
  



ค ำน ำ 
 
 การให้บริการนั้นมีความส าคัญมาก ผู้ให้บริการต้องเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญของการให้ 
บริการเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคน ทั้งนี้ การจะท าให้ผู้รับบริการพอใจ
นั้นจะต้องรู้ความคาดหวังของเขา และปฏิบัติตามความคาดหวังเท่าที่จะเป็นไปได้ ดังนั้น จะเห็นได้ว่าผู้ให้
บริการเป็นกลไกส าคัญที่สุดที่จะต้องพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดี โดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรัก
การให้บริการ ประกอบกับมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดท าคู่มือสาหรับประชาชาชนเกี่ยวกับ
การพิจารณาการขออนุญาตต่าง ๆ และมีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับลงวันที่ 
๒๗ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและ
ตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 
๙ วรรคหนึ่ง (๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ดังนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติดังกล่าวและคู่มือการปฏิบัติงานเป็นข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบันทันสมัย ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เล่มนี้ขึ้นมา โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการให้บริการ ทั้งนี้ ได้น าเสนอขอบเขต ขั้นตอนการให้บริการ 
ช่องทางการติดต่อ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ
สร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา แก่
ผู้รับบริการ และประชาชนโดยทั่วไป 
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คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 

๑. หลักการและเหตผุล 
 พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิน
จ าเป็น มีการปรับปรุงภารกจิให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการ
ตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บรกิารอย่างสม่ าเสมอ 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และพระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๐ ก าหนดให้ส่วนราชการระดับกระทรวง
จัดให้มีศูนย์บริการร่วมกระทรวงเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน และนโยบายของรัฐบาลที่ให้ส่วน
ราชการบริการข้อมูลข่าวสารสู่ประชาชน รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน ตลอดจนประสานงานติดตาม
เร่งรัดการด าเนินงานเกี่ยวกบัการบรกิารประชาชน 
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
เป็นกฎหมายว่าด้วยการอนญุาต ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนในการขอ
อนุญาตตามกฎหมายดังกล่าว ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้าม)ี ใน
การยื่นค าขอข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดใหย้ื่นค าขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วย
ตนเองก็ได ้
 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับลงวันที่ ๒๗ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
เรื่องก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของ
รัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง (๘) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 



๒. การจัดตั้งศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกาขึ้น
เมื่อวันที่  ๑๔  มกราคม  ๒๕๕๗  เพ่ือเป็นหน่วยบริการประชาชนที่มาติดต่อ สอบถาม ขอทราบข้อมูลที่
เกี่ยวกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา รวมทั้งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตลอดจนเป็นหน่วยงานรับเรื่อง ร้องทกุข์ ร้องเรยีนขอความเป็นธรรม 
ขอความช่วยเหลือ หรือการแจ้งเบาะแสที่เกี่ยวกับภารกจิขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 

๓. สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกาตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
ช่อผกา ๖๕ หมู่ที่  ๑๒  ต าบลช่อผกา  อ าเภอช าน ิ จงัหวัดบุรีรัมย์  

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา” จัดต้ังขึ้นเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน 
และเพ่ือให้สอดคล้องในการปฏิบัติงานด้านการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร การรับเรื่องราวร้องทุกข์ของ
ประชาชน ตลอดจนการประสานงานติดตามเร่งรัดการด าเนินงาน โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มีมาติดต่อ ณ ศูนย์บริการประชาชนองค์การบริหารส่วน
ต าบลช่อผกาให้สามารถติดต่อสอบถาม ขอทราบข้อมูล ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจและความรับผิดชอบของ
องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา ตลอดจนเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒. รับเรื่องราวร้องทกุข์ ร้องเรียน ขอความเป็นธรรม ขอความช่วยเหลือ การแจ้งเบาะแสที่
เกี่ยวข้องกับภารกจิองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา และประสานงานส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
รับไปด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละหน่วยงาน 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการบรกิารให้มีมาตรฐาน 
 ๒. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ยึดคู่มือการให้บริการไว้เป็นมาตรฐานในการให้บริการของข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารสว่นต าบลช่อผกา 
 ๓. เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบถึงขอบเขตและขั้นตอนการขอรับบริการ 
 ๔. เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 



๖. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลช่อผกา ตั้งแต่ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา
การจัดท าแนวทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการพิจารณาการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การให้บรกิารข้อมูลข่าวสารจากช่องทางต่าง ๆ 
การบันทกึค าขอข้อมูลข่าวสาร การรวบรวมสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสารการส ารวจความต้องการ 
ความคาดหวังและความพึงพอใจของผู้รับบรกิารและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องใน
หน่วยงาน การประสานหน่วยงานภายนอก ตลอดจนการรายงานสถิติการให้บรกิารขอ้มูลข่าวสารของ
หน่วยงานให้ผู้บริหารทราบทกุเดือน 

๗. ค าจ ากัดความ 
 ผู้รับบริการ : ผู้ที่มารับบรกิารจากส่วนราชการโดยตรง หรือ ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
รวมถึงผูร้ับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน 
รวมทั้งผู้รับบริการด้วย 
 ข้อมูลข่าวสาร : สิ่งที่ส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจรงิ ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าสื่อ
ความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผังแผนที ่ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ : ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล : ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงินประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชือ่ของผู้นั้นหรือมีเลข
หมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมด้วย 
 หน่วยงานของรัฐ : ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมภิาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอสิระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 



 เจ้าหนา้ที่ของรัฐ : ผู้ซึ่งปฏบิัติงานให้แก่หน่วยงานของรฐั 
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง : ทุกหน่วยงานภายในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลช่อผกา 
 หน่วยงานภายนอก : หน่วยงานหรือองค์กรภายนอก 
 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร :  ประกอบด้วย นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน
กรรมการ  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ผู้อ านวยการกองช่าง ผูอ้ านวยการกองคลัง หัวหน้าส านักปลัด นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เป็นกรรม และเจ้าพนักงานธรุการปฏิบัติงาน กรรมการและเลขานุการ  
 โดยคณะกรรมการฯ มีอ านาจหน้าที่ในการพิจารณาเสนอความเห็นการเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความรับผิดชอบดูแลขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกาให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนต าบลช่อผกา : เป็นหน่วยงานในการให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ตลอดจนด าเนินการประสานการนาเรื่องเพื่อพิจารณาการเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เสนอเข้าที่
ประชุมเพื่อพิจารณา โดยมีส านักปลัดเป็นผูก้ ากับดูแล 
 การรับฟงัและการเรียนรู ้: การรวบรวมข้อมูลและบูรณาการข้อมูลต่าง ๆ เช่น ผลการสอบถาม 
 ความต้องการความคาดหวัง : การส ารวจความต้องการและความคาดหวังของรับบริการและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อร้องเรยีน ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชยข้อมูลจากเว็บไซต์ และแหล่งข้อมูลอื่น 
ทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
 ช่องทางการให้บรกิารข้อมลูข่าวสาร : ช่องทางต่าง ๆ ที่ให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง โทรศัพท์โทรสาร หนังสือราชการ ตู้แสดงความคิดเห็น เว็บไซต ์เป็นต้น 
 

๘. แนวทางการปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
    ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๑. เรื่องที่หน่วยงานสามารถให้ข้อมลูข่าวสารได้ทนัที 
  ๑.๑ ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗ 
   (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
   (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 



   (๓) สถานที่ตดิต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน
ของรัฐ 
   (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้น โดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน
ที่เกี่ยวข้อง 
   (๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
  ๑.๒ ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ 
   (๑) ผลการพิจารณาหรอืคาวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง
และค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินจิฉัยดังกล่าว 
   (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตาม
มาตรา ๗ (๔) 
   (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่กาลังด าเนินการ 
   (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน 
   (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มกีารอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง (ข้อมูลเอกสารที่ได้มีการ 
จัดพิมพ์เผยแพร่ตามจานวนพอสมควรแล้ว) 
   (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ 
เอกชนในการจัดท าบรกิารสาธารณะ 
   (๗) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมต ิ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นามาใช้ใน
การพิจารณาไว้ด้วย 
   (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
        (๘.๑) ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงาน
ของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 
๙ (๘) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
     (๘.๒) ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ (๘) แห่ง พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นรายเดือน ตามแบบ สขร.๑  
 



    (๘.๓) ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ (๘) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐      
    (๘.๔) ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัด
ความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ 
วรรคหนึ่ง (๘) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
   ข้อ ๑ ให้หน่วยงานของรัฐทีม่ีหน้าที่ในการจัดหาพัสดุ ต้องเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจดัหาพัสดุ ดังนี ้
   (๑) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ เช่น ระเบียบพัสดุ 
มติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
   (๒) แผนการจัดหาพัสดุ 
   (๓) รายงานการขอซื้อขอจา้ง เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคา 
ตามมาตรา ๙ (๘) และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาตัดสินผลในแต่ละโครงการหรือรายการ 
   (๔) ผลการจัดหาพัสดุในแต่ละโครงการหรือรายการ 
   (๕) สรุปผลการจัดหาพัสดุในแต่ละรอบเดือน ตามมาตรา ๙ (๘) 
   (๖) รายงานผลการจัดหาพสัดุในรอบปีงบประมาณและรายงานการประเมินผลการ
จัดหาพัสดุตามแผนการจัดหาพัสดุในแต่ละปีงบประมาณ 
   (๗) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา
พัสดุของหน่วยงาน 
   (๘) รายงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เชน่ รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงาน
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
   ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชน ต้องเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการใหบ้ริการประชาชน ดังนี้ 
   (๑) หลักเกณฑ์และข้ันตอนในการบรกิารประชาชนของหน่วยงานรวมทั้งระเบียบหรือ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
    (๒) เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
ให้บริการประชาชน รวมทั้งระเบียบหรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
   (๓) ข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลเชิงสถิติเกี่ยวกับการให้บรกิารประชาชนของหน่วยงาน 



   (๔) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให้/รับบริการของประชาชน ที่
จัดท าโดยหน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก 
   (๕) หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มกีารร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ให้บริการ 
   (๖) รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้อง รวมทัง้รายงานเชิงสถิติที่เกี่ยวข้อง 
   (๗) รายงานการประเมินผลการให้บรกิารภายใตร้ะบบควบคุมภายในที่จัดท าโดยผู้
ควบคุม 
   ข้อ ๓ ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
ของหน่วยงาน ดังนี ้
   (๑) โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดต้ังหรือกฎหมายอื่น 
   (๒) วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน 
   (๓) แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน
ตามแผนงานและโครงการทีเ่กี่ยวข้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
   (๔) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบตัิงานที่บุคลากรของหน่วยงาน
ต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
   (๕) คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่จะต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
   (๖) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบตัิงานประจ าปีของหน่วยงาน 
เช่น รายงานประจ าปีของหนว่ยงาน รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งรายงาน หรือผล
การตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
   ข้อ ๔ ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงาน ดังนี ้
   (๑) แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
   (๒) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของการใชจ้่ายงบประมาณในแต่ละแผนงาน
หรือโครงการ 
    (๓) รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินการจ าแนก
ตามแผนงานและโครงการของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน 



   (๔) รายงานการวิเคราะห์หรือรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ในภาพรวมของหน่วยงาน รวมทั้งผลการวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนงานและโครงการต่างๆ ที่จัดท าโดยผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน 
   (๕) รายงานผลการตรวจสอบการใชจ้่ายเงินงบประมาณของส านักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
   ข้อ ๕ ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการ 
บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ดังนี้ 
   (๑) หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกบัการคัดเลือกหรือสรร หาบุคลากร 
เอกสารหรือประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งหลักเกณฑก์ารพจิารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแต่ละคราว 
   (๒) รายงานผลการด าเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร 
   (๓) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชพีของบุคลากรในหน่วยงาน
และผลการประเมินมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในแต่ละรอบ
ปีงบประมาณ 
   (๔) หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องการพิจารณาให้คุณหรือให้โทษต่อบุคลากรในหน่วยงาน 
   (๕) หลักเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีของบคุลากรในหน่วยงาน 
   (๖) รายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการด าเนินการตามหลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษ
ต่อบุคลากรและรายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรใน
หน่วยงาน 
   ข้อ ๖ ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังนี้ 
   (๑) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
   (๒) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน จ าแนกตามแผนงานและ
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
   (๓) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีของหน่วยงาน 
    (๔) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานที่จัดท าโดยผู้
ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งรายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการ 



ตรวจเงินแผ่นดินหรือหน่วยงานภายนอกอื่นที่มีหน้าที่ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตามกฎหมายหรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
   ข้อ ๗ การด าเนินการตามขอ้ ๑ – ข้อ ๖ ให้จัดให้มีข้อมูลข่าวสารและดรรชนี 
ส าหรับการสืบค้น ทั้งในรูปแบบหนังสือ เอกสารหรือข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ ที่ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ 
ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดให้ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ลงวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ 
๒๕๔๑ และมีช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลอิเล็กทรอนิกสข์องแต่ละหน่วยงาน ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ 
ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่มีประกาศฉบับนี้ 
  ๑.๓ เอกสารเผยแพร่ของหน่วยงาน 
  ทั้งนี้ การขอข้อมูลข่าวสารให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒. เรื่องที่ห้ามมใิห้เปิดเผย 
  ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๔ 
 ๓. เรื่องที่หน่วยงานสามารถใช้ดุลยพนิิจไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารได้ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๕ 
  ๓.๑ การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  ๓.๒ การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเรจ็ตาม 
วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคด ีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือ
การรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
  ๓.๓ ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรือ่งใด 
แต่ทั้งนี้ไม่รวมถงึรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจรงิ หรือข้อมูลข่าวสารที่นามาใช้ในการท าความเห็น
หรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 
  ๓.๔ การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  ๓.๕ รายงานการแพทย์หรอืข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรกุล้ าสิทธิ 
ส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
  ๓.๖ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มกีฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มี
ผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
  ๓.๗ กรณีอื่นตามทีก่ าหนดในพระราชกฤษฎกีา 



  ส าหรับกรณีข้อ ๓ หน่วยงานสามารถน าเรียนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกาผ่าน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา เพ่ือเสนอความเห็นประกอบให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกาเพ่ือพิจารณาวินจิฉัยส่ังการได้ 

๙. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได ้และข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยหรืออยู่ในดุลพินิจของ  
    หน่วยงาน 
 ๙.๑ ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได ้
    ๙.๑.๑  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ 
    มาตรา ๗ แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนด คือ 
    (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนนิงาน 
    (๒) สรุปอ านาจหนา้ทีท่ี่ส าคัญและวิธีการด าเนนิงาน 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม หน่วยงานของรัฐมีรูปแบบของการจัดองค์กรและมีอ านาจ
หน้าที่อย่างไรถือเป็นสิ่งที่ประชาชนควรรู้ เพราะหน่วยงานของรัฐเป็นองค์กรที่รัฐจัดใหม้ีขึ้นเพื่อบริการ
ประชาชน และจะเป็นประโยชน์ต่อการรับรู้ของประชาชน เพราะจะท าให้ประชาชนสามารถค้นหาหรือ
ติดต่อกับหน่วยงานที่รับผิดชอบในเรื่องที่ประชาชนเกี่ยวขอ้งได้ ดังนั้น มาตรา ๗ (๑) และ (๒) จึงบังคับ
ให้หน่วยงานของรัฐต้องมีการแสดงภาพรวมของโครงสรา้งและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน ตลอดจน
อ านาจหน้าที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงานโดยสรุปไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
    (๓) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลขา่วสารหรือคาแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม เมื่อประชาชนทราบถึงหน่วยงานที่ควรติดต่อแล้ว สถานที่
ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคาแนะน า จึงเปรียบเสมือนช่องทางที่ประชาชนจะเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
ได้โดยถูกต้องดังนั้น มาตรา ๗ (๓) จึงบังคับให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดพิมพ์ “สถานที่ติดต่อ” ในราช
กิจจานุเบกษาด้วย ซึ่งเมื่อมีสถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคาแนะน าต่าง ๆ แล้ว หน่วยงานของรัฐ
จึงต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่ไว้เปน็การประจ า เพ่ือให้ข้อมูลข่าวสารและค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน 
หรือให้คาแนะน าแก่ประชาชนให้ไปข้อมูลข่าวสารจากหนว่ยงานที่ตนรับผิดชอบ (มาตรา ๑๒) 
     (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตร ีข้อบังคับ ค าสั่ง หนงัสือเวียน ระเบียบ แบบ
แผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มขีึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นทั่วไป
ต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 



    ค าอธิบายเพ่ิมเติม กฎ เป็นมาตรการที่น ามาใช้กันมากมายในการปกครอง โดย
สภาพของ “กฎ” นั้นคือ หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ล่วงหน้าโดยยังไม่เกิดผลกับข้อเท็จจรงิกรณีใดกรณีหนึ่ง
โดยตรงต่อเมื่อมีข้อเท็จจริงเกิดข้ึนตรงกับที่ก าหนดในกฎนั้นแล้วจึงจะเกิดสภาพทางกฎหมาย โดยมผีล 
กระทบต่อสิทธิหน้าที่ที่เกี่ยวข้องโดยทันที โดยที่กลไกการท างานของกฎเป็นเช่นนี้และอาจเกิดผลกับผู้ใดก็
ได ้จึงมีหลักว่ากฎนั้นจะต้องพิมพ์แพร่หลายให้บุคคลได้ทราบก่อนเป็นการล่วงหน้า (Fair Warning) 
เพ่ือที่บุคคลจะได้เตรียมตัวปฏิบัติตามกฎได้ 
    (๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม ข้อมูลข่าวสารอื่น มาตรา ๗ (๕) บัญญัติให้คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารมีอ านาจก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องน าข้อมูลข่าวสารอย่างอื่นลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
ไว้ด้วย อย่างไรก็ตามในปัจจบุัน คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการยังไม่ได้มีการก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ เพ่ือไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาเป็นการเพ่ิมเติมจากทีก่ฎหมายก าหนด 
   ๙.๑.๒ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ 
    พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่มาตรา ๙ ก าหนดไว ้เพ่ือให้ประชาชน
สามารถเข้าตรวจดูได้ด้วยตนเอง (Public Inspection) ณ สถานที่ท าการของหน่วยงาน ดังนี้ 
    (๑) ผลการพิจารณาหรือคาวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทัง้
ความเห็นแยง้และค าสัง่ที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม ผลการพจิารณา (ค าวินิจฉัยหรือค าสั่ง) เป็นการใช้อ านาจ
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือให้การเป็นไปตามกฎหมาย กฎหมายได้ถูกน ามาใช้อย่างไร จงึเป็นส่ิงที่ประชาชน
ควรรู ้เพ่ือจะได้ทราบว่ากรณขีองตนจะมีผลเช่นเดียวกับการพิจารณาที่เคยมีมาแล้วหรือไม่ เพราะผลการ
พิจารณาในอดีตอาจเป็นบรรทัดฐานที่จะนามาใช้อีกได้ มาตรา ๙ (๑) จึงก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาของหน่วยงานรัฐแห่งนั้นให้ประชาชนได้ตรวจดู โดยให้รวมความ 
เห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องด้วยเพื่อให้รู้ว่าผลการพิจารณานั้นมีผลหนักแน่นเพียงใด และในที่สุดได้ถือ
ปฏิบัติเช่นใด 
    (๒) นโยบายหรือการตีความทีไ่ม่เขา้ข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
ตามมาตรา ๗ (๔) 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐเป็นสิ่งที่
ประชาชนควรได้รู้เพราะจะเกิดผลปฏิบัติจริงๆ ท านองเดียวกับผลการพิจารณาที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน 



ดังนั้น นโยบายที่ก าหนดไว้หรือการตีความการใชก้ฎหมายใดๆ แม้ไม่เข้าข่ายเป็น “กฎ” ที่ต้องลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) แต่เมื่ออาจมีผลต่อเอกชน ก็ต้องน ามาจัดไว้ใหป้ระชาชนตรวจดูได้ 
    (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีทีก่ าลงั
ด าเนินการ 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม เอกสารงบประมาณที่ผ่านมาไม่เปิดเผยทั่วไปท าให้เป็น
ประโยชน์ต่อผู้ที่สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารเพียงบางราย อนึ่ง เอกสารงบประมาณเกี่ยวกับแผนงานและ
โครงการนี้เป็นข้อเท็จจริงเกีย่วกับการด าเนินงานของหนว่ยงานของรัฐในปีนั้น ๆ 
    (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกบัวิธีปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบ
ถึงสทิธิหน้าที่ของเอกชน 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม กรณีผลการพิจารณาที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เป็นผลการ
พิจารณาที่เกิดข้ึนแล้วในอดตีที่อาจเป็นบรรทัดฐานมาใชใ้นปัจจุบัน และกรณีของนโยบายและการตีความ ก็
เป็นส่ิงที่จะน ามาใช้ในปัจจุบนั ส่วนกรณีคู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานนี ้ก็เป็นส่ิงที่หน่วยงานของรัฐ
ใช้อยู่ในปัจจุบันและจะใช้ต่อไปในอนาคตเช่นกัน และชัดเจนถึงขนาดปรากฏในคู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งหากมีกรณีใดเกิดข้ึน เจ้าหน้าที่ของรัฐจะปฏิบัติตามคู่มือนั้นอย่างแน่นอน ดังนั้น มาตรา ๙ 
(๔) จึงบังคับให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีคู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานไว้ให้ประชาชนได้ตรวจดู
ด้วย แต่ทั้งนี้เฉพาะที่เป็นคู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานที่มีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ที่ของเอกชนเท่านั้น 
ส่วนคู่มือหรือค าสั่งใดหากเปิดเผยออกไปจะกระทบถึงผลส าเร็จในการบังคับใช้กฎหมาย หน่วยงานของรัฐ
อาจไม่เปิดเผยตามมาตรา ๑๕ (๒) ก็ได้ 
    (๕) สิ่งพิมพ์ทีไ่ดม้ีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม ตามมาตรา ๗ วรรคสอง ข้อมูลข่าวสารที่แพร่หลายเป็น
สิ่งพิมพ์แล้วไม่ต้องน ามาลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาอกีเพ่ือลดความซ้ าซ้อนสิ้นเปลือง แต่ถึงกระนั้น
มาตรา ๙ (๕) ก็บังคับให้ต้องจัดให้มีส่ิงพิมพ์นั้นไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้เพ่ือป้องกันปัญหาในกรณจีัดหา
ซื้อภายหลังไม่สะดวก 
    (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มลีักษณะเปน็การผกูขาดตัดตอนหรือสัญญา
ร่วมทนุกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม สัญญาในการด าเนินงานต่าง ๆ ของรัฐโดยปกติทั่วไปย่อมไม่
เป็นความลับ แต่ที่ผ่านมามักไม่เปิดเผยเท่าที่ควรทาให้ประชาชนขาดข้อมูลในการศึกษาติดตามการด าเนิน   
งานของรัฐ จนบางครั้งปรากฏว่ามีสัญญาบางกรณีที่ท าไปโดยรัฐเสียเปรียบหรือการด าเนินการตามสัญญาไม่
ส าเร็จตามที่มุ่งหมาย 



    ก. สัญญาสัมปทาน ได้แก ่สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจดัท าบริการสาธารณะ 
เช่น การเดินรถประจ าทาง หรือสัญญาให้เอกชนจัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น การท า
ไม้ หรือท าเหมืองแร ่
    ข. สัญญาผูกขาดตัดตอน คือ สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการอย่างใดอย่าง
หนึ่งได้แต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 
    ค. สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ คือ กิจการที่เป็นของ
รัฐแต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาให้บริการโทรศัพท ์
    (๗) มติคณะรัฐมนตร ีหรือมติคณะกรรมการที่แตง่ตั้งโดยกฎหมาย หรือ
โดยมติคณะรัฐมนตร ีทั้งนี ้ให้ระบุชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจรงิ หรือข้อมูลข่าวสารที่
นามาใชใ้นการพิจารณาไวด้้วย 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม โดยที่เห็นว่ามติของคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการเหล่านี้ 
มีความส าคัญในการบริหารราชการที่ประชาชนควรรู้ มาตรา ๙ (๗) จึงก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้อง
จัดเตรียมมติคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการเหล่านี้ให้ประชาชนได้ตรวจดู และจะต้องระบุชื่อรายงานและ
ข้อมูลข่าวสารที่ใช้ในการพิจารณา แม้ไม่ต้องถึงขนาดน าตัวเต็มของรายงานและข้อมูลดังกล่าวมาแสดง 
แต่ก็เป็นข้อมูลให้แก่ประชาชนที่สนใจจะไปขอตรวจดูข้อมลูข่าวสารนั้นเป็นรายชิ้นต่อไปได้  
    (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารอาจก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารใดๆ ให้ประชาชนตรวจดูเพิ่มเติมได้ตามมาตรา ๙ (๘) ซึ่งตั้งแต่มีการประกาศ
บังคับใช้กฎหมายตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๔๐ คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการไดม้ีการก าหนดประเภท
ของข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีเพื่อให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ (๘) 
เป็นการเพ่ิมเติม ๔ รายการ คือ 
    ๑. ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของ
รัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามไว้แล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 
๙ (๘)  
    ๒. ก าหนดให้มีข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ (๘) โดยก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดท าสรุปผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจา้งของหน่วยงานรัฐเป็นรายเดือนทุก ๆ เดือน 
โดยให้มีรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินงบประมาณ วิธีซื้อ หรือจ้าง รายชื่อผู้เข้าเสนอราคา



และราคาที่เสนอ ผู้ได้รับการคัดเลือกและราคา และเหตุผลที่คัดเลือกผู้เสนอราคารายนั้นโดยสรุป เพ่ือ
เป็นดรรชนีส าหรับการตรวจดูของประชาชน  
    ๓. ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพที่หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดท า จัดให้มีหรือที่มีอยู่ในความครอบครองดูแล ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานภายใต้กฎหมาย 
อนุสัญญาและข้อตกลงระหว่างประเทศตามบัญชีแนบท้ายประกาศ และหรือภายใต้กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดต้ังหน่วยงาน เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้มาตรา ๙ (๘) ซึ่งข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพตามประกาศดังกล่าว หมายความถึง 
    ๓.๑ รายงานและข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม 
สุขภาพและสังคมในแต่ละข้ันตอนการด าเนินการ รวมทัง้รายงานการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องและข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท ารายงานดังกล่าวด้วย 
    ๓.๒ รายงานผลการปฏิบัตติามมาตรการป้องกันและแก้ไขผลกระทบด้าน 
สิ่งแวดล้อมสุขภาพ และสังคม รวมทั้งรายงานที่เกี่ยวกบัมาตรการติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
และข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง 
    ๓.๓ รายงานที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลและปริมาณการปล่อยสารมลพิษสู่สิ่งแวดล้อม 
และรายงานผลกระทบที่เกิดหรืออาจจะเกิดข้ึนต่อสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ รวมทั้งข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดท ารายงานหรือรายงานผลกระทบแล้วแต่กรณี 
    ๓.๔ รายงานสถานการณ์และหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจวัดหรือตรวจ 
สอบมลพิษ สารพิษ วัตถุอันตรายและหรือคุณภาพสิ่งแวดล้อม รวมทั้งข้อมูลหรือรายงานที่เกี่ยวข้องกับ
สภาวะสุขภาพ หรือผลกระทบต่อสุขภาพ ที่เกิดจากมลพิษ สารพิษ วัตถุอันตราย และหรือคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 
    ๓.๕ รายงานการศึกษาวจิัยหรือการวิเคราะห์เกี่ยวกับระดับการปนเปื้อนของ
สารพิษในพืช และหรืออาหารที่ผลิตจากพืช และผลกระทบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งรายงานการตรวจสอบหรือ
รายงานผลกระทบของการใช้สารเคมีในการเกษตรที่มีต่อสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
    ๓.๖ รายงานการศึกษาวจิัยเกี่ยวกับระดับการปนเปื้อนของสารพิษในสภาพ 
แวดล้อมต่าง ๆ โดยเฉพาะที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ รวมทั้งข้อมูลข่าวสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
    ๓.๗ รายงานผลกระทบและหรือรายงานผลการศึกษาวจิัยเกี่ยวกับข้อมูลการ
เฝ้าระวังและหรือข้อมูลข่าวสารอื่น โดยเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ อาชีวอนามัยและ
อนามัยสิ่งแวดล้อม 



    ๓.๘ รายงานการศึกษาหรอืการวิเคราะห์ความเสี่ยงจากอันตรายที่เกิดหรือ
อาจจะเกิดข้ึนจากการประกอบกิจการภาคอุตสาหกรรม โดยเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
รวมทั้งรายงานผลการด าเนนิการที่เกี่ยวข้องกับมาตรการคุ้มครองความปลอดภัยในการประกอบกิจการ 
ภาคอุตสาหกรรมด้วย 
    ๓.๙ รายงานการตรวจสอบผลการด าเนินงานที่มีหรืออาจมีผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ รวมทั้งผลการด าเนินการตามมาตรฐานการรักษาความปลอดภัย ซึ่งต้อง
ด าเนินการอย่างต่อเนื่องตามกฎหมายหรือเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ส าหรับการอนุญาตหรือการอนุมัติ เช่น 
รายงานผลการตรวจสอบการบ าบัดน้ าเสียของโรงงานอุตสาหกรรม หรือรายงานการตรวจสอบอื่นที่มี
ลักษณะเป็นทานองเดียวกัน 
    ๓.๑๐ รายงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดวางหรือจัดท าผังเมืองรวมและผังเมือง
เฉพาะในแต่ละระดับ รวมทั้งข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท ารายงานดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม สุขภาพและสังคม 
    ๓.๑๑ สัญญาสัมปทาน ใบอนุญาต ในส่วนที่เกี่ยวข้องกบักิจการหรือการ
ด าเนินการที่มีผลหรืออาจมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม สุขภาพ และหรือสังคม รวมทั้งสัญญาสัมปทาน และ
หรือใบอนุญาตที่เกี่ยวข้องกับการใช้หรือแสวงหาประโยชนจ์ากทรัพยากรธรรมชาติด้วย 
    ๓.๑๒ กรอบการเจรจา ร่างความตกลง และหรือข้อตกลงระหว่างประเทศ ใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพ รวมทั้งกรอบการเจรจา ร่างความตกลง และหรือข้อตกลง
ระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับการใช้แสวงหาประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และรวมตลอดถึงผลการ
ด าเนินการตามพันธกรณีที่เกีย่วข้องด้วย 
    ๓.๑๓ นโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับการด าเนิน 
การด้านส่ิงแวดล้มและสุขภาพ 
    ๓.๑๔ รายงานการประชุมและมติที่เกี่ยวข้องกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพ รวมทั้ง  
ผลกระทบต่อสังคม ของคณะกรรมการที่แต่งตั้งหรือจัดให้มีข้ึนตามกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
    ๓.๑๕ ข้อมูลข่าวสารหรือรายงานที่เกี่ยวข้องกับผลกระทบที่เกิดจากการเปล่ียน 
แปลงของสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
    ๓.๑๖ ข้อมูลข่าวสารอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งข้อมูลในเชิงสถิติ แผนที ่และอื่น ๆ 
ประกาศฉบับนี้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารดัชนีส าหรับการสืบค้น ทั้งใน
รูปแบบหนังสือ เอกสารและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ที่ประชาชนสามารถตรวจดูได้ ณ สถานที่ที่หน่วยงานของ



รัฐก าหนดมาตรา ๙ และหรือโดยช่องทางการเผยแพร่ขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ของแต่ละหน่วยงานตามความ
เหมาะสม  
    ๔. ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง 
(๘) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
    ข้อ ๑ ให้หน่วยงานของรัฐทีม่ีหน้าที่ในการจัดหาพัสดุ ต้องเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจดัหาพัสดุ ดังนี ้
    (๑) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ เช่น ระเบียบ
พัสดุมติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
    (๒) แผนการจัดหาพัสดุ 
    (๓) รายงานการขอซื้อขอจา้ง เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคา 
ตามมาตรา ๙ (๘) และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาตัดสินผลในแต่ละโครงการหรือรายการ 
    (๔) ผลการจัดหาพัสดุในแต่ละโครงการหรือรายการ 
    (๕) สรุปผลการจัดหาพัสดุในแต่ละรอบเดือน ตามมาตรา ๙ (๘) 
     (๖) รายงานผลการจัดหาพสัดุในรอบปีงบประมาณและรายงานการประเมินผล 
การจัดหาพัสดุตามแผนการจัดหาพัสดุในแต่ละปีงบประมาณ 
    (๗) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ 
จัดหาพัสดุของหน่วยงาน 
    (๘) รายงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงาน 
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
    ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชน ต้องเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการประชาชน ดังนี ้
    (๑) หลักเกณฑ์และข้ันตอนในการบรกิารประชาชนของหน่วยงาน รวมทั้ง 
ระเบียบหรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
    (๒) เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอน 
การให้บริการประชาชน รวมทั้งระเบียบหรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
    (๓) ข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลเชิงสถิติเกี่ยวกับการให้บรกิารประชาชนของ
หน่วยงาน 
 



    (๔) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให้/รับบริการของประชาชน 
ที่จัดท าโดยหน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก 
    (๕) หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มกีารร้องเรียนเกี่ยวกับ 
การให้บริการ 
    (๖) รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน รวมทั้งรายงานเชิงสถิติที่
เกี่ยวข้อง 
    (๗) รายงานการประเมินผลการให้บรกิารภายใตร้ะบบควบคุมภายในที่จัดท า
โดยผู้ควบคุม 
    ข้อ ๓ ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร 
งานของหน่วยงาน ดังนี้ 
    (๑) โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดต้ังหรือกฎหมาย
อื่น 
    (๒) วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน 
    (๓) แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการ
ด าเนินงานตามแผนงานและโครงการที่เกี่ยวข้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
    (๔) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบตัิงานที่บุคลากรของ 
หน่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
    (๕) คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และข้ันตอน 
การปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรทีจ่ะต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
     (๖) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบตัิงานประจ าปี ของ 
หน่วยงาน  เช่น  รายงานประจ าปีของหน่วยงาน รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน  รวมทั้ง
รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
    ข้อ ๔ ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร 
งบประมาณของหน่วยงาน ดังนี ้
    (๑) แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
    (๒) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของการใชจ้่ายงบประมาณในแต่ละ 
แผนงานหรือโครงการ 
    (๓) รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินการ 
จ าแนกตามแผนงานและโครงการของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน 



    (๔) รายงานการวิเคราะห์หรือรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีในภาพรวมของหน่วยงาน รวมทั้งผลการวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับการใช้
จ่ายงบประมาณตามแผนงานและโครงการต่าง ๆ ที่จัดท าโดยผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในของ
หน่วยงาน 
    (๕) รายงานผลการตรวจสอบการใชจ้่ายเงินงบประมาณของส านักงาน 
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
    ข้อ ๕ ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ดังนี้ 
    (๑) หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกบัการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสารหรือ 
ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแต่ละคราว 
    (๒) รายงานผลการด าเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร 
    (๓) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชพีของบุคลากร ใน 
หน่วยงานและผลการประเมินมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในแต่ละ 
รอบปีงบประมาณ 
    (๔) หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องการพิจารณาให้คุณหรือให้โทษต่อบุคลากรใน 
หน่วยงาน 
    (๕) หลักเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีของบคุลากรในหน่วยงาน 
    (๖) รายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการด าเนินการตามหลักเกณฑ์การให้คุณ 
ให้โทษต่อบุคลากรและรายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร
ในหน่วยงาน 
    ข้อ ๖ ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังนี้ 
     (๑) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
    (๒) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน จ าแนกตามแผนงานและ 
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
    (๓) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติงาน 
ประจ าปีของหน่วยงาน 
 



    (๔) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานที่จัดท าโดย 
ผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งรายงานหรอืผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการตรวจ
เงินแผ่นดินหรือหน่วยงานภายนอกอื่นที่มีหน้าที่ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม
กฎหมายหรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
    ข้อ ๗ การด าเนินการตามขอ้ ๑ – ข้อ ๖ ให้จัดให้มีข้อมูลข่าวสารและดรรชนี
ส าหรับการสืบค้น ทั้งในรูปแบบหนังสือ เอกสารหรือข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ ที่ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ 
ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดให้ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูลงวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ ์
๒๕๔๑ และมีช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลอิเล็กทรอนิกสข์องแต่ละหน่วยงาน ตามความเหมาะสม  
 ๙.๒ ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ตอ้งเปิดเผย 
   ๙.๒.๑ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์
ตามมาตรา ๑๔ หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารดังกล่าวมิได้ 
  ๙.๒.๒ ข้อมูลข่าวสารตามที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดก าหนดไว้ในมาตรา ๑๕ หน่วยงาน
ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าส่ังมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าทีต่ามกฎหมายของ
หน่วยงานของรัฐประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกันข้อมูลข่าวสารตาม
มาตรา ๑๕ ที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าส่ังมิให้เปิดเผยได้ หมายความถึงข้อมูลข่าวสาร 
    (๑) ข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคง
ของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม เป้าหมายหลักของการรวมตัวเป็นรัฐ คือ ความมั่นคงของ
ประเทศ เพราะเป็นหลักประกันพื้นฐานในการอ านวยการให้ชีวิตประชาชนด าเนินไปในสังคมได้อย่างสงบสุข 
มาตรา ๑๕ (๑) ได้กล่าวถึง “ความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือความมั่นคง
ในทางเศรษฐกิจหรอืการคลังของประเทศ” หากพิจารณาโดยองค์รวมแล้วจะมีความหมายกว้าง เพราะรวม
ไปถึงความมั่นคงในทุก ๆ ด้าน เช่น การปกครองภายในประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ การทหาร 
การเศรษฐกจิ สังคมจิตวิทยาวิทยาการสิ่งแวดล้อม และอื่น ๆ แม้ความหมายของความมั่นคงจะกว้าง แต่
ความส าคัญอยู่ที่น้าหนักของเรื่องว่าส าคัญถึงระดับกระทบถึงความมั่นคงของประเทศจริงหรือไม่ เช่น ข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับหลักเกณฑ ์และกลยุทธ์ในการบริหารอัตราแลกเปล่ียน ซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการรกัษา
เสถียรภาพของอัตราแลกเปล่ียนและระบบเศรษฐกิจ หากมีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารดังกล่าว อาจก่อให ้
เกิดการแสวงหากาไรจากอัตราแลกเปล่ียน ซึ่งอาจเป็นอันตรายต่อเสถียรภาพของระบบเศรษฐกิจได้ 



    (๒) ข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะทาให้การบังคับใช้กฎหมายเส่ือม
ประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม 
การทดสอบการตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม กฎหมายเป็นมาตรการทีร่ัฐจัดให้มีเพื่อบังคับให้เกิดผลตาม
ความต้องการของสังคม และกฎหมายต่าง ๆ  จะบังเกิดผลได้ต่อเมื่อมีกลไกบังคับให้เกิดผล กฎหมาย
ส่วนใหญ่จะมีกลไกบังคับโดยเจ้าหน้าที่ ดังนัน้ ข้อมูลข่าวสารใดหากท าให ้“การบังคับกฎหมายเส่ือม
ประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้” แล้วกฎหมายก็ให้อ านาจเจ้าหนา้ที่อาจมีค าส่ังไม่
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เพราะย่อมเป็นการขัดต่อความมุ่งหมายของสังคม ส าหรับแง่มุมที่ทาใหก้าร
บังคับกฎหมายไม่เกิดผลนั้น กฎหมายมิไดจ้ ากัดว่าต้องเป็นเรื่องประเภทใด อาจเกี่ยวกับการฟ้องคดี การ
ป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือแหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารก็ได้ 
    (๓) ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการ
ด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถงึรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจรงิ หรือข้อมูลข่าวสารที่
น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม ในการท างานของหน่วยงานของรัฐมักมีเจ้าหน้าที่เสนอความ 
เห็นกันหลายชั้นในระหว่างนั้นก็ยังไม่เกิดข้อยุติ เรื่องที่กาลังด าเนินการอาจมีข้อเสนออย่างหนึ่ง แต่ในชั้น
ที่สุดอาจจบลงเป็นอีกอย่างหนึ่งก็ได้ ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีอิสระในการเสนอความเห็นได้เต็มที่ โดยไม่ 
ถูกรบกวนกอ่นมีผลยุติ กฎหมายจึงให้เจ้าหน้าที่อาจมีค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารอันเป็นความเห็นหรือ
ค าแนะน าภายในหน่วยงานได ้(เว้นแต่เป็นเรื่องที่มีกฎหมายก าหนดให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมตั้งแต่ต้น 
เช่น ในการพิจารณาออกค าสั่งทางปกครองตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙   
หรือการจัดท าประชาพิจารณ)์ และแม้จะล่วงพ้นจนเกิดข้อยุติและจะยังคงสั่งมิให้เปิดเผยต่อไปก็ได้ แต่อย่าง 
ไรก็ตามถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามิใช่เรื่องส าคัญที่จะกระทบอิสระและผลส าเร็จในการท างานของเจ้าหน้าที ่
หน่วยงานของรัฐจะส่ังเปิดเผยก็ได้ หรือให้เปิดเผยเมื่อเกิดผลยุติแล้วก็ได้ อนึ่ง กรณทีี่จะไม่เปิดเผยนี้ต้อง
เป็นส่วนของความเห็นเท่านั้น ไม่รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่ใช้เป็นข้อเท็จจริงในการพิจารณา 
     (๔) ข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความ
ปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม รัฐมีหน้าที่ดูแลความปลอดภัยของสมาชิกในสังคม ข้อมูล
ข่าวสารใดหากจะก่อให้เกิดอนัตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคล เจ้าหน้าที่ของรัฐจึงอาจมีค าสั่ง
ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เช่น ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับพยานในการสอบสวนเรื่องต่าง ๆ ตลอดจน
ข้อมูลของผู้ที่เป็นผู้ร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต หรือประพฤติมิชอบต่าง ๆ ซึ่งอาจไดร้ับอันตราย ถ้ามีการ



เปดิเผยข้อมูลที่ท าให้รู้ตัวพยานเหล่านี้ เป็นต้น แต่ในหลายกรณีอาจต้องมีการชั่งน้ าหนักของประโยชน์ที่
เกี่ยวข้อง เช่น ชีวิตของคนหนึ่งคน หากจ าเป็นอาจจะต้องแลกกับชีวิตของคนร้อยคนหรือกับความมั่นคงที่
ส าคัญของประเทศก็ได้ 
    (๕) ข้อมูลข่าวสารที่เป็นรายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการ
เปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับรายงานแพทย์ โดยปกติจะเป็นเรื่องที่
เกี่ยวกับประวัติการรักษาพยาบาลของคนไข้ต่าง ๆ ซึ่งถอืได้ว่าเป็นประวัติสุขภาพ หรือประวัติการรักษา 
พยาบาลของบุคคลใดบุคคลหนึ่งและเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลอย่างหนึ่ง โดยปกติแพทย์จะไม่น าไป
เปิดเผยให้บุคคลอื่นได้ทราบและในส่วนของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ซึ่งอาจอยู่ใน
ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของหน่วยงานรัฐ เช่น ประวัติการท างานของเจ้าหน้าที่ หรือข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลซ่ึงรวมอยู่หรือเป็นส่วนหนึ่งของข้อมูลข่าวสารของราชการอื่น ๆ ถ้าเจ้าหน้าที่ได้พิจารณาแล้ว
เห็นว่า การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารดังกล่าวจะเป็นการรกุล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร เจ้าหน้าที่ก็อาจมี
ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารดังกล่าวได้ 
    (๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มกีฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูล
ข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปดิเผยต่อผู้อื่น 
    ค าอธิบายเพ่ิมเติม ถ้ากฎหมายใดห้ามเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใด ก็ย่อมต้องบังคับ
ตามกฎหมายนั้น เช่น การเปิดเผยว่ามีลิขสิทธิ์ต่อสาธารณชนเป็นสิทธิแต่ผู้เดียวของเจ้าของลิขสิทธิ์ 
(มาตรา ๑๕ วรรคหนึ่ง (๒) แห่งพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗) การห้ามเจ้าหน้าที่เปิดเผย
รายละเอียดในการขอรับสิทธิบัตรการประดิษฐ์ก่อนที่อธิบดีจะส่ังให้ประกาศโฆษณาค าขอนั้นได ้(มาตรา 
๒๑ แห่งพระราชบัญญัติสิทธิบัตร พ.ศ. ๒๕๒๒) หรือกรณีของกรมสรรพากรที่มีประมวลรัษฎากร 
มาตรา ๑๐ ที่ก าหนดห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจการของผู้เสียภาษีแกผู่้ใด เว้นแต่เป็นการ
เปิดเผยต่อเจ้าพนักงานผู้มีอ านาจหรือศาลส่วนข้อมูลข่าวสารที่เอกชนผู้ให้มาไม่ประสงค์ให้เปิดเผยย่อม
เป็นไปตามข้อเท็จจริง ขณะที่ได้ให้ข้อมูลข่าวสารมาว่าได้แสดงความประสงค์ไว้เช่นใด ซึ่งอาจเป็นกรณีโดย
แจ้งชัดหรือโดยปริยายก็ได ้การทีก่ฎหมายให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงความประสงค์ของเอกชนผู้ให้ข้อมูล
ข่าวสารก็เพ่ือให้การบริหารงานของรัฐเป็นไปโดยได้รับความเชื่อถือไว้วางใจจากผู้ที่เกีย่วข้อง หากหน่วยงาน
ของรัฐไม่รักษาความไว้วางใจที่ให้ข้อมูลข่าวสารมา และกลับน าไปเปิดเผยเสียต่อไป เอกชนจะไมเ่ชื่อถือให้
ข้อมูลข่าวสารใด ๆ แก่หน่วยงานของรัฐอีก อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูล
ข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดได้หรือไม่ภายใต้เงื่อนไขเช่นใด และสมควรมีวิธีรกัษามิใหร้ั่วไหล 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จึงได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวิธีการคุ้มครอง



ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔ ซึ่งในระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ไดก้ าหนดค านิยามของ 
“ข้อมูลข่าวสารลับ” ไว้ว่าหมายความถึงข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ที่มีค าส่ังไม่ให้
เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชนซึ่งมีการก าหนดใหม้ีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือ ชั้นลับ
ที่สุด โดยค านึงถึงการปฏิบัตหิน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 
 ดังนั้น เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามที่ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ก าหนด หน่วยงานของรัฐจึงมีหน้าที ่  
ในการพจิารณาก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ ให้เป็นไปตาม
เงื่อนไข ในการก าหนดชั้นความลับตามที่ระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
ก าหนดไว้ ซึ่งจะต้องแยกแยะความลับออกเป็น ๓ ระดับ คือ ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับสาระและความส าคัญของข้อมูลข่าวสารแต่ละเรื่องว่าสมควรจะก าหนดชั้นความลับในระดับใด 
ตามค านิยามของชั้นความลับแต่ละประเภท กล่าวคือ 
 “ลับที่สุด” หมายความถึง ข้อมูลขา่วสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้ 
เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
 “ลับมาก” หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให ้
เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง และ 
 “ลับ” หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด 
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 



๑๐. ข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดกระบวนการ 
 

 
กระบวนการที่ส าคัญ 

ข้อก าหนด 
กระบวนการ 

 
ขั้นตอนที่ส าคัญ 

ตัวชี้วัดของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของ 
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดที่แสดงให้เห็นถึง 
การเพิ่มประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
การให้บรกิารข้อมูล 
ข่าวสารตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

การให้บรกิารท่ีรวดเร็ว 
ถูกต้อง เชื่อถือได้ 

- ให้บริการเอกสารเผยแพร่
ของ อบต.ช่อผกา 
- ให้ข้อมูล/ค าแนะน า/
ค าปรึกษาตามภารกิจของ
อบต.ชอ่ผกา 
- พิจาณาการเปิดเผยหรือไม่
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบดูแลของ
อบต.ช่อผกา 
- ส ารวจความต้องการ 
ความคาดหวังและความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

จ านวนผู้รับบริการ 
ข้อมูลข่าวสารของ 
อบต.ช่อผกา เพิ่มขึ้น 

ระดับความพึงพอใจของ 
การให้บรกิารข้อมูล 
ข่าวสารของ อบต.ช่อผกา 

ระดับความพึงพอใจของ 
ผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร 
ของ อบต.ช่อผกา เพิ่มขึ้น 



 
๑๑. แผนผงัขั้นตอนกระบวนการบริการข้อมูลขา่วสาร (work flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๒. ขั้นตอนการให้บรกิารตามช่องทางต่าง ๆ 
 ๑.  กรณีติดต่อด้วยตนเอง 

 ที่ตั้ง : ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา ๖๕ หมู่ที่  ๑๒  ต าบลช่อผกา  อ าเภอ
ช านิ  จงัหวัดบุรีรัมย์ ๓๑๑๑๐ 

 ๑.๑  กรอกแบบค าขอดูข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบรกิาร 
  ๑.๒.๑ กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะน า ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
  ๑.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล : ประสานหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกีย่วข้องเพ่ือปรึกษาขอรับ
ค าแนะน า 
 ๑.๓ ถ่ายส าเนา (กรณีมีข้อมูล) 
 ๑.๔ รับรองส าเนา (กรณีมขี้อมูล) 
 ๑.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ช่อผกา 

   

 ขอ้มูลขา่วสารพจิาณา  



 ๒. กรณีติดต่อทางโทรศัพท์ 
  หมายเลขโทรศัพท์ : ๐ ๔๔๖๖  ๖๓๙๔  ต่อ ๑๓ 
  ๒.๑ สอบถามชื่อที่อยู่/เรื่องที่ขอรับบริการ 
  ๒.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องที่จะขอรับบรกิาร 
    ๒.๒.๑ กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะน า ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
  ๒.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล : ประสานหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือปรึกษาขอรับ
ค าแนะน า 
  ๒.๓ ถ่ายส าเนา (กรณีมีข้อมูล) 
  ๒.๔ รับรองส าเนา (กรณีมขี้อมูล) 
  ๒.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 
 ๓.  กรณีติดต่อทางหนงัสอื 
  ๓.๑ สารบรรณรับเรื่อง 
  ๓.๒ พิจารณาส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  ๓.๓ หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนนิการและตอบกลับโดยเร่งด่วน (ภายใน ๑๕ วันทาการ) 
  ๓.๔ ส่งเรื่องให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ช่อผกา รวบรวม 
  ๓.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 
 ๔.  กรณีติดต่อทางเว็บไซต์ 
  ๔.๑ ผู้รับบริการสามารถเรยีกดูข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ของ อบต.ช่อผกา(www.chaophaka.go.th)  
  ๔.๒ หากผู้รับบริการต้องการข้อมูลเพ่ิมเติมสามารถขอข้อมูลได้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 
(E-mail) หรือหัวข้อกระดานสนทนาบนหน้าเว็บไซต์ 
  ๔.๓ รวบรวมข้อมูลตอบกลบัโดยเร่งด่วน 
  ๔.๔ รวบรวมสถิติข้อมูล 

๑๓. หลักการการให้บรกิาร 
  การบรกิาร คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการดาเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่ดี 
ผู้รับบริการกจ็ะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นผลดีกับองค์กร ดังนั้น ถ้าการบรกิารดี 
ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ภาพลักษณ์ขององค์กรกจ็ะดีไปด้วย 
 Service Mind ถือเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ คนทีท่ างานบริการจะต้องให้บรกิารแก่ผูร้ับ 
บริการด้วยจิตใจทีร่ักงานบรกิารอย่างเต็มเปี่ยม และแสดงออกให้ผู้รับบรกิารเห็นถงึความเอาใจใส่ของ 



ผู้ให้บริการ เพ่ือเป็นการสร้างความประทับใจให้แก่ผูร้ับบริการเมื่อเข้ามารับบริการ โดยค าว่า Service 
Mind สามารถแยกออกเป็น ๑๑ ค า ตามตัวอักษร ได้ดังนี้ 
 “Service หรือ บริการ” 
 S (smile) แปลว่า ยิ้มแย้ม เพ่ือให้ผู้รับบรกิารเกิดความรู้สึกด ีๆ เวลาเข้ามารับบริการ 
 E (enthusiasm) แปลว่า ความกระตือรือร้น 
 R (rapidness) แปลว่า ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ 
 V (value) แปลว่า มีคุณค่า ท าอย่างไรให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด และจะท า
อย่างไร จึงจะปรับเปล่ียนใหก้ารให้บริการของเรามีคุณค่าเพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ 
 I (impression) แปลว่า ความประทับใจ ท าช่วงเวลาแรกพบให้น่าประทับใจมากทีสุ่ด ดูแลใน
เรื่องบุคลิกการแต่งกายให้สะอาด สุภาพ ถูกกาลเทศะ ดูดีในภาพรวม เพ่ือให้ลูกค้าเกิดความประทับใจ
ตั้งแต่แรกพบ 
 C (Courtesy) แปลว่า มีความสุภาพอ่อนโยน ท าให้ผู้ทีพ่บเห็นหรือมีปฏิสัมพันธ์ด้วย รู้สึก
ประทับใจในความอ่อนน้อมถอ่มตน 
 E (Endurance) แปลว่า ความอดทน เก็บอารมณ ์ซึ่งจ าเป็นมากส าหรับงานบรกิาร เพราะ
ลูกค้ามีหลากหลายรูปแบบ บางคนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ต้องรู้จักควบคุมอารมณ์ จะช่วยผ่อนหนักให้
เป็นเบาได้ 
 “Mind หรือ จิตใจ” 
 M (make believe) แปลว่า มีความเชื่อ การมีความเชือ่ในสิ่งที่ถูกต้อง ดีงาม ท าให้คนเรามี
ความสุข เชื่อในงานที่ท า มีความสุขและรักในงานบริการ เพ่ือให้เกิดการบริการที่ดีที่สดุ 
 I (insist) แปลว่า ยืนยัน/ยอมรับ ยืนหยัดในสิ่งที่ทา ไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสักกี่ครั้ง 
ก็ไม่ท้อถอย แม้เจอผู้รับบรกิารต าหนิ ต่อว่า หรือเอาแต่ใจ ก็ต้องอดทน และจะประสบความส าเร็จในที่สุด 
 N (necessitate) แปลว่า การให้ความส าคัญ เพราะผู้รับบริการคือคนส าคัญ และต้องการ
ได้รับการดูแลจากเราเป็นอยา่งดี เราต้องท าให้ผู้รับบริการทุกคนเป็นคนพิเศษ ไม่แบ่งแยกหรือเลือกทีร่ัก
มักที่ชัง 
 D (devote) แปลว่า อุทิศตน ทุ่มเทท างานด้วยหัวใจบรกิารอย่างเต็มที ่
 
 
 
 



 องค์ประกอบที่ส าคัญของการมหีัวใจบรกิาร 
 ๑. การจัดบรรยากาศ สถานทีท่ างาน หมายถึง การจดัสถานที่ท างานให้สะอาด เรียบร้อย 
บรรยากาศร่มเย็น มีสถานที่พักผ่อนหรือที่พักรอ 
 ๒. การยิ้มแย้มแจ่มใส หน้าต่างบานแรกของหัวใจในการให้บริการคือ ความรู้สึก ความเต็มใจ
และความกระตือรือร้นที่จะให้บริการ “เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะท าหน้าที่ให้
ดีที่สุดให้เกิดความประทับใจต่อผู้รับบริการกลับไป” ความรู้สึกนี้จะสะท้อนมาสู่ภาพที่ปรากฏในใบหน้า และ
กิริยาท่าทางของผู้ให้บริการ คือ การยิ้มแย้มแจ่มใส ทักทายด้วยไมตรีจิต การยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถอืว่าเป็น
บันไดข้ันส าคัญที่จะน าไปสู่ผลความส าเร็จขององค์กร อย่าลืมว่า “การยิ้ม คือ การเปิดหัวใจ การให ้
บริการที่ดี” 
 ๓. ปฏิสัมพันธก์ับผูร้ับบรกิารด้วยความรวดเร็วและเต็มใจ ด้วยการเริ่มต้นทักทายผู้มา
ติดต่อด้วยการซักถามด้วยภาษาที่สุภาพ แสดงความกระตือรือร้นและเป็นมิตร เช่น จะให้ช่วยอะไรไหม
(คะ) ต้องการติดต่อเรื่องอะไรครับ (คะ) เป็นต้น อย่าปล่อยใหผู้้มาติดต่อถามก่อน เมื่อรับงานแล้วต้องท า
ให้ส าเร็จโดยเร็วและเกิดความสะดวก ความรวดเร็วและความเต็มใจถือว่าเป็นหัวใจส าคัญของการให้ 
บริการ ถ้าหากไม่สามารถท าได้รวดเร็วด้วยข้อระเบียบ หรือขั้นตอนใดก็ตาม ก็ต้องชี้แจงด้วยถ้อยค า หรือ
ภาษาที่แสดงถึงความกังวล ความตั้งใจจะช่วยเหลือจริง ๆ แต่ไม่สามารถท าได ้เพราะมีข้อขัดข้อง หรือ
ความจ าเป็นตามระเบียบ 
 ๔. การสื่อสารที่ดี การสื่อสารที่ดีจะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่การต้อนรับ หรือการรับ
โทรศัพท์ด้วยน้ าเสียงและภาษาที่ให้ความหวัง ให้ก าลังใจ ภาษาที่แสดงออกไปไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์
โดยตรงหรือการโทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ าใจการบรกิารข้างในจิตใจ ความรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบรกิารจะต้อง
มาก่อนแล้วแสดงออกทางวาจา 
 ๕. การเอาใจเขามาใส่ใจเรา นึกถงึความรู้สึกของคนมาติดต่อขอรับบริการ เขามุ่งหวังที่จะ
ได้รับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง ด้วยไมตรีจากผู้ให้บรกิาร การอธิบายในสิ่งที่ผู้มารับ
บริการไม่รู้ด้วยความชัดเจน ภาษาที่เปี่ยมไปด้วยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร ติดตามงานและให้ความสนใจ
ต่องานที่รับบรกิารอย่างเต็มที่ 
 ๖. การพัฒนาเทคโนโลย ีเทคโนโลย ีหมายถึงเครื่องมือ และเทคนิควิธีการให้บรกิาร เช่น การ
ติดประกาศที่ชัดเจน การประชาสัมพันธ์ให้ทุกคนในองค์กรทราบเพ่ือช่วยให้บรกิาร คือ การสร้างน้ าใจให้ 
บริการให้เกิดข้ึนกับทุกคนในองค์กร ไม่ใช่เฉพาะผู้ที่มีหน้าที่โดยตรงแต่เป็นเรื่องของทกุคนต้องช่วยกันท า 
หน้าที่ให้บริการ นอกจากนี ้การใช้เทคโนโลย ีเช่น Web site ต่าง ๆ ที่จะช่วยอ านวยความสะดวกในด้าน
ข้อมูลข่าวสารจะช่วยเสริมให้บริการเป็นไปด้วยดี 



 ๗. การติดตามประเมินผล และมาตรการประกนัคุณภาพการให้บริการ การบรกิารควรมี
การติดตาม และประเมินความพึงพอใจจากผูร้ับบรกิารเป็นช่วง ๆ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อน
กลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข ส่วนมาตรการประกันคุณภาพ  คือ  การก าหนดมาตรฐานการ
ให้บริการว่าจะปรับปรุงการให้บริการอย่างไร เช่น งานจะเสร็จภายใน ๓ ชั่วโมง หรอืภายใน ๑ วัน เป็น
ต้น ดังนั้นผู้ที่จะท างานด้านบริการได้ดี ต้องมีหัวใจการให้บริการ เพราะท าให้ผู้อื่นมีสุขและตนเองก็เกิดสุข
ด้วย ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ของอาชีพของท่าน รวมถึงองค์กรภาพลักษณ์รวมของหน่วยงาน 

๑๔. มาตรฐานการให้บริการ 
 ๑. มาตรฐานด้านกระบวนการ ขั้นตอนการใหบ้ริการ 
    ๑.๑ มีการจัดทาแนวทางในการดาเนินงานที่มีขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการที่
เหมาะสม 
    ๑.๒ มีการเผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการที่ส านักงาน และทางเว็บไซต์ 
    ๑.๓ มีการจัดท าแฟ้มข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
    ๑.๔ มีการจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ให้บริการ 
 ๒. มาตรฐานด้านบริการของเจ้าหนา้ที่ 
    ผู้ให้บรกิารเป็นส่วนส าคัญที่สุดที่ส่งผลต่อคุณภาพของการบริการ เพราะผู้ให้บริการม ี
ปฏิสัมพันธ์ต่อผู้รับบริการโดยตรง ดังนั้น จึงควรให้ความส าคัญในการบริหารบุคลากรให้เป็นผู้ที่มีลักษณะที่ 
เหมาะสม และมีมาตรฐานในการให้บริการ ดังนี ้
    ๒.๑ มีทัศนคติทีถู่กต้องในการให้บริการ การบรกิารทีท่ าให้ผู้รับบรกิารประทับใจนัน้ ต้อง
มาจากจิตใจและทัศนคติของผู้ให้บริการที่เห็นพ้องกันว่า ผู้รับบริการคือจุดมุ่งหมายของการท างานของตน 
ผู้รับบริการเป็นบุคคลที่ส าคัญที่สุด ต้องอ านวยความสะดวกและช่วยเหลือให้เต็มก าลังความสามารถ 
    ๒.๒ มีมิตรไมตร ีการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบรกิารนั้น จะต้องอยู่บนพื้นฐานของ 
ความมีมิตรไมตรี ยิ้มแย้มแจ่มใส มีอัธยาศัย ทาให้ผู้รับบริการมีความอบอุ่นใจ 
    ๒.๓ มีความรู ้ผู้ให้บริการจะต้องมีความรู้ในงานของตนอย่างถ่องแท้ เพ่ือที่จะสามารถ 
ให้บริการได้ถูกต้อง สามารถใช้ความรู้ที่มีช่วยแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการได้ 
    ๒.๔ มีความสุภาพ ผู้ให้บรกิารควรมกีิริยามารยาท มีความสุภาพอ่อนน้อม ยกย่องให้
เกียรติผู้รับบรกิาร 
    ๒.๕ มีความเต็มอกเตม็ใจช่วยเหลือ การมีจิตใจใฝ่บรกิาร (Service Mind) ที่จะเต็ม
อกเต็มใจที่จะให้บริการเป็นจติวิญญาณของผู้ให้บริการที่ดี และช่วยให้ผู้รับบริการรู้สึกประทับใจเมื่อมารับ
บริการ 



    ๒.๖ มีความเสมอภาคในการให้บริการ ผู้ให้บริการตอ้งมีความเสมอภาคในการให้บริการ
แก่ผู้รับบริการทุกคนอย่างเทา่เทียมกัน ไม่ว่าผู้นั้นจะมีฐานะหรือสถานะทางสังคมในระดับใด ก็ควรทีจ่ะ
ให้บริการในมาตรฐานเดียวกนัโดยไม่มีความเหล่ือมล้ า 
    ๒.๗ มีความเหมาะสม ผู้ให้บริการควรมกีารแต่งกาย ท่าทาง บุคลิกภาพ การใช้วาจาที่
เหมาะสม 
 ๓. มาตรฐานด้านสิง่อ านวยความสะดวก 
    ๓.๑ มีเก้าอี้คอยส าหรับผู้มาใช้บริการ 
    ๓.๒ สถานที่ให้บริการมีความสะอาดปลอดภัย 
    ๓.๓ มีช่องทางการสื่อสารกับผู้รับบรกิาร จ านวน ๔ ช่องทาง ดังนี ้

๑) ด้วยตนเอง 
๒) ทางโทรศัพท์ 
๓) ทางหนังสือราชการ 
๔) ทางเว็บไซต์ 

    ๓.๔ มีป้ายบอกทาง/แผนผงัจุดบริการตามลาดับข้ันตอน/ป้ายชื่อห้อง 
 ๔. มาตรฐานด้านคุณภาพการให้บริการ 
   ๔.๑  ด้านข้อมูลข่าวสาร 

๔.๑.๑ ข้อมูลมีความทันสมัย 
๔.๑.๒ ข้อมูลมีความถูกต้อง หรือครบถ้วน 
๔.๑.๓ ข้อมูลที่ได้รับตรงความต้องการของผู้รับบริการ 
๔.๑.๔ ข้อมูลเข้าถึงได้ง่าย 

   ๔.๒ ด้านการรบัโทรศัพท์ 
๔.๒.๑ รับทันทีที่เสียงโทรศพัท์ดังขึ้น ไม่ควรทิ้งให้กริ่งดังเกิน ๓ ครั้ง  
๔.๒.๒ ยิ้มก่อนพูด (Put smile in your voice) 
๔.๒.๓ ใช้ค าว่า “สวัสดี” แทนฮัลโหล ทุกครั้งที่รับโทรศัพท์พูดว่า “สวัสดีค่ะ(ครับ)”  

ต่อด้วยการบอกชื่อ สถานที ่และ”ยินดีรับใช้ค่ะ(ครับ)” ก่อนเสมอ 
๔.๒.๔ ในกรณีที่ปลายสายรอ ต้องให้บริการทุก ๒๐ วินาที ไม่ปล่อยให้รออยู่ว่าง ๆ  

นานเกินไป เมื่อครบ ๖๐ วินาที ให้ยุติการติดต่อโดยให้ปลายสายเลือกเอาว่าจะให้คนที่ต้องการพูดด้วย
โทรกลับไปที่หมายเลขอะไร หรือจะโทรมาใหม่ หรือฝากขอ้ความไว้ 



     ๔.๒.๕ ใช้ค าว่า “สวัสดี” เมื่อเริ่มและจบการสนทนา “ขอโทษ” เมื่อท าให้อีกฝ่าย
รอหรือเราต่อผิด “ขอประทานโทษ” เมื่อคนมารับผิดคน เสียงไม่ชัด อยากให้เขาบอกชื่อ หรือเมื่อ
ต้องการสรุปการสนทนา ยุติการสนทนา หรือท าอะไรที่คดิว่าจะมีผลกระทบต่อผู้สนทนา “กรุณา” เมื่อ
ต้องการให้คนอื่นท าอะไรให้เรา ช่วยเหลือเรา พูดดังข้ึน บอกข้อมูลมากขึ้น หรืออะไรก็ตามที่เป็น
ผลประโยชน์ต่อเรา 

๔.๒.๖ อย่าพูดขณะที่อะไรอยู่ในปาก 
๔.๒.๗ อย่าดัดเสียงพูดให้ทุ้ม แหลม ค่อย ดัง ช้า เร็ว สูง ต่ า จนผิดไปจาก 

ธรรมชาต ิ
๔.๒.๘ เมื่อต้องการถามชื่อ ต้องถามว่า “ไม่ทราบว่าให้เรียนว่าใครจะเรียนสายด้วย 

คะ (ครับ)” หรือ “จากที่ไหนคะ (ครับ)” 

๑๕. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 ๑. แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน การด าเนินการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ อบต.  
ช่อผกา ระดับส านัก/กอง และแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๐  
โดยก าหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ต้องด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย 
 ๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖. ระบบติดตามประเมินผล 
 ๑. การรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บรกิารของศูนย์ข้อมลู
ข่าวสาร ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร แบบสอบถามความต้องการ ความคาดหวัง และ
ความพึงพอใจ กล่องรับฟังความคิดเห็น เว็บบอร์ด เว็บไซต ์บอร์ดข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง เป็นต้น 
 



 ๒. การจัดเก็บสถิติรวบรวมข้อมูลโดยจัดเก็บเป็นรายเดือนและรายปี 
 ๓. การเก็บข้อมูลตามเกณฑต์ัวชี้วัดของส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. การน าข้อมูลที่ได้มาสรุปรายงานผลเพื่อน าเสนอคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ อบต. 
 ๕. การน าข้อมูลผลการด าเนินงาน เช่น สถิติผู้มาใช้บรกิาร ผลส ารวจความพึงพอใจของ 
ผู้รับบริการข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนของผู้รับบรกิาร ข้อเสนอแนะจากการติดตามประเมินผลของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มาใช้ในการพิจารณาและปรับปรุงการให้บรกิารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ช่อผกา 
  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

   



 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ 
ที่   ๒๐๖/๒๕๖๐ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร และเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ 

------------------- 

 ด้วยพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้อง
จัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร เพื่อให้กำรบริกำรประชำชนด้ำนข้อมูลข่ำวสำร รวมถึงให้สำมำรถ
ได้เข้ำศึกษำ ค้นคว้ำ สอบถำม เสนอแนะข้อมูลข่ำวสำรในด้ำนต่ำง ๆ  ตลอดจนเป็นกำรอ ำนวยควำม
สะดวกในกำรเข้ำถึงข้อมูลที่จ ำเป็นต้องรู้ และเป็นปัจจุบัน 
 อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๙ แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ กอรป 
กับมีกำรเปลี่ยนแปลงต ำแหน่ง และมีกำรโอน (ย้ำย) ของเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จึงขอยกเลิกค ำสั่งเดิม  และ 
ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร และเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ช่อผกำ  ดังต่อไปนี ้
 ๑. คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร ประกอบด้วย 
  ๑.๑ นำยส ำรวย  บ่อไทย         นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล     ประธำนกรรมกำร 
  ๑.๒ นำยช ำนำญ  สุภำษิต       รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      กรรมกำร 
  ๑.๓ นำยทองดี  ปะริโต           รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      กรรมกำร 
  ๑.๔ นำงสมปอง  ภูอำจดั้น  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรรมกำร 
  ๑.๕ นำยชำญลิตร  อนัคทัศน์ รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรรมกำร 
  ๑.๖ นำยอุดม  ทวีศรี  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง กรรมกำร 
  ๑.๗ นำงสิรำวรรณ  เริกชัย ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง กรรมกำร 
  ๑.๘ จ.อ.ธีรศักดิ์  กิตติอุดมพันธ์  หัวหน้ำส ำนักปลัด กรรมกำร 
  ๑.๙ นำงสำวอทิรัตน์  ขันน้อย นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร กรรมกำร 
  ๑.๑๐ นำงสำวแก้วมณี  รุ่งเรือง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  กรรมกำร 
  ๑.๑๑ นำงสำวอลิสำ  สุขกล่ ำ เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  กรรมกำร/เลขำนุกำร  
 ให้คณะกรรมกำรมีอ ำนำจ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เสนอนโยบำยหรือมำตรกำรเกี่ยวกับกำรบริหำร กำรจัดระบบ กำรขอ กำรอนุญำตและ
กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
 



-๒- 
 

 (๒) ให้ค ำแนะน ำหรือเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรที่ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
รวมทั้งกำรจัดพิมพ์และกำรเผยแพร่ 
 (๓) ให้ค ำแนะน ำหรือเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำประเภทข้อมูลข่ำวสำร
ที่ไม่ต้องเผย หรือข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นควำมลับของรำชกำร 
  (๔) ให้ค ำแนะน ำหรือเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับประเภทของข้อมูลข่ำวสำรที่ควรจัดเก็บไว้ที่
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หรือส่งไปยังหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐที่
ก ำหนดในพระรำชกฤษฎีกำตำมกฎหมำยว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 (๕) ให้ค ำแนะน ำหรือเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรจัดท ำและปรับปรุงข้อมูลข่ำวสำรตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ หรือข้อมูลข่ำวสำรอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อรำชกำร  
 (๖) ให้ค ำแนะน ำหรือเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเชื่อมโยงข้อมูลข่ำวสำรกับส่วนรำชกำร 
 (๗) ให้ค ำแนะน ำหรือเสนอควำมเห็นในกรณีที่มีปัญหำและอุปสรรคเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร
ตำมระเบียบนี้ 
 (๘) แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรหรือคณะท ำงำนเพื่อปฏิบัติกำรในเรื่องใดๆ ตำมที่
คณะกรรมกำรมอบหมำย 
 (๙) เชิญบุคคลใดมำสอบถำมหรือให้ชี้แจงแสดงควำมเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำร 
 (๑๐) ด ำเนินงำนอื่นใดตำมที่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมอบหมำย 
 ๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบประจ ำส่วนงำนภำยใน ประกอบด้วย 
     ๒.๑ ส ำนักปลัด 
           ๒.๑.๑ นำงสำวสุภมำส  ร่วมชำติ   นักทรัพยำกรช ำนำญกำร 
  ๒.๑.๒ นำงสำวอลิสำ  สุขกล่ ำ     เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   
           ๒.๑.๓ นำงสำวโสรยำ  เล็กประโคน   เจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ปฏิบัติงำน 
    ๒.๒ กองคลัง 
    ๒.๒.๑ นำงวิลำวัลย์  โสรี    นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
    ๒.๒.๒ นำงสำวพัชรมัย  ศรีผดุง   นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร 
    ๒.๒.๓ นำงสำวกิตติยำภำ เหนี่ยวบุปผำ นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ช ำนำญกำร 
    ๒.๓ กองช่ำง 
     ๒.๓.๑ นำยอุดม  ทวีศรี   ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
      ๒.๓.๒ นำยคมสันต์  นรัฐกิจ   ผู้ช่วยช่ำงโยธำ 
 ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบประจ ำส่วนงำนภำยใน มีหน้ำที่ ดังนี้ 
 (๑) ด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม ประสำนงำน เกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำม
รับผิดชอบให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ หรืออื่น ๆ ตำมที่
เห็นสมควร 



-๓- 
 
 (๒) รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรในส่วนกำรงำนที่ได้ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ และอยู่ในควำม
รับผิดชอบ น ำส่งเลขำนุกำรคณะกรรมกำรศูนยข์้อมูลข่ำวสำร เพื่อเผยแพร่หรือบริกำร เพื่อตรวจดูและ
ศึกษำค้นคว้ำ ตลอดจนจัดท ำส ำเนำข้อมูลข่ำวสำร 
 ๓. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ  ประกอบด้วย   
     ๓.๑ นำงสำวอลิสำ  สุขกล่ ำ  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   
     ๓.๒ นำงสำวโสรยำ  เล็กประโคน   เจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ปฏิบัติงำน 
 ให้เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ  มีอ ำนำจหน้ำที่
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ และที่
หน่วยงำนภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำส่งมำให้ และจัดท ำบัตรดัชนีหรือบญัชี  เพื่อให้ประชำชน
สำมำรถค้นหำข้อมูลข่ำวสำรได้เอง 
 (๒) จัดท ำสมุดทะเบียนส ำหรับผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำร ช่วยเหลือ และแนะน ำผู้มำขอ
ข้อมูลข่ำวสำร 
 (๓) กำรท ำส ำเนำหรือส ำเนำที่มีค ำรับรองควำมถูกต้องส ำหรับข้อมูลข่ำวสำรที่จัดไว้ให้
ประชำชนเข้ำตรวจดูให้แก่ผู้ย่ืนค ำขอ 
 (๔) กรณีกำรขอข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำอื่น ๆ ซึ่งไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรให้ส่งค ำขอไปยัง
หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องพิจำรณำ 
 (๕) กรณีเป็นข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนอื่นให้ค ำแนะน ำให้ไปขอ  ณ  หน่วยงำนนั้น 
 (๖) กำรประสำนงำน กำรแจ้งนัดหมำย กำรมอบส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรตำม (๔) ให้แก่ผู้ขอ 
 (๗) ด ำเนินกำรอื่นใดตำมที่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมอบหมำย 
 (๘) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ทรำบทุกเดือน 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่      ๑๘   สิงหำคม  พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
        
         (นำยส ำรวย   บ่อไทย)  
        นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ 
  



 
 
 
 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ 
เรื่อง  จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ 

…………………………………… 

 ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ อ ำเภอช ำนิ จังหวัดบุรีรัมย์ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
ของรำชกำรขึ้น  ณ  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ   ตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร     พ.ศ.๒๕๔๐  ที่ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร   ไวเ้พื่อให้บริกำร
ประชำชนด้ำน  ข้อมูลข่ำวสำร สำมำรถค้นคว้ำ  ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนได้อย่ำงโปร่งใส มีโอกำสในกำรรับ
ข้อมูล  สำมำรถแสดงควำมคิดเห็น และใช้สิทธิทำงกำรเมืองได้ถูกต้องกับควำมเป็นจริง  

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๙  แห่งพระรำชบัญญตัิข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร   พ.ศ. 
๒๕๔๐ ข้อ ๔ ของประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  ลงวันที่ ๒๔ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๑  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจ และข้อ ๙ แห่ง
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชนของหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ.๒๕๓๒  จึง
ประกำศกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ   อ ำเภอช ำนิ   จังหวัดบุรีรัมย์   จึง
ประกำศมำให้ทรำบโดยทั่วกัน  

 ประกำศ  ณ  วันที ่   ๑๔   มกรำคม  พ.ศ.๒๕๕๗  
 
 
 
          (นำยส ำรวย   บ่อไทย)  
       นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช่อผกำ 

 

 

 

 



ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
รับที่....................................................... 
วัน............เดือน.................พ.ศ. .......... 

       แบบค ำขอขอ้มลูขำ่วสำร 
 

           เขียนที่...................................... 
                                    วันที่....................เดือน.......................พ.ศ. ................. 

ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)..............................................................................อำยุ......................ปี 
อำชีพ........................................................สถำนที่ท ำงำน/สถำนศึกษำ..................................................................... 
อยู่บ้ำนเลขที่............................หมู่ที่......................ตรอก/ซอย................................ถนน.......................................... 
ต ำบล/แขวง...........................................................อ ำเภอ/เขต................................จังหวัด...................................... 
หมำยเลขโทรศัพท์............................................................หมำยเลขโทรสำร................ ............................................. 
มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย  ขอตรวจดู  ขอคัดส ำเนำ   ขอเอกสำร  ขอคัดส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้อง   อื่น ๆ 
ในเรื่องดังนี้   
 ๑................................................................ ................................................................ .............................. 
 ๒........................................................................................................................ ..................................... 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ำมี)..................................................................................................... ...........................................   
    
      (ลงชื่อ)....................................................ผู้ย่ืนค ำร้อง 
            (.......................................................) 
 
ค ำสัง่   
             อนุญำต 
             ไม่อำจด ำเนินกำรได้ เนื่องจำก   
                    ค ำขอไม่ชัดเจน   ไม่มีข้อมูล 
    ไม่อนุญำต  เนื่องจำก   
                    ขอจ ำนวนมำกหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันควร   

          อำจเสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตริย์ 
          เปิดเผยไม่ได้ตำมมำตรำ ๑๕ เนื่องจำก.................................................................................  

           หำกท่ำนไม่เห็นด้วยกับค ำสั่งนี้ ท่ำนมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูล    
ข่ำวสำร ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ทรำบค ำสั่งนี้ 

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

                                                                              (...............................................................) 
                                                  ต ำแหน่ง................................................................. 

 

   มีค่ำธรรมเนียม จ ำนวน.........................บำท 
   ไม่มีค่ำธรรมเนียม 


