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คำนำ 
 

  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 กำหนดให
หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารอยางนอยตามมาตรา 9 วรรคแรก (1) –(8) ไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด  
                    คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดประกาศหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัด
ใหมีขอมูลขาวสารของทางราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 โดยกำหนดให
หนวยงานของรัฐจัดใหมีสถานที่สำหรับประชาชนสามารถใชในการคนหาและศึกษาขอมูลขาวสารของราชการ  
ณ ท่ีทำการของหนวยงาน และประชาสัมพันธผานศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสองหนวยงานดังกลาว 
  เทศบาลเมืองตากใบ อำเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส ไดตระหนักถึงความสำคัญของ
พระราชบัญญัติดังกลาว จึงไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองตากใบ และไดจัดทำคูมือศูนยขอมูล
ขาวสารเทศบาลเมืองตากใบนี้ขึ้น  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติ และอำนวยประโยชนใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของในการศึกษาขอมูล และปรับใชในการปฏิบัติงานใหดีข้ึนกวาเดิม 
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1.ความเปนมา  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ ้นเพื ่อรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ
ตามอำนาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิใน
การเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ               
ซ่ึงการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลเมืองตากใบ   เปนกระบวนการท่ีชวย สนับสนนุผูรับบรกิารและ
ผูมีสวนไดสวนเสีย  

ศูนยข อมูลขาวสารของราชการ จัดตั ้งข ึ ้นเพื ่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน                  
ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัด
ใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  ประกอบกับไดมี
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคำแนะนำให
คำปรึกษาที่เปนประโยชน โดยประชาชนที่มาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตอง 
เปนปจจุบนั   อีกท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงานและเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  

 
เทศบาลเมืองตากใบ  เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของประชาชน ใหมี

สิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐ  จึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารข้ึน  
โดยใหบริการสำนักงานเทศบาลเมืองตากใบ  เลขท่ี 435   หมูท่ี 1 ตำบลเจะเห  อำเภอตากใบ  จังหวัด
นราธิวาส  96110 และไดเผยแพรขอมูลขาวสารทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ผานเว็บไซตเทศบาลเมืองตากใบ 
www.takbaicity.go.th   อีกทั้งไดจัดทำคู มือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลเมือง               
ตากใบ  เพื่อเปนสวนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเปนแนวทางใน
การเสริมสรางความรู ความเขาใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ  
เพื่อใหบุคลากรของสำนักงานฯ สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ  

 
2.วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ  
   2.1 เพ่ือจัดเก็บขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

เทศบาลเมืองตากใบ  เกณฑขอกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและเอกสารท่ี
เก่ียวของ 

   2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู ประสบการณการ ปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

   2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 
  3.ขอบเขต 
  คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลเมืองตากใบ 
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  4. คำจำกัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื ่อที่มีความหมายใหรู เรื ่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ               

สิ่งใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้น จะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทำ
ไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาที่ของ
หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั ้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปดเผยและ
ตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของ           
ผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจำกัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอำนาจหนาที่ของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น  รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาท่ี
ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 
5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั ้งศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองตากใบ สำหรับ
ใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับ     
การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

5.1.3 มีปายบอกถึงที ่ตั ้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี
เกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสาร
ขององคการบริหารสวนตำบลสวนพริกไทย 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองตากใบ 
5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ                   

เชน การแตงตั้งคณะกรรมการ 
5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540              

ตามมาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
5.3 บริหารจัดการเกี ่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน  

แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองตากใบ เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดำเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน 
จัดอบรม สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตางๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสาร           
ของราชการ เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สำรวจความตองการและ
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ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมือง                  
ตากใบ 

5.5 เผยแพรขอมูลตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 7 และ
มาตรา 9 และอ่ืนท่ีเก่ียวของบนเว็บไซตเทศบาลเมืองตากใบ 

 
6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 ขอมูลขาวสารท่ีพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 รวบรวมขึ้น เพ่ือ

ใหบริการประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิ
ตรวจสอบดูไดตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบดวย 

 
มาตรา 7 หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี ้ลงพิมพใน                       

ราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 
(2) สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
(3) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงาน           

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย    

หรือการตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามีการ

ลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว
      ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพื่อขาย
หรือจำหนาย จายแจก ณ ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 
มาตรา 9 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้             

ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 
(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและ

คำสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
(2) นโยบายหร ือการต ีความท ี ่ ไม  เข าข ายต องลงพ ิมพ  ในราชก ิจจาน ุ เบกษา                       

ตามมาตรา  7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปท่ีกำลังดำเนินการ 
(4) คูมือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หนาท่ีของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ

เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที ่แตงตั ้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นำมาใชในการ
พิจารณาไวดวย 

(8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 
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6.2 นำระบบการจัดการขอมูลขาวสารดำเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก

ขอมูลที่หนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทำดัชนีขอมูลขาวสาร            
ไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนำระบบคอมพิวเตอรที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองตากใบ ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชก ิจจาน ุ เบกษา (กฎหมายเก ี ่ยวก ับเทศบาลเม ืองตากใบ                
และหนวยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรฐัมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขาวเทศบาลเมืองตากใบ 
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
6.2.2.6 ระบบอ ิ น เ ตอร  เ น ็ ตหร ื อ ร ะบบ เ ว ็ บ ไ ซต เ ทศบาล เ ม ื อ ง ต า ก ใบ                            

(มีขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ
ระบบ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองตากใบ   โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานที่ติดตองาน
เว็บไซตฯ เปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองตากใบ 
7. ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 
กรณีผูขอขอมูลติดตอดวยตัวเอง 

ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. การเขาใชบริการ 

 ๑) ผ ู ขอตรวจดูข อม ูลข าวสารลงช ื ่อในสมุด

ทะเบียนเพื ่อเปนหลักฐานของทางราชการ และเพ่ือ

หนวยงานเก็บเปนสถิติ 

 ๒) เจาหนาที่แนะนำใหคนหาจากดัชนีรายการ

หรือจากระบบคอมพิวเตอรเพื่อคนหาขอมูลขาวสารท่ี

ตองการ 

 ๓) เจาหนาที่ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารตามคำขอ

อยูในศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานหรือไม 

 ๔) กรณีไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน เจาหนาท่ี

แนะนำใหติดตอขอท่ีหนวยงานอ่ืน 

 

1 นาที 

 

1 นาที 

 

 

5 นาที 

 

10 นาที 

 

เจาหนาท่ี 

ประจำศูนย 

ขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงาน 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๒.  การพิจารณาอนุญาต/ใหสำเนาขอมูลขาวสารตามคำ

ขอ กรณีผูขอขอมูลขาวสาร ประสงคใหหนวยงานจัดทำ 

สำเนาขอมูลขาวสารให มี ๒ กรณีดังนี้ 

 ๒.๑ กรณีขอขอมูลขาวสารท่ีอยูในศูนยขอมูล

ขาวสาร 

 ๑) ผูขอขอมูลกรอกแบบฟอรมคำขอ 

 ๒) เจาหนาท่ีจัดทำสำเนาให/รับรองความถูก

ตองของเอกสาร (กรณีตองการการรับรอง) 

 ๓) รับมอบสำเนาขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 นาที 

ภายใน 5 วัน 

 

- ดำเน ินการให แลว

เ ส ร ็ จ โ ด ย เ ร ็ ว ห รื อ

ภายในวันท่ีรับคำขอ 

หรือ 1 วัน 

- กรณีขอมูลขาวสารท่ี

ขอมีเปนจำนวนมาก 

หรือไมสามารถ

ดำเนินการใหแลวเสร็จ

ภายใน  ๑๕ วัน 

เจาหนาท่ีตองแจงให                    

ผูขอขอมูลทราบภายใน 

๑๕ วัน รวมท้ังแจง

กำหนดวันท่ีจะ

ดำเนินการแลวเสร็จให

ผูขอขอมูลทราบ 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ประจำศูนย 

ขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงาน 

 

 

1. เจาหนาท่ี 

ประจำศูนย 

ขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงาน 

2. ผูรับผิดชอบ 

ขอมูลขาวสาร 

ตามคำขอ 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 ๒.๒ กรณีขอขอมูลขาวสารท่ีไมมีในศูนยขอมูล

ขาวสารแตมีในหนวยงาน 

 1) ผูขอขอมูลกรอกแบบฟอรมคำขอ 

 ๒) เจาหนาท่ีสงแบบฟอรมคำขอของผูขอขอมูล 

ขาวสารใหผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะสามารถเปดเผย

ขอมูล ขาวสารตามคำขอหรือไม 

 ๓) เจาหนาท่ีนัดหมายใหมาฟงผลคำขอขอมูล 

ขาวสาร 

๓. การแจงผลการพิจารณาคำขอขอมูลขาวสาร (กรณี

ขอสำเนาขอมูลขาวสารท่ีไมมีในศูนยขอมูลขาวสารของ 

หนวยงาน) 

 - เจาหนาที่ติดตอผูขอขอมูลขาวสารมาฟงผล

คำขอ ซ่ึงมีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

 (๓.๑) กรณีเปดเผยและใหได 

 - เจาหนาท่ีถายสำเนา/รับรองความถูกตองของ 

สำเนาให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นาที 

7 วัน 

 

2 วัน 

 

 

 

 

- ดำเน ินการให แลว

เ ส ร ็ จ โ ด ย เ ร ็ ว ห รื อ

ภายในวันที ่ร ับคำขอ 

(1 วัน) 

- กรณีขอมูลขาวสารท่ี

ขอมีเปนจำนวนมาก 

หรือไมสามารถ

ดำเนินการใหแลวเสร็จ 

ภายใน ๑๕ วัน 

เจาหนาท่ีตองแจงให                     

ผูขอขอมูลทราบภายใน 

๑๕ วัน รวมท้ังแจง

กำหนดวันท่ี                         

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ประจำศูนย 

ขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงาน 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ประจำศูนย 

ขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงาน 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 (๓.๒) กรณีใหไดบางสวนเทานั้น 

 - เจาหนาที่ถายสำเนาและรับรองความถูกตอง

ของสำเนาสวนที่ให สวนที่ปฏิเสธเจาหนาที่แจงสิทธิ

อุทธรณแกผูขอขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (๓.๓) กรณีไมสามารถใหขอมูลขาวสารนั้นได 

จะดำเนินการแลวเสร็จ

ใหผูขอขอมูลทราบ 

 

 

 

 

 

- ดำเนินการใหแลว

เสร็จโดยเร็วหรือ

ภายในวันท่ีรับคำขอ 

(1 วัน) 

- กรณีขอมูลขาวสารท่ี

ขอมีเปนจำนวนมาก 

หรือไมสามารถ

ดำเนินการใหแลวเสร็จ

ภายใน ๑๕ วัน 

เจาหนาท่ีตองแจงใหผู

ขอขอมูลทราบภายใน 

๑๕ วัน รวมท้ังแจง

กำหนดวันท่ีจะ

ดำเนินการแลวเสร็จให

ผูขอขอมูลทราบ 

 

 

 

 

ภายใน 2 วัน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ประจำศูนย 

ขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ประจำศูนย 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 - เจาหนาที ่แจงสิทธิอุทธรณ และแนะนำขอ

ปฏิบัติหรือขอยกเวนตามที่กฎหมายกำหนดไวแกผู ขอ

ขอมูลขาวสาร 

 

 

 (๓.๔) กรณีไมมีขอมูลขาวสารแลวผูขอขอมูลขาวสาร

ไมเชื่อตามท่ีแจง 

 - เจาหนาท่ีแนะนำผูขอใชสิทธิรองเรียน 

 

 

 

 

ภายใน 2 นาที 

 

ขอมูลขาวสาร 

ของหนวยงาน 

 

 

 7.4.1 กรณีผูขอขอมูลจัดทำหนังสือขอขอมูลขาวสารถึงหนวยงาน 

ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑. กรณีไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

 เจาหนาท่ีมีหนังสือแจงผูขอขอมูล

ขาวสารติดตอขอท่ีหนวยงานอ่ืน 

ดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

สารติดตอขอที ่หรือภายในวันท่ี

รับคำขอ (1 วัน) 

ผูรับผิดชอบ 

ขอมูลขาวสาร 

ตามคำขอ 

 

๒.  กรณีมีขอมูลขาวสารตามท่ีขอ  

 ผ ู ร ับผ ิดชอบของหน วยงานพิจารณาวา

สามารถเปดเผยขอมูลขาวสารตามคำขอหรือไม 

 ๒.๑ กรณีเปดเผยและใหได 

  ๑) เจาหนาท่ีถายสำเนา/รับรองความถูก

ตองของสำเนาให 

 ๒) เจ าหนาที ่ม ีหนังส ือแจงใหทราบ

พรอมแนบสำเนาขอมูลขาวสารตามท่ีขอ 

 

 

 

 

 

 

- ดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว

หรือภายในวันท่ีรับคำขอ (1 วัน) 

- กรณีขอมูลขาวสารท่ีขอมีเปน

จำนวนมาก หรือไมสามารถ

ดำเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 

๑๕ วัน เจาหนาท่ีตองแจงให                  

ผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 

รวมท้ังแจงกำหนดวันท่ีจะ

ดำเนินการแลวเสร็จใหผูขอขอมูล

ทราบ 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

ขอมูลขาวสาร 

ตามคำขอ 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

 

 ๒.๒ กรณีใหไดบางสวนเทานั้น 

  ๑) เจาหนาท่ีถายสำเนาและรับรองความ

ถูกตองของสำเนาสวนที่ให สวนที่ปฏิเสธ แจง

สิทธิอุทธรณแกผูขอ 

 ๒) เจ าหนาที ่ม ีหนังส ือแจงใหทราบ

พรอมแนบสำเนาขอมูลขาวสารตามท่ีขอ 

 

 

 

 

 ๒.๓ กรณีไมสามารถใหขอมูลขาวสารนั้นได 

 - เจาหนาที่มีหนังสือแจงสิทธิอุทธรณ 

และแนะนำ ข อปฏิบ ัต ิหร ือข อยกเว นตามท่ี

กฎหมายกำหนดไวแกผูขอ ขอมูลขาวสาร 

 2.๔ กรณีไมมีขอมูลขาวสารตามท่ีขอ 

 - เจาหนาที ่มีหนังสือแจงผู ขอขอมูล

ทราบ และแนะนำใชสิทธิรองเรียน (กรณีผูขอไม

เชื่อวาไมมีขอมูล 

ขาวสารตามท่ีขอ) 

 

 

- ดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

หรือภายในวันท่ีรับคำขอ (1 วัน) 

- กรณีขอมูลขาวสารที ่ขอมีเปน

จำนวนมาก หร ือ ไม  สามารถ

ดำเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 

๑๕ วัน เจาหนาท่ีตอง แจงใหผูขอ

ข  อม ู ลทราบภายใน  ๑๕ วัน 

รวมท ั ้ ง แจ  งกำหนดว ันท ี ่ จ ะ

ดำเนินการแลวเสร็จ ใหผูขอขอมูล

ทราบ 

 

 

- ดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

หรือภายในวันท่ีรับคำขอ (1 วัน) 

 

 

- ดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

หรือภายในวันท่ีรับคำขอ (1 วัน) 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

ขอมูลขาวสาร 

ตามคำขอ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ 

ขอมูลขาวสาร 

ตามคำขอ 

 

ผูรับผิดชอบ 

ขอมูลขาวสาร 

ตามคำขอ 
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8.แผนภูมิการดำเนินการขอมูลขาวสาร 
 
 
 
 
 
                                                
 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผูใชบริการขอ

ตรวจดูขอมูลขาวสาร 

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหการตอนรับ 

และใหคำแนะนำการใชบริการศูนยขอมูลฯ 

 

การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผูใชบริการศูนยขอมูลฯ

 

    ตรวจดูและคนหาขอมูลขาวสารท่ีตองการท่ีเก็บไวในศูนยขอมูลฯ   

จาก  ๑. แฟมบัญชี/ดัชนีขอมูลขาวสาร   หรือ 

       ๒. เครื่องคอมพิวเตอรภายในศูนยขอมูลฯ  หรือ 

       ๓. ติดตอเจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลฯ  

 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลฯพิจารณาวา 

จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคำขอไดหรือไม 

 

 

เขียนคำขอขอมูลขาวสารตามแบบฟอรม 

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

แนะนำใหขอขอมูลท่ี 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีควบคุมดูแลขอขอมูลขาวสารนั้น 
 

มีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

ท่ีเก็บไวใน ศูนยขอมูลฯ หรือ  

แยกเก็บไวตางหาก  

 

 

 

 

 ช้ีแจงเหตุผล 

 

 

เปดเผยขอมูล 

นำเอกสารขอมูลมาใหตรวจด ู

 

กรณไีมเปดเผยขอมูล 

 

ถายสำเนาเอกสารขอมูลและ 

รับรองสำเนาถูกตองให  

 

แผนผังขั้นตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมลูขาวสารของราชการเทศบาลเมืองตากใบ 

 
 

หมายเหตุ : 

๑. ระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ดำเนินการแลวเสร็จภายใน ๑ วัน ท่ีรับคำขอ 

๒. หากขอมูลขาวสารท่ีขอมีจำนวนมากไมสามารถ

ดำเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ีจะแจงกำหนดวันให

ผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 

๓. ถาสงสัยเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน อาจไมให

บริการได 
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9. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
9.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

9.1.1 ความมุ งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข อม ูลข าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการ
จัดการความรูการพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกำหนดใหหนวยงานของรัฐ                      
มีอำนาจหนาที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพ
เผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลำดับความสำคัญของขอมูล
ขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสีย
อันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอื่นไดและขอมูลขาวสารทั้งหลายเหลานี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมาย
กำหนดหนวยงานของรัฐมีหนาที่สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษา
คนควา 

9.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื ่อวันท่ี 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรใหนำเรื ่องการ
จัดระบบและการดำเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชน
เปนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณพ.ศ.2540 เพ่ือเปน
การสนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

9.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
9.1.3.1 เตรียมขอมูลเพื ่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูล

ขาวสารที่จัดทำไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสาร
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการคนหา 

9.1.3.2เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกำหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจำนวนสมควรทันที 
ท่ีมีขอมูลขาวสาร 

1) ดำเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสำคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอำนาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ 2541          
กำหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานที่สำหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

3) จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอ สำหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกใน
การคนหาดวยตนเอง 

- จัดหาขอมูลขาวสารอื่นๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึง             
หัวหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารที่มีอยูแลว  และผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรและ             
ไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
   - จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หนวยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได และตองคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 

(1) คาธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา 
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
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(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ี                      
ไมเปดเผยหนวยงาน 

- ใหคำแนะนำแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูแลของหนวยงาน 
โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

9.1.3.3 หนาที่พิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณา
กอนวาคำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 

กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคำสั่งเปดเผยเปน
ดุลพินิจของเจาหนาที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอำนาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็น
วาเปนคำสั่งท่ีไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกำหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมี
หนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก  ที่ตองแจงใหผู
ขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคำสั่งไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการ (มาตรา 18) 

9.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผย
ขอมูลขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

9.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุง
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

9.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ 
เม่ือครบ 25 ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

9.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการ
ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองตากใบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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คำขอขอมูลขาวสาร 
 
เขียนท่ี.......................................................................... 

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

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ  
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อายุ......................ป                 
อาชีพ.........................................สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา................................................................................ 
อยูบานเลขท่ี......................หมูท่ี...............ตำบล/แขวง....................................อำเภอ/เขต................................... 
จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท……....................................หมายเลขโทรสาร.................................  
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังนี้  
    ขอตรวจดู       ขอคัดสาเนา  

  ขอคัดสาเนาท่ีมีคารับรองถูกตอง    อ่ืน ๆ  

ในเรื่องตอไปนี้  1............................................................................................................................................  
2............................................................................................................................................. 
3............................................................................................................................................ 

เพ่ือใชประโยชน (ถามี)......................................................................................................................................  
 
ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื ่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มี              
คำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสาร               
มาพรอมนี้  

 
     (ลงชื่อ)................................................ผูยื่นคำรอง 
             (..................................................) 
 

(สำหรับเจาหนาท่ี)  

เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     ความเห็นปลัด..................................................  
 มาตรา 7   มาตรา 9   มาตรา 11              ………................................................................  

ไดดำเนินการ   ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว                           ………………………………………… 
 ใหเขาตรวจขอมลู/เอกสารแลว                         ( .....................................................) 
 นัดมารับเอกสาร ในวันท่ี .............................                     ................................................................. 
 เปดเผยไดเฉพาะบางสวน                                                     ปลัดเทศบาลเมืองตากใบ  
 เปดเผยไมได เพราะ......................................                
                                         ความเห็นนายก....................................... 

                                                                                
 (ลงช่ือ)....................................................เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบฯ                                   ……..………………………………… 
         (...................................................)                                                            (นายนูซันตารา    นูซันตารา)            
หมายเหตุ  แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้งท่ีมีการยื่นคำขอ                          นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ       

ไดรับเอกสารแลว 

(ลงชื่อ).....................................................ผูรับ 
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•           แบบฟอรมท่ีใช (Form) 
ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

สวนราชการ/หนวยงาน   เทศบาลเมืองตากใบ 

  ประจำเดือน .................................................... 

ลำดับ 

ท่ี 
วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู/โทรศัพท 

รายการขอมูล 

ขาวสารท่ีขอรับบริการ 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 

ผูขอรับ

บริการ 

ลายมือชื่อ 

เจาหนาท่ี

ศูนยขอมูลฯ 

หมาย

เหตุ 
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลเมืองตากใบ 

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

วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ  

การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนำไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 

 

1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 

2.  เพศ         ชาย  หญิง 

   อาชีพ   ขาราชการ       พนักงานรฐัวิสาหกิจ       ลูกจางภาครัฐ      อื่นๆ (ระบุ)...................................... 

3. ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม                         

      มี           มีแตไมครบ          ไมมี  

              เจาหนาที่รับจะจัดหาใหภายหลัง   

              เจาหนาที่ไดแนะนำแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรอืเพ่ิมเติม 

4.  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

               ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 

    ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน 

               อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 

5.  สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 

       มาก   ปานกลาง   นอย  เนื่องจาก ............................................... 

6.  ทานไดรับความพงึพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด                     

 6.1 สถานที่ 

                    มาก       ปานกลาง       นอย  เนื่องจาก................................................ 

 6.2 การใหบริการขอมูล 

                    มาก       ปานกลาง       นอย  เนื่องจาก ............................................... 
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 6.3 เจาหนาที่ 

                    มาก   ปานกลาง       นอย  เนื่องจาก ............................................... 

 

7. ขอมูลที่ทานตองการเพิ่มเติม คือ

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

8.  ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ    

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

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

 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น



1 
 

 แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
สวนราชการ/หนวยงาน เทศบาลเมืองตากใบ 

ประจำเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 

1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จำนวน 

จำนวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  

จำนวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เร่ือง)  

จำนวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (คร้ัง/เร่ือง)  

 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 

 2.1............................................................................................................................................ 

 2.2............................................................................................................................................ 

 2.3........................................................................................................................................... 

3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการรองเรียน) 

 3.1.......................................................................................................................................... 

 3.2.................................................................................................................................... 

 3.3................................................................................................................................... 

4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร  

  (รอบ 1 เดือน) 

 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 

       อาชีพ   ขาราชการ ......... คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน    ลูกจางภาครัฐ.............. คน 

             อ่ืนๆ ................. คน 

 4.2 ขอมลูท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม     มี ......... คน  มีแตไมครบ ......... คน   ไมมี ......... คน 

      เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง  ........................ คน  

                เจาหนาท่ีไดแนะนำแหลงขอมูลท่ีตองตดิตอเพ่ิม............คน 
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4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............ คน ไมถูกตอง .............. คน 

         ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน 

       ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  

 4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมคีวามพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 

      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............. คน 

 4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 

      1.) สถานท่ี  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน 

      2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน 

     3.) เจาหนาท่ี      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  

4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

1.) .................................................................................................................................... 

2.) .................................................................................................................................... 

3.) .................................................................................................................................... 

5. การดำเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 

  1.) .................................................................................................................................... 

  2.) .................................................................................................................................... 

  3.) .................................................................................................................................... 

  4.) .................................................................................................................................... 

  5.) .................................................................................................................................... 

6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลจาก สำนกังานคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สำนักงาน ก.พ.ร. หรือไม 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ป) ......................................   ไมเคย 

      (ลงชื่อ) ............................................ ผูรายงาน 

       (                              )   

                                            ตำแหนง ....................................................  

                                                     วัน/เดือน/ป .... 


