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บริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 
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1. ความรู้เบื้องตน้เกี่ยวกบักฎหมายข้อม ูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เก ิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์
เพ ื่อให้ ประชาชนมีสิทธ ิได้รับร ู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดาเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธ ิได้รู้ (Right 
to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม ่จาเป็นต้องเป็นผู้มีส ่วนได้เสีย โดยหน ่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง
ข้อมูลข่าวสารมีหน้าท่ีต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก ่ประชาชนตามวิธ ีที่กำหนดและกําหนดหล ักเกณฑ ์ที่
ชัดเจน เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม ่เปิดเผยและให้ความค ุ้มครองข้อมูล
ข่าวสาร ส่วนบุคคลท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความค ิดเห็น
และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมใน กระบวนการบริหารและการตรวจสอบ 
การใช้อํานาจรัฐอ ันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ีบริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธ ิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ ื่อ 
ประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

ศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสาร เป็นสถานที่ท ี่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข ้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือ 
สามารถค้น หาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบ้ืองต้นสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ ิจารณาเห็นว ่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระก ับหน ่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากร สถานที่ และงบประมาณ จึงให้ถือ
ว ่าหน่วยงานของรัฐท่ีต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกําหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่าน้ัน 
ดังน้ันหมายถึง หน ่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน ่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภ ูมิภาค คือ 
จังหว ัดและราชการส ่วนท้องถิ่น คือ องค ์การบริหารส่วนจังหว ัด เทศบาล องค์การบริหารส ่วนตําบล 
กรุงเทพมหานครและเมืองพ ัทยา องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น เป็นหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น
จึงม ีหน้าที่ ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข ้อม ูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อม ูลข่าวสารของ
ราชการ 

 
 

2. ว ิธีการเปดิเผยข้อม ูลข่าวสาร ม ี 3 ว ิธี ค ือ 
2.1. การพิมพ์ในราชกิจจาน ุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ 

อย่างน้อยดังต่อไปน้ีลงพ ิมพ ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค ์กรในการดําเนินงาน 
(2)  สร ุปอำนาจหน้าที่ที่สําคัญและวิธ ีการดำเนินงาน 
(3)  สถานท่ีติดต่อเพ ื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคําแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความ ทั้งน้ี เฉพาะที่จัดให้มีข ึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ ื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง 
(5)  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ ์เพ ื่อให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพ ิมพ ์

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอ ิงถึงสิ่งพิมพ ์น้ันก็ให้ถือว ่าเป็นการปฏ ิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือ       

จําหน่ายจ ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 
มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

จะนํามาใช้บังคับในทางท่ีไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้ น้ันจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริง            
มาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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2.2 การจัดใหป้ระชาชนเข้าตรวจด ู(มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงาน 
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์
และวิธ ีการที่คณะกรรมการกําหนด 

(1)  ผลการพ ิจารณาหร ือคําวินิจฉัยที่ม ีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็น แย้งและคําสั่งที่ 
เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2)  นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข ้าข่ายต้องลงพิมพ ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ ่ายประจําปีของปีที่กำลังดําเนินการ 
(4) คู่ม ือหรือคําสั่งเก ี่ยวกับวิธ ีปฏ ิบัติงานของเจ้าหน ้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ 

ของเอกชน 
(5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
(6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน       

ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
 
ทั้งน้ี ให้ระบุรายช ื่อรายงานทางว ิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนามาใช้ในการ

พ ิจารณาไว้ด้วย 
(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนดข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้

ตามวรรคหน่ึง ถ้าม ีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอน 
หรือทําโดยประการอ ื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อม ูลข่าวสารน้ัน 

บุคคลไม่ว่าจะม ีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก ็ตามย่อมม ีสิทธ ิเข้าตรวจดู ขอสําเนาหรือ ขอสําเนา
ที่ม ีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณ ีท่ีสมควร หน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการจะวางหล ักเกณฑ ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการน้ีให้คํานึงถึงการช ่วยเหล ือผู้มี
รายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งน้ี เว ้นแต่จะม ีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว ้เป็นอย่างอ ื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท ี่กําหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข ้อมูลข่าวสารของราชการที่ม ี 

กฎหมายเฉพาะกําหนดให้มีการเผยแพร่หร ือเปิดเผย ด้วยว ิธ ีการอย่างอ ื่น 
2.3. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข ้อมูลข่าวสารของราชการที่        

ลงพ ิมพ ์ในราชกิจจาน ุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว ้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่ม ีการจัดให้ประชาชนได้
ค ้นคว้า ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคำขอของผู้น้ันระบุข ้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในล ักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้ร ับผ ิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ัน 
ให้แก ่ผู้ขอ ภายในเวลาอันสมควร เว ้นแต่ ผู้น ั้นขอจานวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม ่มีเหตุผลอ ันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดทําสําเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสีย หายแก่ข้อมูลข่าวสารน้ันก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหน ึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มี 
อยู่แล้วในสภาพท่ีพร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทํา ว ิเคราะห์ จําแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่  
เว ้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข ้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว ้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง 

ระบบคอมพ ิวเตอร์ หรือระบบอ ื่นใด ทั้งน้ี ตามท ี่คณะกรรมการกําหนด แต่ถ ้าหน่วยงานของ
รัฐเห็นว ่ากรณ ีที่ขอน้ัน มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จําเป็นเพ่ือปกป้องสิทธ ิเสร ีภาพ
สําหรับผ ู้น้ันหรือเป็นเรื่องท ี่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้ 
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บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด 
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอํานาจหน ้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐน้ันอยู่แล้ว 

ให้นําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใช ้บังคับแก ่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

 

มาตรา 12 ในกรณ ีที่มีผู้ย่ืนคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล 
ข่าวสารท่ีขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส ่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหร ือจะอยู่ 
ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ ื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคําขอให้คําแนะนํา เพ ื่อไป  
ย่ืนคําขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันโดยไม ่ช ักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้ร ับคําขอเห็นว ่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทํา          
โดยหน่วยงานของรัฐแห่งอ ื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กําหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคําขอ
น้ันให้หน่วยงานของรัฐผู้จ ัดทําข ้อมูลข่าวสารน้ันพ ิจารณาเพ่ือมีคำสั่งต่อไป 

 

3. แนวทางการจ ัดตั้งศูนย์ข ้อม ูลข่าวสารของราชการ 
  จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กําหนดเป็น

มาตรการ เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต้องมีการดําเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมาย กําหนดไว ้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หล ักเกณฑ ์และวิธ ีการเก ี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว ้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อว ันที่ 24 กุมภาพ ันธ ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ท ี่จัดเก็บรวบรวมข ้อมูล
ข่าวสารว ่า “ศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสาร ” กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้อง จัดให้มีสถานท่ีให้ประชาชน             
สามารถ เข ้าถึงได้สะดวก จัดทําดัชนี เพ ื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก  จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9                     
ไว ้ให้ประชาชนสามารถเข ้าตรวจดูได้ โดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏ ิบัติในการเข ้าตรวจดู ของ         
ประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข ้อม ูลข่าวสารฯ สร ุปได้ดังน้ี 

 1. สถานทีต่ัง้ 
- ประชาชนสามารถเข ้าถึงได้สะดวก 
- เป็นส ัดส่วน 
- มีป้ายช ื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นช ัดเจน 

 2. ว ัสดุอุปกรณ ์ ครภุ ัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้าอ ี้ สาํหรับเจ ้าหน้าที่และประชาชน 
- ตู้/ช ั้น ใส่แฟ ้มเอกสาร 
- เครื่องคอมพ ิวเตอร์ โทรศัพท ์/โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

 3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ ้าหน ้าที่ผูร้บัผดิชอบ 
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เก่ียวกับกฎหมายว ่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จัดทําดัชน ี/จัดทําแฟ ้มข ้อมูลได้ 
- สามารถปฏ ิบัติหน ้าที่ประจําศูนย์ได้อย่างต่อเน่ือง 
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 4. การจัดทําด ัชน ี
- ดัชนีรวม 
- ดัชน ี/สารบัญประจํา 

 5. การกําหนดระเบยีบ/หลกัเกณฑ ์การใหบ้ริการ 
- มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว ่างหน่วยงาน/การศ ึกษาดูงาน 
- กําหนดช ่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร ์ด ฯลฯ) 
- กําหนดช ่องทางรับฟังความค ิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต ์) 
- การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บร ิการของศูนย์ฯ 
- จัดทํารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

มติคณะร ัฐมนตรีเม ื่อว ันที่ 20 เมษายน 2554 กําหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏ ิบัติในการ          
นําข้อม ูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลที่ 
คณะกรรมการกําหนดไว้ใน (1)–(8) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน        
ทุกหน่วยงานดังน้ัน ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนํามาแสดงในศ ูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูล ข่าวสาร ตามมาตรา 
7 และมาตรา 9 

3.1 การเปดิเผยข้อม ูลขา่วสารฯ ตามมาตรา 7 
  ข้อม ูลข่าวสารท่ีหน ่วยงานต้องลงพ ิมพ์ในราชกิจจาน ุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

1. โครงสร้างและการจัดองค ์กรในการดําเนินงาน 
2. สร ุปอำนาจหน้าที่ที่สําคัญและวิธ ีการดําเนินงาน เพ ื่อให้ประชาชนได้รู้ถ ึงบทบาทท ี่แท้จริง

ของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธ ีการหรือกระบวนการทํางาน 
3. สถานที่ติดต่อเพ ื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหร ือคําแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

เป็นการเพ ิ่ม ความสะดวกแก ่ประชาชน เพ ื่อทราบว ่าจะไปติดต่อได้ที่ใดจุดใด 
4. หล ักเกณฑ ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ

เจ้าหน ้าที่ในองค์กร เช ่น กฎระเบียบ ขั้นตอน ว ิธ ีปฏ ิบัติงานของเจ้าหน ้าที่ท ี่ไม่ม ีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 
5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ ์เพ ื่อให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้าม ีการ           

ลงพ ิมพ ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอ ิงถึงส่ิงพิมพ ์นั้น ก็ให้ถือว ่าเป็นการปฏ ิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว          
ให้หน่วยงานของ รัฐรวบรวม และจัดให้มีข ้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก 
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อม ูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อม ูลข่าวสารที่หน ่วยงานต้องรวบรวมไว ้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสาร 
1. ผลการพ ิจารณาหร ือคาวินิจฉัยที่ม ีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก ่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ  

การว ินิจฉัย การอ ุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ ้าหน้าที่ (เป็นคําสั่งปกครอง) เช ่น 
* คําวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นม ีคาสั่งไม่อนุญาตคําขอ 
* ผลการพ ิจารณาอุทธรณ์คําส่ังไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ 
* คําสั่งไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ คาสั่งพ ักใบอนุญาตหร ือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส ่ง

ทางนํ้า 
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2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 

2.1 นโยบาย เช ่น นโยบายร ัฐบาล นโยบายตํารวจแห่งชาติ นโยบายทุนร ัฐว ิสาหกิจ 
นโยบาย ของหัวหน้าส ่วนราชการ เป็นต้น 

2.2 การตีความข ้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช ่น การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข ้อกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเร ือนและท่ีดิน 
การหารือ ปัญหาการบังคับใช้ พ.ร.บ. ความรับผ ิดทางละเมิดของเจ้าหน ้าท่ี พ.ศ. 2539 เป็นต้น 

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กาลังดําเนินงาน เช่น 
 * แผนยทุธศาสตร์ของหน่วยงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ

พ.ศ. .... 
                * แผนปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

4. คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน  เช่น 

* คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

* คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในช้ันต่างๆ (ช้ันตํารวจ ช้ันศาล) 
* คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม 
* คู่มือการขออนุญาตต้ังป๊ัมน้ามัน 
* แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีที่กาลังดาเนินการ ที่กําหนด

ไว้ในแผน 
* เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. .... 
* แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

5. สิ่งพิมพ ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
ถ้าม ีการจัดพ ิมพ ์เผยแพร่ไว้จานวนพอสมควรแล้วก็ไม่จําเป็นต้องนาลงพ ิมพ ์ในราชกิจจาฯ

ทั้งหมด  ลงพ ิมพ ์แต่เพ ียงว ่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพ ิมพ ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว ้ใน            
ราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงกําหนดให้ต้องนําสิ่งพิมพ ์ที่ได้มีการอ้างอ ิงถึงในราชกิจจาฯ นามารวมไว ้เพ ื่อให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วยเช ่น 

* ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบว ิชาช ีพสอบบัญช ี ฉบับที่ 42 เรื่อง 
มาตรฐานการบัญช ี 

6. สัญญาส ัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผ ูกขาดตัดตอน สัญญาร ่วมทุนก ับเอกชนใน
การจัดทําบริการสาธารณะ 

 6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทําบริการสาธารณะ เช่น 
สัญญาสัมปทานการเดินรถประจําทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอย          
ของ กทม.เป็นต้น จัดทําประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทําเหมืองแร่ สัมปทานการ         
ทําไม้ สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 

 6.2 สญัญาผกูขาดตัดตอน หมายถึง สญัญาทีใ่ห้สทิธิเอกชนกระทําการแต่เพียงผู้เดียว 
เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 

 6.3 สญัญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐ 
แต่มีการร่วมทนุกับเอกชนในการจัดทํา เช่น สญัญาร่วมทนุระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซซีี  ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เป็นต้น 
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 6.4 สญัญาอ่ืนๆ เช่น สญัญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม. 

7.1 มติ ครม. 
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่ง                

ประเทศไทย เป็นต้น และที่แต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.)     
มติคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ 
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการกํากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว         

(21 ต.ค.2542) 
8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจําเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543) 
8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553) 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้
เปิดเผย ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารส่วนน้ัน บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สําเนา หรือ       
ขอสําเนา ที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ             
โดยความเห็นชอบ ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้ ใ น ก า ร น้ี ใ ห้ คํ า นึ ง ถึ ง          
การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามท ี่กําหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสารของราชการองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดขอนแกน่ 
 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ. 2540 โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น” 
โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้ังอยู่ที่ 
สํานักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น เลขท่ี 345 ถนนหน้าเมือง อําเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
40000 โทร. 0 4324 4682 โทรสาร 0 43235 144 
 

 

ว ัตถุประสงค ์
 

การจัดทําค ู่มือการปฏิบ ัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 

1. เพ ื่อให้ผู้ปฏ ิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน ้าที่ผู้เก่ียวข้องมีการปฏ ิบัติถูกต้อง
เป็นไปใน ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก ี่ยวข้อง 
 2. เพ ื่อให้เกิดความม ั่นใจว ่าการให้บร ิการข ้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผ ู้ใช้บร ิการมีประสิทธ ิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ ื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทํางานของผู้เก่ียวข้องทุกระดับ 

 4. เพ ื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ ้างอ ิงในการปฏ ิบัติงาน 
5. เพ ื่อให้ผู ้บริหารของหน่วยงานและของจังหว ัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเม ินผลการ

ปฏ ิบัติงาน ได้ทุกขั้นตอน 
 6. เพ ื่อใช้เป็นแนวทางการปฏ ิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

ของรัฐอ ื่นๆ 
 

ขอบเขต 
 

 คู่ม ือการปฏิบ ัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข ่าวสารนี้ครอบคลุมถึง
สาระสําคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏ ิบัติ หล ักเกณฑ ์และวิธ ีการเก ี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของ ราชการข ั้นตอนการปฏ ิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผ ู้มารับบริการ รวมถ ึง
แบบฟอร์มในการปฏิบ ัติที่เก ี่ยวข้อง ซ่ึงจะเป ็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏ ิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือผู้ที่ ต้องการศึกษาหาความรู้เก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
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   คำจำกดัความ 
 

ข้อม ูลข่าวสาร หมายความว ่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหร ือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการ ส่ือความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านว ิธ ีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทํา           
ไว ้ในรูปของ เอกสารแฟ ้ม รายงาน หนังส ือ แผนผ ัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟ ิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบันทึกโดย เครื่องคอมพ ิวเตอร์ หรือวิธ ีอ ื่นใดที่ทาให้สิ่งที่บันทึกไว ้ปรากฏได้ 

ข้อม ูลข่าวสารของราชการ หมายความว ่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมของ หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

ข้อม ูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว ่า ข้อมูลข่าวสารที่ เ ก่ียวกับข้อเท็จจริงที่ เป็น          
“ส่ิงเฉพาะตัว ” ของบุคคลไม่ว่าในแง่มุมใด เช ่น การศ ึกษา ฐานะการเงิน ประวัติส ุขภาพ ประวัติการทํางาน 
ประวัติ อาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว ่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภ ูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐว ิสาหกิจส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก ี่ยวกับการพิจารณาพ ิพากษาคดี องค์กร
ควบคุม การประกอบว ิชาช ีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

เจ ้าหน ้าที่ของรัฐ หมายความว ่า ผู้ปฏ ิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 ช่องทางการให้บริการข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า ช่องทางต่างๆ ที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

เช่น ติดต่อ ด้วยตนเอง โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือราชการ ตู้แสดงความคิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

-9- 
 หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 
 

การปฏิบ ัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บร ิการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เก่ียวข้องก ับบุคคลทุกระดับ ดังน้ี 

 1. คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 โดยมีหนา้ทีด่ังนี ้

๑. เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบริหารจัดการการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๒. ดูแล ให้คําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการดําเนินงานของคณะทํางานและเจ้าหน้าที่

ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ในการปฏิบัติตาม 
3. พิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารท่ีไม่ต้องเปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นความลับของ

ทางราชการ และพิจารณาการเปิดเผยข้อมูลข่าว สาร 
4. ปฏิบัติตามคําสั่งของสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๕. ปฏิบัติตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และตามระเบียบและ

กฎหมายอ่ืนกําหนด 
  ๒. คณะทํางานศนูย์ข้อมูลขา่วสาร 
 โดยมีหนา้ทีด่ังนี ้

1. หัวหน้าคณะทํางานฯ มีหน้าที่รับผิดชอบ กํากับดูแล การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการ
ปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ทั้งหมด ให้เป็นไปตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐    

2. คณะทํางานฯ จะต้องช่วยหัวหน้าคณะทํางานในการกํากับดูแล ให้คําแนะนําเก่ียวกับ
การดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในการจัดแสดงข้อมูลข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3. เจ้าหน้าทีป่ระจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 โดยมีหนา้ทีด่ังนี ้

๑. จัดเตรียมข้อมูลข่าวสารตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เพ่ือเผยแพร่
ในห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ และหน้าเว็บศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น            

๒. ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
อย่างต่อเน่ืองและสม่ําเสมอ 

๓. ให้บริการข้อมลูข่าวสารต่อประชาชนที่ร้องขอ 
4. รายงานการให้บริการข้อมูลขา่วสารให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นทราบ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
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  ระเบียบข ั้นตอนการปฏ ิบตั ิ
 

  
 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอ ียดของการปฏ ิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสล ับซับซ้อน 

เจ้าหน ้าที่หรือผู้ ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข ้างล่างน้ี จะทำให้การให้บริการแก ่ผู้มา
รับบริการ เป็นไป ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และท ี่สําคัญ ทําให้ผ ู้มารับบริการเกิดความพ ึงพอใจ  
ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ ตัวเจ้าหน ้าที่/สําน ักงาน หรือองค์กร 
 การบริการข ้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี การให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ ผู้ให้บริการสามารถ
ปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆที่ระบุตามข้างล่างน้ี จะทําให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไป ด้วยความรวดเร็ว 
ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สําคัญทําให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่/
สํานักงาน หรือองค์กร 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สามารถดําเนินการได้ดังน้ี 
 1. รับเรื่องคําขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียด
ให้ชัดเจน ดังน้ี 

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อหมายเลขโทรศัพท์ 
(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 

1.2 รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจวิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการ
ดู/ต้องการสําเนา หรือต้องการสําเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 

1.3 เหตุผลทีข่อข้อมูล 
2. หากเป็นข้อมูลทั่วไปสามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการ

ดําเนินงานของหน่วยงานให้นําเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 
 ข้อพึงปฏบิตั ิ
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร  
ณ ศ ูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบรหิารส่วนจังหวดัขอนแก่น 

 
 

1. แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทํา           
เตรียมไว ้เพ ื่อสืบ ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2.  ช ่วยเหล ือ ในการให้คําแนะนําและค ้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว ้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก ็บไว้ต่างหากและ

ต้องให้ คําแนะนําก ับประชาชนว ่า จะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งน้ีต้อง              
คำนึงถึงความสะดวกของ ประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณ ีท่ีสงสัยว ่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบร ิการข ้อมูลข่าวสาร เจ้าหน ้าที่ประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงส ัยว ่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก ็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไม่ม ีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร ้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 *5. เม่ือประชาชนขอถ่ายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน ้าที่จะดําเนินการถ่ายสําเนาให้          
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช ่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เก ิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เก ิน       
1.50 บาท เป็นต้น 
 *6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสําเนาถูกต้อง  เจ้าหน้าที่จะค ิดค่าธรรมเนียม                  
อ ัตรารับรองละไม่เก ิน 5 บาท อน่ึง การเรียกเก ็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช ่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

 

หมายเหตุ 
* ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก ็บค่าธรรมเนียมการ         

ขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีม ีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
เพ ิ่มเติม 



  

 

 

เอกสารอ ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัต ิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพ ันธ ์ 2541 
เรื่อง หล ักเกณฑ ์และวิธ ีการจัดพ ิมพ ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนว ันที่
พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ 
 2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพ ันธ ์ 2541 
เรื่องหล ักเกณฑ ์และวิธ ีการเก ี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว ้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

2.3 ประกาศคณะกรรม การข ้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
เรื่อง การเรียกค ่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่ม ีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542           
เรื่อง กําหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบ ราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส ่วน
ราชการ   ลงนามแล้ว เป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธ ันวาคม 2543           
เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูล
ข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว ้ ณ ว ันที่ 25 มิถ ุนายน 2541 

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร ของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว ้ ณ ว ันที่ 30 มิถ ุนายน 2542 



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 
 
 

ทะเบียนผู้ใช้บร ิการศ ูนย์ข ้อม ูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 

 
ลําดับ ว ันเดือนปี ช ื่อ-สกุล อาช ีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ รายการข้อมูล 

ข่าวสารที่ขอรับ 
บริการ 

ว ัตถุประสงค์ ลายมือช ื่อผู้ 
ขอรับบร ิการ 

ลายมือช ื่อ 
เจ้าหน ้าที่ศ ูนย์ 

ข้อมูลฯ 

หมายเหตุ 

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   



 

 

 

แบบประเม ินความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 

 

ตอนที ่1 ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ � ชาย � หญิง 
2. อายุ � 20 – 30 ปี  � 31 – 40 ปี � 41 – 50 ปี � มากกว่า 51 ปี 
3. ว ุฒิการศึกษา  � ตํ่ากว่าปริญญาตร ี � ปริญญาตรี  � ปริญญาโท  � ปริญญาเอก 
4. ประเภทผู้ร ับบริการ  � ราชการ/รัฐว ิสาหกิจ  � นักเรียน/นักศึกษา  � สื่อมวลชน  � ประชาชนท่ัวไป 
 

ตอนที ่2 ความพ ึงพอใจในการให้บร ิการ (กรุณาทําเครื่อง � หน้าข้อความที่ตรงก ับความคิดเห็นท่านที่สุด) 
 
 

ประเด็นความพ ึงพอใจ 
ระดับ

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

1. มีข ้อมูลข่าวสารอันเป็นประโยชน์          

2. การขอรับบร ิการได้รับความสะดวก          

3. การสืบค้นง่ายและให้บร ิการรวมเร็ว          

4. ข้อมูลข่าวสารทันสมัย          

5. ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ ้วนสมบูรณ ์          

6. เครื่องมือ อุปกรณ์ ให้บร ิการในการส ืบค้น          

7. ช ่องทางการขอรับข้อมูลขา่วสาร          

8. การสืบค้นในเว ็บไซต์ง่ายและสะดวก          

9. การจัดสถานที่ให้บริการขอ้มูลข่าวสาร          

10. การจัดทําป้ายสถานที่บอกท ี่ต้ังของสถานท่ี          

8. จุดเด่น ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 
…………………………………………………………………………………………………………………………………...……………………… 
9. จุดที่ควรปรับปร ุง ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 
…………………………………………………………………………………………………………………………………..….…………………… 
10. สิ่งที่อยากให้มีในศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 
............................................................................................................................................................................ 
11. ข้อเสนอแนะเพ ิ่มเติม 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 

 
 
 
 

********************************** 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น โทร. 0 4324 4682 โทรสาร. 0 4323 5144 



 

แบบฟอร์มคําขอรับบร ิการข ้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 

 

เขียน.............................................................................. 
ว ันที ่................เดือน......................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขอรับบร ิการข ้อมูลข่าวสารของราชการ  
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 

ข้าพเจ้า � นาย � นาง � นางสาว ...........................................................อาย ุ………………..ปี 
ประเภท � ส่วนราชการ � รัฐว ิสาหกิจ / หน่วยงานของรัฐ / องค์กรอิสระ 
 � ประชาชน � นักเรียน / นักศ ึกษา 

 � บริษัท/ ห้างหุ้นส่วน/ เอกชน 
สถานท่ีติดต่อ…………………………………………………………..………………………………….........……………….......……… 

……………………………………………………………........................……………หมายเลขโทรศัพท ์........................................... 
มีความประสงค์ขอรับบร ิการข ้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตาม 

  � มาตรา 7 � มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังน้ี 
 1. ………………………............……………………………………………………………………………..........................……… 
 2. ………………………............……………………………………………………………………………..........................……… 

 เพ ื่อใช้ในการ ……………………………………………………………………………………………………………............……… 
� ขอสําเนา จำนวน ............ หน้า  � ขอสําเนาที่ม ีผู้ร ับรอง จํานวน ................หน้า 
� ขอตรวจดู � ขอค ้นคว้า 

 � ผู้ใช ้บริการสืบค้นด้วยตนเอง พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ชําระค ่าธรรมเนียม ดังน้ี 
(1) ขอสําเนาข่าวสาร  จํานวน ....... หน้า ค่าธรรมเนียม หน ้าละ 1 บาท เป็นจำนวนเงิน ......... บาท 
(2)  ขอสําเนาข่าวสารท่ีมีผู้รับรอง จํานวน...... หน้า ค่าธรรมเนียม หน ้าละ 5 บาท เป็นจำนวนเงนิ ...... บาท  
รวมเงินทั้งสิ้น ............................... บาท 

 � ได้รับข้อมูลครบถ้วน � ไม่ได้รับข้อมูลครบถ้วน เพราะ….................................................... 
ระยะเวลาในการให้บริการ เริ่มต้น .................... น. สิ้นสดุ ....................น. รวม..................นาที 

 

ลงช ื่อ ........................................................ ผู้ขอรับข้อมูล 
(...........................................................) 

ว ันที่..................................................................... 
เร ียน นายกองค์การบรหิารส่วนจังหวดัขอนแก่น 

� เห็นควรดําเนินการได ้
� ไม่อาจดําเนนิการให้ได ้

เหตุผล …………………………………………………………..........…… 
……………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………. 
 (ลงช ื่อ)........................................ผู้ให้ข้อม ูล/ผู้ร ับคําขอข้อมูล 

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

 ผลการปฏบิัต ิ 
 � ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บรกิารแล้ว 
 � ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
 � ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และ ให้บรกิารแล้ว 

ได้รับค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จร ับเงินให ้   
เรียบร ้อยแล้ว จานวน........................บาท 

คำสั่ง 
 

� อนุมัต ิ
� ไม่อนุมัติ 

ลงช ื่อ ........................................................... ผู้อนุมัต ิ
(..........................................................) 



 

 

 

หนังสือร้องเร ียน   
ว ันที่ ......... เดือน............................ พ.ศ............ 

เรื่อง    ร้องเรียน................................................................................ 
เรียน    ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
 ข้าพเจ้าช ื่อ..............................................…..นามสกุล ..................................................................... 

อยู่บ้านเลขท ี่ .................................. หมู่ที ่........................... ถนน........................................................................ 
ตําบล/แขวง .................................... อำเภอ/เขต ..................................... จังหว ัด .............................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์........................................................................................ 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ 
............................................................................................................................................................................... 
ได้กระทําการเป็นการฝ ่าฝืนไม่ปฏิบ ัติตามหรือปฏิบัติไม่ถ ูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังน้ี 

(1)................................................................................................................................................... 
(2)...................................................................................................................................................  
(3)...................................................................................................................................................  
พร้อมน้ี ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ ื่อประกอบการพ ิจารณามาด้วยแล้ว คอื เร ื่อง.........................  

.............................................................................................................................................................................. 
…………................................................................................................................. จํานวน….............................แผ่น  
 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณาดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช ื่อ) ................................................ ผู้ร ้องเรียน 
(..................................................) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 สําน ักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 อาคารสํานักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ีทําเนียบรัฐบาล 

กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0 2281 8552 - 3 โทรสาร. 0 2281 8543 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

หนังสืออ ุทธรณ ์   
เขียนที่........................................................ 

ว ันที่ ...................................................................................... 
เรื่อง อ ุทธรณ ์คําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................................................. 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
ข้าพเจ้า.................................................................ตําแหน่ง / อาชีพ ............................................ 

อยู่บ้านเลขที่ .................. ตําบล ............................... อําเภอ ............................ จังหวัด........................................ 
โทรศัพท์...................................................... มีความประสงค์ขออุทธรณ์คาสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ 
.......................................................................................................................................................................... 

ด้วยเมื่อวันที่ ........................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน.................รายการ จาก............................................................... ดังมี
รายละเอียดตามสําเนาคําขอที่แนบมาพร้อมน้ี ต่อมาเมื่อวันที่ ........................................................................... 
.................................................................................................. ได้มีคาสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ สําเนา
เอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า............................................................................................................................... 
........................................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา 
หนังสือปฏิเสธของ .....................................................................................ที่แนบมาพร้อมน้ี ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิ
อุทธรณ์คําส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ....................................................................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ................................................ ผู้อุทธรณ์ 
(....................................................) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 สําน ักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 อาคารสํานักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ีทําเนียบรัฐบาล 

กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0 2281 8552 - 3  โทรสาร. 0 2281 8543 



 

 

 

ผู้จัดทํา 
 
 

 
      คณะทำงาน/ผู้จดัทําและรวบรวมข้อมูล 

 
 
 

1. นางศิริพร  ประดาพล   หัวหน้าฝ่ายพัฒนาสังคม 
2. นางสาวพรทิพา   ราชสีทา   นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  
3. นางพัชร์ชวัล   สุวัตถิกุล  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 
4. นางณัฐชยา  ดาหาร  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
5. นางทัศรินทร์  เชิดโกทา  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการพิเศษ  
6. นางสาวเกษนีย์  บุญอ่อน  เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงาน 


