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คู่มือการปฏิบตัิงาน 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลตาํบลปทุมราชวงศา 



คูมือการใหบริการขอมูลขาวสารฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ จะตองมีการจัดต้ัง
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพื่อใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดําเนินงาน
ของรัฐ  ภายใตสิทธิและหนาที่ในการรับรูขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
และเปนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  โดยเน้ือหาภายในเลมจะบอกถึงข้ันตอนการปฏิบัติใน
การใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนยขอมูลขาวสาร ซึ่งจะเปน
ประโยชนอยางย่ิงสําหรบัผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือผูที่ตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาว 
จึงหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมน้ีจะเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และสรางความเขาใจในวิธีการ
เขาถึงงานบริการของศูนยขอมูลขาวสารแกผูรับบริการ 

สํานักปลัด ทต.ปทุมราชวงศา 

มีนาคม 2566 

คํานํา



คูมือการปฏิบัติงาน  หนา 
การใหบริการขอมูลขาวสาร 

 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 1 
 วัตถุประสงค 4 
 ขอบเขต 4 
 คําจํากัดความ 4 
 หนาที่ความรับผิดชอบ 5 
 ระเบียบปฏิบัติ (ข้ันตอน) 8 
 เอกสารอางอิง 12 
 แบบฟอรมที่ใช 13 

สารบัญ
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ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ  
การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาที่

หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ที่ระบุตามขางลางน้ี จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ 
เปนไปดวยความรวดเร็ว   ถูกตอง ครบถวน  และที่สําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ
กอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาที่ /สํานักงานหรือองคกร และจังหวัดนานดวย  

การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังน้ี 
1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผูเขียน ตองระบุรายละเอียดให

ชัดเจน ดังน้ี 
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ช่ือ ที่อยู สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท 

(ถามี) และวันที่ขอขอมูล 
1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล เชน   ช่ือเอกสารที่พอเขาใจ   วิธีตองการไดขอมูล 

(ตองการดู /ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาที่มีการรับรองความถูกตอง) 
 1.3  เหตุผลที่ขอขอมูล 

2. หากเปนขอมูลทั่วไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องที่สงผลตอการดําเนินงานของ
หนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ

ขอพึงปฏิบัติ 
การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

/กระบวนการ ... 

ระเบียบปฏิบัติ  (ข้ันตอน) 
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กระบวนการการใหบริการขอมลูขาวสาร 

ณ  ศูนยขอมลูขาวสาร 

ไมอนุมัติ 

 อนุมัติ 

/แผนผัง... 

รับคําขอขอมูลขาวสาร 

พิจารณา 

สงขอมูลใหผูรับบริการ 

เริ่มตน 

จบกระบวนการ 



ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงานให
แนะนําไปขอที่หนวยงานอืน่ที่เกี่ยว 

ของกนันี ้

สงผูรับผดิชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล 
ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนดัหมายมาเพือ่มารับผลตามคําขอ
คําขอขอมูลขาวสาร 
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แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ  ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

ตรวจดูวาเปนขอมูลขาวสารประเภทใด 

ชวยเหลือ / แนะนํา / คนหาจากดัชน ี
ขอมูลขาวสารที่เก็บ ณ ศนูยขอมูลขาวสาร 

หรือที่แยกเกบ็ไวตางหาก 

ใหกรอกแบบฟอรมคําทีก่ําหนด 

ถาสงสัยวาเปนบคุคลตางดาว  ขอดู
หลักฐานเจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม 
หรือเจาหนาที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ทีอ่ยู ทีต่ิดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบคุคลตางดาว  ขอดู
หลักฐานเจาหนาที่อาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ถาเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 ถาไมเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 

ผูมารับบรกิารแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียนขอรบับริการ 
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คําอธบิายแผนผังข้ันตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทํา
เตรียมไวเพื่อสืบคนหาขอมูลขาวสารตามที่ตองการ 

2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน
3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารที่มีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหาก

และตองใหคําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ที่ใด อยางไร ทั้งน้ี
ตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนเปนหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาที่ประจําศูนย
ขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูที่เจาหนาที่สงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตาง
ดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาที่จะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ 
หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร 

*5.  เมื่อประชาชนขอถายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจาหนาที่จะดําเนินการถายสําเนาให
โดยคิดคาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไม
เกิน 1.50 บาท เปนตน   

*6.  หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาที่จะคิดคาธรรมเนียมอัตรา
รับรองละไมเกิน 5 บาท   

อน่ึง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

--------------------------------- 
* ดูประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสาํเนา
หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
เพิ่มเติม 



- 12 - 

• เอกสารอางอิง   ( Reference Document )
1. พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540
   2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการที่เกิดข้ึนกอนวันที่พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ 

   2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

   2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

   2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
กําหนดใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐที่หัวหนาสวนราชการลงนาม
แลวเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

   2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
กําหนดใหขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่ตอง
จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

   2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ใหไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

   2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  

เอกสารอางอิง 




