่ีตองการศกึษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  

 

คำจำกัดความ 

 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวาสื่อที่มีความหมายใหรู เรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่ง

ใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทำไว

ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการ

บันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาสารที่อยูในความครอบครองหรือ

ควบคูดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร

เก่ียวกับเอกชน 

 “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาที ่ของ

หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปดเผยและ

ตรวจสอบไดทั้งเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
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 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 

เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู

นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะ

เสียงของคน หรือรูปถายและใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 

ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจำกัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐ

ครอบครอง หรือควบคุมไวตามอำนาจหนาที่ของหนวยงานนั้น ๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่

ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 

 บทบาทและหนาที่ความรับผดิชอบ 

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

 1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้บริการขอมูล

ขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

 1.2 มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนเฉพาะ 

 1.3 มีปายบอกถึงที่ตั ้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที ่เกี ่ยวกับการ

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบล

เมืองเกา 

 1.4 มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกา 

 1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม

มาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

 1.6 บริหารจัดการเกี ่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

 1.7 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

ตามมาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

 1.8 บริหารจัดหารเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการอยางเปนระบบ เชน 

แตงตั ้งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลเมืองเกา เก็บสถิติขอมูลขาวสารดำเนินการรักษา

มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

 1.9 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน 

จัดอบรม สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมโครงการตาง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของ

ราชการ เผยแพรความรูผานสื่อตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชมสำรวจความตองการและความคาดหวัง

ของผูมีสวนไดสวนเสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกา 

 1.10 เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู บริหารลงนามแลว

เผยแพรบนเว็บไซตเทศบาลตำบลเมืองเกา  
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

          การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการ เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. เจาหนาที ่ประจำศูนยขอมูลขาวสาร

ของทางราชการ  
1.1 รับเรื่อง คำรองขอ รองเรียน รองทุกข คำขอตาง ๆ  

เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร ใหคำแนะนำใหคำปรึกษาเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานในเรื่องดังกลาวกับผูที่มาติดตอทางขอมูลขาวสาร ใน
สวนงานที่เกี่ยวของกับงานที่ตนรับผิดชอบ และดำเนินการ
เสนอเรื่อง ตอสักนัก/กอง/ฝาย คณะกรรมการขอมูลขาวสาร
เทศบาลตำบล เม ื อ ง เก  า  เพ ื ่ อปฏ ิบ ั ต ิ ให  เ ป  น ไปตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

1.2 ประสานงานและกลั่นกรองคำรองขอ รองเรียน รอง 
ทุกข คำขอตางๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร ในเรื่องนั้น ๆ และ
หากเห็นวาอยูในอำนาจหนาที่ของตนหรือไม หรือถามีปญหาที่
ตองดำเนินการวินิจฉัย ใหเสนอเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ
ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลเมืองเกา 
เพ่ือวินิจฉัยตอไป 

1.3 ใหเจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลขาวสาร ปฏิบัติหนาที ่
ดวยความเรียบรอย และปฏิบัติอยางเต็มความสามารถ เพื่อให
งานบรรลุวัตถุประสงคดวยความเรียบรอย การดำเนินงานหาก
พบปญหาหรืออุปสรรคใหรีบรายงานตอคณะกรรมการขอมูล
ขาวสาร 

1.4 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่เทศบาลตำบลเมืองเกา  
คณะกร รมกา ร ข  อม ู ล ข  า ว ส า ร  ม อบ หม าย เ ก่ี ย ว กั บ
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ2540 มติ
คณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

2.คณะกรรมการขอมูลขาวสารเทศบาล
ตำบลเมืองเกา 

2.1 กำหนดมาตรการเก่ียวกับการบริการ การจัดระบบ การขอ 
การขออนุญาต และการบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ 
2.2 ใหคำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร
ที ่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษารวมทั ้งการจัดพิมพและการ
เผยแพร 
2.3 ใหคำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ 
การพิจารณาประเภท 
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บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาที่ความรับผิดชอบ 
 2.4 ใหคำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำและ

ปรับปรุงขอมูลขาวสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณหรือขอมูลขาวสารอ่ืนที่เปนประโยชนตอราชการ 
2.5 ใหคำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นในกรณีมีปญหาและ
อุปสรรคเก่ียวกับการดำเนินการ 
2.6 ใหคำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นในกรณีมีปญหาและ
อุปสรรคเก่ียวกับการดำเนินการ 
2.7 ใหอำนาจหนาที่ในการวิจัยขอมูลขาวสาร วาควรเปดเผย
หรือไมเปดเผย 
2.8 ดำเนินงานอื่นใดตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารชอง
ทางราชการ พ.ศ.2540 

 

 3.7 ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ

เจาหนาที่ประศูนยชวยแนะนำคนหาใหก็ได 

7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสำเนาหรือสำเนาขอมูลขาวสารที่มีคนรับรอง

ความถูกตองใหยื่นคำรองตามแบบฟอรมที่เทศบาลตำบลเมืองเกา กำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุขอมูล

ขาวสารที่ตองการลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารที ่ประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

เจาหนาที่ประจำศูนยจะสงคำขอไปใหหนวยงานที่ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดำเนินการตอไป 

๗.๕ กำหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 

 7.5.1 การใหบริการสำเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกำหนด

ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 

 7.5.2 การใหบริการสำเนาถูกขอมูลขาวสารอื่นๆ ที่พรอมจะใหไดกำหนดระยะเวลาภายใน

วันทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งที่ไมเกิน 15 วัน 

 7.5.3 ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสำเนาใหแลวเสร็จ

ภายใน 15 วัน เทศบาลตำบลทาลานจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับขอมูลขาวสารไดใน

วันที่เทาใด 
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แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ณ ศูนยขอมูลขาวสารของทางราชการ เทศบาลตำบลเมืองเกา 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน  

               ตรวจดวูามีขอมูลขาวสารที่ตองการ                                 
อยูในศูนยขอมูลขาวสารของราชการหรือไม 

ถา้ ม ีขอ้มลูข่าวสารในศนูย ์
ถา้ ไม่มี ขอ้มลูข่าวสารในศนูยฯ์ แต่มี

ในหน่วยงานนัÊน 

ช่วยเหลือแนะนาํ/คน้หาขอ้มลูขา่วสาร 

ทีÉเก็บ ณ ศูนยฯ์ หรือแยกเก็บไวต้า่งหาก 

ถ่ายสาํนา 

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

ถา้ ไม่ม ีขอ้มลูในหน่วยงานนัÊน ใหแ้นะนาํ

ไปขอทีÉหน่วยงานอืÉน 

ใหก้รอกแบบฟอรม์คาํขอ 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอก

แบบฟอรม์หรือเจา้หนา้ทีÉกรอกเอง 

ส่งผูร้บัผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย

ขอ้มลูข่าวสารตามคาํขอไดห้รือไม ่

ติดต่อนดัหมายมาฟังผลคาํขอ 

ให ้

ถ่ายสาํเนา 

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

ใหบ้างส่วน 

ส่วนทีÉให ้ถ่ายสาํเนา 

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

ส่วนทีÉปฏิเสธ แจง้สิทธิ

อทุธรณแ์ก่ผูข้อ 

ไม่ให ้

แจง้สิทธิอทุธรณ ์

แนะนาํขอ้ปฏบิตัิ/ยกเวน้

ตามกฏหมายกาํหนด 

ไม่ม ี

ผูข้อไม่เชืÉอ 

แนะนาํใหใ้ชสิ้ทธิ

รอ้งเรียน 
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คำอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา 

 

1. แนะนำใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดเตรียมไวเพ่ือ 

สืบคนขอมูลขาวสารตามที่ตองการ 

2. ชวยเหลือ ในการใหคำแนะนำและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให 

คำแนะนำกับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ที่ใด อยางไร ทั้งนี้ตองคำนึงถึงความ

สะดวกของประชาชนเปนหลัก  

4. ในกรณทีี่สงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาที่ประจำศูนยขอมูล 

ขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผูที่เจาหนาที่สงสัยวาจะเปนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็

ได แตเจาหนาที่จะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได 

เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร 

5. * เมื่อประชาชนขอถายสำเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจาหนาที่ดำเนินการถายสำเนาใหโดยคิด 

คาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษA4  หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท 

เปนตน 

6. *หากประชาชนตองการใหรับรองสำเนาถูกตอง เจาหนาที่จะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละไม 

เกิน 5 บาท อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคำนึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

 

หมายเหตุ 

*ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสำเนา  

หรือขอสำเนาที่มีมีการรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2564 

 

ระยะเวลาแตละขั้นตอน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

(1) ผูประสงคจะขอขอมูลขาวสาร หรือผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอพรอม

เอกสารหลักฐาน 

5 นาที 

(2) เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอขอมูลขาวสาร วาเปนขอมูลประเภท

ไหน สามารถเปดเผยไดหรือไม โดยคณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสาร 

5 วัน 

(3) กรณีเปนขอมูลเปดเผยได ถายเอกสารสำเนา/สงขอมูลทาง

อิเล็กทรอนิกส 

กรณีเปนขอมูลเปดเผยไมได/ไมมีขอมูล แจง/แนะนำผูขอขอมูล

ขาวสาร 

1-2 วัน 
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ระเบียบกฎหมาย ที่เกี่ยวของ 

 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการที่เกิดข้ึนกอนวันที่

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคบั 

2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง

หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจด ู

2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ

เรียกคาธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของ

ราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 

กำหนดใหประกาศประกวดราคา และประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวน

ราชการลงนามแลวเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) 

แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กำหนดใหขอมูล

ขาวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่ตอง

จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 

2.6 กฎกระทรวง(พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

2540 ใหไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 
 



แบบประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา 

ตอนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 

1. เพศ    ชาย   หญิง 

2. อาย ุ  20-30 ป  31 – 40 ป        41-50 ป       มากกวา 51 ป 

3. วุฒิการศกึษา  ต่ำกวาปริญญาตรี     ปริญญาตรี      ปริญญาโท    ปริญญาเอก 

4. ประเภทผูรับบริการ  ราชการ/รัฐวิสาหกิจ   นักเรียน/นักศึกษา  สื่อมวลชน   ประชาชนทั่วไป 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการใหบริการ ( กรุณาทำเครื่อง หนาขอความที่ตรงกับความคิดเห็นทานที่สุด) 

ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด 
1. มีขอมูลขาวสารอันเปนประโยชน      
2. การขอรับบริการไดรับความสะดวก      
3.  การสืบคนงายและใหบริการรวดเร็ว      
4. ขอมูลขาวสารทันสมัย      
5.ขอมูลขาวสารมีความครบถวนสมบูรณ      
6.เครื่องมือ อุปกรณใหบริการในการคืบคน      
7.ชองทางการขอรับขอมูลขาวสาร      
8.การสืบคนในเว็บไซตงายและสะดวก      
9.ขอมูลขาวสารในเว็บไซตทันสมัย ครบถวน      
10.การเชื่อมโยงกับศูนยขอมูลจังหวัดและ
หนวยงาน 

     

11.ไดรับขอมูลขาวสารที่ตรงประเด็นกับความ
ตองการ 

     

12.ไดรับประโยชนจากการใชบริการในศูนย
ขอมูลขาวสาร 

     

13.การจัดสถานที่ใหบริการขอมูลขาวสาร      
14.การจัดทำปายสถานที่บอกที่ตั้งของสถานท่ี      

 

ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม........................................................................................................................................................ 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

 
******************************************************************* 

 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตำบลเมืองเกา 

โทร. 0 4328 8102-5   โทรสาร 0 4325 8106 



แบบขอขอมูลขาวสารของหนวยงานราชการ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา 

******************************** 
เขียนที ่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตำบลเมืองเกา  

วันที.่.............เดือน..................................พ.ศ. ....................  
เรื่อง     ขอขอมูลขาวสารของราชการ  
 

เรียน     นายกเทศมนตรีตำบลเมืองเกา 
 

               ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว......................................................................อยูบานเลขที่................... หมู
ที.่.........ตำบล............................................อำเภอ......................................จังหวัด..........................................  
อาย ุ      20 - 30 ป      31 -40 ป        41 – 50 ป    51 ปขึ้นไป  
อาชีพ    สวนราชการ      รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานของรัฐ/องคกรอิสระ   นักเรียน/นักศึกษา  
 อื่นๆระบุ..................................... บัตรประจาตัวประชาชน/บัตรขาราชการ เลขที่...................................... 
หมายเลขโทรศัพท.........................................  
มีความประสงคขอขอมูลขาวสารจากศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลเมืองเกา  ตาม มาตรา 7 มาตรา 9 ดังนี ้ 
ประเภทขอมูลที่จะขอ (ระบุ)…………………………………………………………………………………………………………………….  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เพ่ือใชในการ.............................................................................................................................................................. 
 
 
โดยจะขอ   รับทราบขอมูลขาวสาร  
              คัดสาเนาขอมูลขาวสารและถายเอกสาร จำนวน.................หนา ราคา......................บาท  
             อ่ืนๆ โปรดระบุ............................................................................................................  
 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป  
 
 

ขอแสดงความนับถือ  
 

  (ลงชื่อ)..........................................................ผูขอขอมูล  
        (............................................................)  

 

 
 


