
D:\เชิงประจกัษ์  ITA\คู่มือปฏิบติังานตามภารกิจหลกั อบต.บ้านหาด\คู่มือศนูย์ข้อมลูขา่วสาร.doc 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ 
                          

 
 

องค์การบริหารสิ่วนต าบลบ้านหาด 
ต าบลบ้านหาดิิอ าเภอบ้านหาดิิ

จังหวัดเพชรบุรี 



D:\เชิงประจกัษ์  ITA\คู่มือปฏิบติังานตามภารกิจหลกั อบต.บ้านหาด\คู่มือศนูย์ข้อมลูขา่วสาร.doc 

 
                      

 
 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิค าน า 
 

คู  ม ือการปฏ  บ ัต  งานขององค  การบร  หารส  วนต าบลบ้านหาด ฉบ ับนี้เป  นส  วนหนึ่งของ
การพ ัฒนา ค ุณภาพการบร  หารจ ัดการ เพ่ือใช ้เป  นเครื่องม ือในการท างาน โดยม ีการจ ัดท ารายละเอ ียดของ
งานบร การศูนย ข้อมูลข าวสารขององค  การบร  หารส  วนต าบลบ้านหาด อย างเป  นระบบและครบถ ้วน  แสดง
ให ้เห  นถ ึงขั้นตอนในการปฏ  บ ัต  งานรายละเอ ียดงานและมาตรฐานค ุณภาพงานเพ่ือก าหนดเป  นมาตรฐานใน
การปฏ  บ ัต  งานให ้บรรล ุตามข ้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองตอบความต ้องการของผู ้ร ับบร  การ 

 

คณะผู ้จ ัดท าม ีความมุ  งหว ังให ้ข ้าราชการที่ปฏ  บ ัต  งานของส  วนราชการต  างๆ ได้น า
คู มือการปฏ บัต งานฉบับนี้เป็นแนวทางในการปฏ บัต งานและประชาส ัมพ ันธ  เพ ื่อสร ้างความเข ้าใจและเก  ด
ความคล  องต ัวในการ ปฏ  บ ัต  งานสามารถน าไปใช ้อ ้างอ  งในการท างานม  ให ้เก  ดความผ  ดพลาดเพ ื่อให ้การ
ท างานเป  นระบบม ีมาตรฐาน เดียวกัน และได้ผลลัพธ ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

 
 
 

                  คณะท างานองค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด 
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ศูนย์ข้อมลูข่าวสารของราชการ 
........................... 

ความเป็นมา  

 พระราชบัญญัต ข้อมูลข าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดให้หน วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข าวสารของราชการ 
เรื่องหลักเกณฑ  และว ธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ลงวันที่ 
๒๔ กุมภาพันธ  ๒๕๔๑ ข้อ ๑ ก าหนดให้หน วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่ส าหรับประชาชนสามารถใช้ในการ
ค้นหาและศึกษาข้อมูลข าวสารของราชการตามมาตรา ๙ แห งพระราชบัญญัต ข้อมูลข าวสารฯ องค การบร หาร
ส วนต าบลบ้านหาด จึงไดจ้ัดตั้งศูนย ข้อมูลข าวสารของราชการ องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด ขึ้น 

การบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 
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๑.ิโครงสร้างและอ านาจหน้าที่  

 1.1ิศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด ได้มีการจัดตั้งขึ้นโดย
ก าหนดโครงสร้างให้อยู ในความรับผ ดชอบของส านักงานปลัด มีรูปแบบการบร หารงานอยู ภายใต้คณะกรรมการ 
คณะท างาน และหน วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

  (๑) ก าหนดหลักเกณฑ เกี่ยวกับการบร หาร การจัดระบบ การขอ การอนุญาต และการบร การ
ข้อมูลข าวสารของราชการ 
  (๒) พ จารณาว น จฉัยประเภทข้อมูลข าวสารของราชการที่อาจไม ต้องเปิดเผยหรือข้อมูล
ข าวสารของราชการที่มีการก าหนดชั้นความลับไว้ ตามระเบียบว าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   (๓) พ จารณาว น จฉัยประเภทข้อมูลข าวสารของราชการที่ควรจัดเก บไว้ที่ องค การบร หาร
ส วนต าบลบ้านหาด หรือส งไปยังหอจดหมายเหตุแห งชาต  กรมศ ลปากร หรือหน วยงานอ่ืนของรัฐที่ก าหนดในพระ
ราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว าด้วยข้อมูลข าวสารของราชการ 
  (๔) ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงข้อมูลข าวสารของราชการกับ
หน วยงานของรัฐและเอกชน 
  (๕) พ จารณาว น จฉัยกรณีที่มีปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการด าเน นงานตามระเบียบนี้ 
  (๖) แต งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือปฏ บัต การในเรื่องใด ๆ 
  (๗) ด าเน นงานอื่นใดตามท่ีปลัดส านักนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 

               ๑.2   หน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด  เป็นหน วยงานสนับสนุนการด าเน นงาน 
ของศูนย ข้อมูลข าวสารฯ มีหน้าที่รวบรวมส าเนาข้อมูลข าวสารของหน วยงานตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
ส งให้ศูนย ข้อมูลข าวสารฯ ทุกวันที่ ๗ ของทุกเดือน หรือทันทีที่มีข้อมูลเก ดข้ึน เพ่ือให้ศูนย ข้อมูลข าวสารฯ 

จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู และเพ่ือการเผยแพร   รวมทั้งการจัดส งข้อมูลข าวสารของหน วยงานตามมาตรา ๗ 
ลงประกาศในราชก จจานุเบกษา และการให้ความร วมมือในการให้บร การข้อมูลข าวสารแก ประชาชนในกรณีท่ี
ข้อมูลข าวสารที่ประชาชนขออยู ที่หน วยงาน 

 ๑.3  เจ้าหน้าที่ประสานงานด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ  มีหน้าที ่

  ๑.3.๑  เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน  ท าหน้าที่ดังนี ้
   (๑) ต ดต อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผ ดชอบข้อมูลข าวสารแต ละเรื่องที่
หน วยงานเป็นผู้ดูแลรับผ ดชอบในการให้บร การข้อมูลข าวสาร 
   (๒) เป็นผู้ประสานงานระหว างศูนย ข้อมูลข าวสารฯ กับหน วยงาน ในเรื่องข้อมูล
ข าวสารของราชการใน องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด ตามพระราชบัญญัต ข้อมูลข าวสารฯ 
   (๓) จัดส งข้อมูลข าวสารของหน วยงานที่ต้องเปิดเผยตามพระราชบัญญัต ข้อมูล
ข าวสารฯ  
   (๔) ปฏ บัต งานอื่น ๆ ตามที่ กข.องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด มอบหมาย 
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  ๑.3.๒ เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ   มีหน้าที่ดังนี้ 
   (๑) ให้บร การข้อมูลข าวสารของ องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด แก ประชาชน
ที่ขอเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า หรือขอส าเนาข้อมูลข าวสาร 
   (๒) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน วยงานในเรื่องข้อมูลข าวสาร 
   (๓) รับผ ดชอบการเรียกเก บค าธรรมเนียมการให้บร การข้อมูลข าวสารตาม
หลักเกณฑ ที่ กข.องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด ก าหนด 
   (๔) ปฏ บัต หน้าที่อื่นๆ ตามท่ี กข.องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด มอบหมาย 
 
๒. การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูและการเผยแพร่ 

  ๒.๑  ข้อมูลที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ได้แก  ข้อมูลข าวสารของ องค การบร หารส วนต าบล
บ้านหาด ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห งพระราชบัญญัต ข้อมูลข าวสารของราชการฯ ดังนี้ 
   ๒.๑.๑  ข้อมูลตามมาตรา ๗  

    (๑) โครงสร้างและการจัดองค กรในการด าเน นงาน 

    (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญว ธีการด าเน นงาน 

    (๓) สถานที่ต ดต อเพ่ือขอรับข้อมูลข าวสารหรือค าแนะน าในการต ดต อกับ

หน วยงานของรัฐ 

     (๔) กฎ มต คณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 

นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต อเอกชน 

ที่เก่ียวข้อง 

    (๕) ข้อมูลข าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

   ๒.๑.๒ ข้อมูลตามมาตรา ๙ 

    (๑) ผลการพ จารณาหรือค าว น จฉัยที่มีผลโดยตรงต อเอกชน รวมทั้งความเห นแย้ง

และค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพ จารณาว น จฉัยดังกล าว 

    (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม เข้าข ายต้องลงพ มพ ในราชก จจานุเบกษาตาม

มาตรา ๗(๔) 

                    (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ ายประจ าปีที่ก าลังด าเน นการ 

    (๔) คู มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับว ธีการปฏ บัต งานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบ

ถึงส ทธ หน้าที่ของเอกชน 
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    (๕) ส ่งพ มพ ที่ได้มีการอ้างอ งถึงมาตรา ๗ วรรค ๒ 

     (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร วมทุนกับ

เอกชนในการจัดท าบร การสาธารณะ 

    (๗) มต คณะรัฐมนตรี หรือมต คณะกรรมการที่แต งตั้งโดยกฎหมาย หรือมต 

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุชื่อรายงานทางว ชาการ รายงานข้อเท จจร ง หรือข้อมูลข าวสารที่น ามาใช้ในการ

พ จารณาไว้ด้วย 

    (๘) ข้อมูลข าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

  ๒.๒ ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีการจัดเก บและจัดแสดงใน ๒ ระบบ 

ได้แก  

    ๒.๒.๑ ระบบแฟ้มเอกสาร  เป็นการจัดข้อมูลข าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

ณ ศูนย ข้อมูลข าวสารฯ มีการจ าแนกแฟ้มข้อมูลเป็น หมวด หมู  และหัวเรื่อง ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

   ๒.๒.๒ ระบบฐานข้อมูล ส าหรับการเผยแพร ข้อมูลทางเว บไซต ศูนย ข้อมูลข าวสารของ

ราชการ องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด (www.banhadsao.go.th) โดยมีการจ าแนกข้อมูลเป็น หมวด หมู  

และหัวเรื่อง เช นเดียวกับการจัดในระบบแฟ้มเอกสาร  ดังนี้ 
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- ๕ - 
การจัดหมวดิหมู่ิหัวเรื่องข้อมูลิศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการิองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 

 
รหัส-หมวดข้อมูล รหัสิ-ิหมู่ข้อมูล รหัสิ-ิหัวเรื่องข้อมูล 
1 - มาตรา ๗  1.1  (๑) โครงสร้างและการจัดองค กรใน 

              การด าเน นงาน 
1.1.1  - องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด 
1.1.2  – ส านักปลัด 
1.1.3  – กองคลัง 
1.1.4  – กองช าง 
 

 1.2 – (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและ 
               ว ธีการด าเน นงาน 

1.2.1  - องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด 
1.2.2 – ส านักปลัด 
1.2.3 – กองคลัง 
1.2.4 – กองช าง 
 

 1.3 – (๓) สถานที่ต ดต อเพ่ือขอรับข้อมูล 
               ข าวสารหรือค าแนะน าในการ 
               ต ดต อกับหน วยงานของรัฐ 

1.3.1  - องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด 
1.3.2 – ส านักปลัด 
1.3.3 – กองคลัง 
1.3.4 – กองช าง 
 

 1.4 – (๔) กฎ มต คณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ 
              ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ  
              แบบแผน นโยบายหรือการ 
              ตีความ ทั้งนี้ ที่จัดให้มีขึ้นโดยมี 
              สภาพอย างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็น 
              การทั่วไปต อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

1.4.1 – นโยบายนายก อบต. 
1.4.2 –  ข้อบัญญัต งบประมาณรายจ าย 
1.4.3 – ข้อบัญญัต ต าบล 
1.4.3 –  ค าสั่ง อบต.บ้านหาด 
1.4.4 –  อ่ืนๆ   
 

 1.5 – (๕) ข้อมูลข าวสารอ่ืนตามท่ี 
               คณะกรรมการข้อมูลข าวสารของ 
               ราชการก าหนด 

- 

๒ – มาตรา ๙ 2.1 – (๑)  ผลการพ จารณาหรือค าว น จฉัย 
               ที่มีผลโดยตรงต อเอกชน รวมทั้ง 
               ความเห นแย้งและค าสั่งที่ 
               เกี่ยวข้องในการพ จารณาว น จฉัย 
               ดังกล าว 
      

2.1.1 – ด้านกฎหมาย 
2.1.2 – ด้านประกาศ 
2.1.3 – ด้านมต คณะกรรมการคณะอนุกรรมการ 
          คณะท างาน 
 

 ๒.2 – (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม เข้า 
               ข ายต้องลงพ มพ ในราชก จจา- 
               นุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 

2.2.1 – นโยบาย 
2.2.2 - การตีความ 

 2.3  – (๓) แผนงานโครงการ และ 
               งบประมาณรายจ ายประจ าปีของ 
               ปีงบประมาณท่ีก าลังด าเน นการ 

2.3.1 – แผนงานโครงการ 
2.3.2 – งบประมาณรายจ ายประจ าปี
งบประมาณ 
2.3.3  - รายงานผลการด าเน นงาน 
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รหัส-หมวดข้อมูล รหัสิ-ิหมู่ข้อมูล รหัสิ-ิหัวเรื่องข้อมูล 
 2.4 – (๔) คู มือหรือค าสั่งเก่ียวกับว ธีการ 

               ปฏ บัต งานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
               ซึ่งมีผลกระทบถึงส ทธ หน้าที่ของ 
               เอกชน 

2.4.1 - คู มือเกี่ยวกับการปฏ บัต งาน 
2.4.2 - ค าสั่งเก่ียวกับว ธีการปฏ บัต งาน 

 2.5 – (๕) ส ่งพ มพ ที่ได้มีการอ้างอ งตาม 
               มาตรา ๗ วรรค ๒ 

 

 
 
 
 

2.6 – (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี 
               ลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน 
               หรือสัญญาร วมทุนกับเอกชนใน 
               การจัดท าบร การสาธารณะ 

 

 
 
 
 

2.7 – (๗) มต คณะรัฐมนตรีหรือมต  
               คณะกรรมการที่แต งตั้งโดย 
               กฎหมาย หรือโดยมต  คณะรัฐมนตรี 

2.7.1 – มต คณะกรรมการ 
2.7.2 -  มต คณะอนุกรรมการ 

 2.8  – (๘) ข้อมูลข าวสารอื่นตามท่ี 
              คณะกรรมการข้อมูลข าวสารของ 
              ราชการก าหนด 

2.8.1 – ประกาศประกวดราคา 
2.8.2 – ประกาศสอบราคา 
2.8.3 – สรุปผลการพ จารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
2.8.4 – รายงานและข้อมูลข าวสารเกี่ยวกับการ 
          ว เคราะห ผลกระทบส ่งแวดล้อม สุขภาพ 
          และสังคม รวมทั้งรายงานการรับฟัง 
          ความค ดเห นของประชาชนที่เกี่ยวข้อง  
          และข้อมูลข าวสารที่เกี่ยวข้องกับรายงาน 
          ดังกล าว 
 

 
   ๒.๓ การจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร  จัดท าดัชนีข้อมูลข าวสารจ าแนกตามหมวด หมู  
หัวเรื่อง แสดงรายละเอียดของ ชื่อข้อมูลข าวสาร หมายเลขชั้น หมายเลขแฟ้ม เพ่ือให้ง ายในการค้นหา 
   ๒.๔ การให้บริการ ศูนย ข้อมูลข าวสารของราชการ องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด 
มีการให้บร การข้อมูลข าวสารแก ประชาชนใน ๕ ช องทาง ดังนี้ 
    ๒.๔.๑ การให้บร การ ณ ศูนย ข้อมูลข าวสาร ส าหรับประชาชนที่มาต ดต อด้วย
ตนเองโดยศูนย ข้อมูลข าวสารฯ ได้จัดวางระบบการให้บร การแบบ One stop service กล าวคือประชาชน 
มาต ดต อที่จุดเดียว ณ ศูนย ข้อมูลข าวสารฯ  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย ฯ จะด าเน นการให้บร การแล้วเสร จ 
ทุกขั้นตอนโดยประชาชนไม ต้องไปต ดต อที่หน วยงานอ่ืนๆ อีก เช น การช าระเง น การต ดต อกับหน วยงาน
เจ้าของข้อมูลกรณีท่ีข้อมูลที่ประชาชนต้องการไม มีที่ศูนย ข้อมูลฯ เป็นต้น    
    ๒.๔.๒ การให้บร การทางไปรษณีย   ประชาชนสามารถส งค าขอข้อมูลข าวสารมายัง
ศูนย ข้อมูลข าวสาร ฯ และศูนย ข้อมูลข าวสารฯ ก จะส งข้อมูลข าวสารให้ทางไปรษณีย    
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   ๒.๔.๓ การให้บร การทางโทรสาร ส าหรับกรณีที่ข้อมูลที่ประชาชนขอมีจ านวนไม มากนัก 
และประชาชนมีความประสงค จะให้ส งข้อมูลข าวสารให้ทางโทรสาร 
   ๒.๔.4 การให้บร การทางเว บไซต  www.banhadsao.go.th ประชาชนสามารถเข้าตรวจดู
ข้อมูลข าวสาร  และ download ข้อมูลข าวสารที่ต้องการได้ตลอดเวลา ๒๔ ชั่วโมง 

  ๒.๕ิ การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
   ๒.๕.๑ การเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอส าเนาข้อมูลข าวสาร หรือส าเนาข้อมูล
ข าวสารที่มีค ารับรองถูกต้อง ของข้อมูลข าวสารที่อยู ในความครอบครองของศูนย ข้อมูลข าวสาร ให้เจ้าหน้าที่
ประสานงานประจ าศูนย ข้อมูลฯ เป็นผู้อนุญาต 
   ๒.๕.๒ ข้อมูลข าวสารที่อยู ในความครอบครองของหน วยงาน ให้เป็นดุลยพ น จของหัวหน้า
หน วยงาน หรือเจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน วยงาน หรือผู้แทนที่จะพ จารณาอนุญาต 
ในกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว าจะเปิดเผยได้หรือไม  ให้น าเสนอ นายกองค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด หรือผู้ 
ที่ นายกองค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด มอบหมาย 
   ๒.๕.๓ การมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข าวสารของราชการที่กฎหมายก าหนดให้ม ต้องเปิดเผย
ก ได้ ให้เป็นดุลยพ น จของ นายกองค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด หรือผู้ที่ นายกองค การบร หารส วนต าบล
บ้านหาด มอบหมาย 
   ๒.๕.๔ การให้บร การข้อมูลข าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย ให้หัวหน้าหน วยงานเป็น 
ผู้อนุญาต 
   ๒.๕.๕ การยกเว้นค าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน วยงานมอบหมาย
เป็นผู้อนุญาต 

  ๒.๖ การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารฯิ 
   ๒.๖.๑ ค าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ ายเอกสาร ก าหนดอัตรา ดังนี้ 
    (๑) ขนาดกระดาษ เอ ๔ หน้าละ ๑ บาท 
    (๒) ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละ ๑.๕๐ บาท 
    (๓) ขนาดกระดาษ บี ๔ หน้าละ ๒ บาท 
   ๒.๖.๒ ค าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องพ มพ คอมพ วเตอร  บนกระดาษขนาด เอ ๔  
 หน้าละ ๓ บาท 
   ๒.๖.๓ ค าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข าวสารก าหนดอัตราค ารับรองละ 
๕ บาท 
   ๒.๖.๔ ค าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องคอมพ วเตอร บนแผ น disc (ผู้ขอน าแผ นมา
เอง) 
  ๒.๗ การก าหนดแนวการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
   ๒.๗.๑ เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ข้อมูลข าวสารฯ  ให้ปฏ บัต   ดังนี้ 
    (๑) ให้ผู้มาต ดต อลงทะเบียนในสมุดการเข้าตรวจดู/หรือเขียนแบบค าขอส าเนา
ตามแบบท่ีศูนย ฯ ก าหนด 
    (๒) ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบค าขอส าเนาข้อมูลข าวสารที่ผู้มาต ดต อว าเป็น
ข้อมูลข าวสารที่อยู ในความครอบครองของศูนย ฯ หรือไม  
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    (๓) กรณีที่ข้อมูลข าวสารที่ผู้มาต ดต อต้องการตรวจดู/ขอส าเนาอยู ในความ
ครอบครองของศูนย ฯ  ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ  อนุญาตให้ผู้มาต ดต อเข้าตรวจดู หรืออนุญาต 
และจัดท าส าเนาข้อมูลข าวสารและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข าวสารให้ผู้มาต ดต อได้โดยบันทึกการอนุญาต  
ลงในแบบค าขอด้วย 
    (๔) กรณีที่ข้อมูลข าวสารที่ผู้ มาต ดต อขอเข้าตรวจดู /ขอส าเนาไม อยู ใน 
ความครอบครองของศูนย ฯ  ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ  ส งแบบค าขอให้กับเจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจ าหน วยงานใน องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด  เพ่ือด าเน นการขออนุญาตและจัดหาข้อมูลข าวสาร  
หรือจัดท าส าเนาและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข าวสารดังกล าวส งมอบให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ  
เพ่ือส งมอบผู้มาต ดต อ 
    (๕) กรณีที่ข้อมูลข าวสารที่ผู้ มาต ดต อขอเข้าตรวจดู /ขอส าเนาไม อยู ใน 
ความครอบครองของ องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ  ให้ค าแนะน า
เพ่ือไปยื่นค าขอต อหน วยงานของรัฐที่เป็นผู้ครอบครองข้อมูลข าวสารนั้น 
    (๖) การเข้าตรวจดูข้อมูลข าวสารไม ต้องเรียกเก บค าใช้จ าย ส าหรับการขอส าเนา 
เมื่อได้จัดท าส าเนาหรือได้รับส าเนาข้อมูลข าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน ว ยงานฯ แล้ว 
 ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ เรียกเก บค าธรรมเนียมตามอัตราที่ประกาศคณะกรรมการบร หารข้อมูล
ข าวสารของราชการใน  องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด (นายกองค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด) ก าหนด  โดย
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ  เป็นผู้น าเง นไปช าระที่กองคลังและน าใบเสร จรับเง นมามอบให้ผู้มาต ดต อ  
พร้อมการส งมอบส าเนาข้อมูลข าวสาร 
    (๗) การจัดท าส าเนาบนแผ นกระดาษให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ  
จัดท าส าเนาโดยใช้เครื่องถ ายเอกสารเป็นหลัก เว้นแต ไม สามารถด าเน นการได้ หรือผู้มาต ดต อต้องการให้จัดท าส าเนา
โดยเครื่องพ มพ คอมพ วเตอร ก ให้ด าเน นการตามความต้องการของผู้มาต ดต อ 
    (๘) การจัดท าส าเนาข้อมูลข าวสารให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ 
ด าเน นการให้แล้วเสร จโดยเร ว  หากไม สามารถด าเน นการได้ให้ปฏ บัต   ดังนี้ 
     (๘.๑)  แจ้งให้ผู้มาต ดต อทราบถึงเหตุผลข้อขัดข้อง 
     (๘.๒)  นัดหมายให้มารับส าเนาข้อมูลข าวสารในวันที่คาดว าสามารถ
ด าเน นการได้แล้วเสร จ 
    (๙) การจัดท าส าเนาข้อมูลข าวสารลงบนสื่อประเภทอ่ืนๆ ที่ม ใช กระดาษ เช น 
แผ น disc ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ รับเรื่องไว้ด าเน นการได้เฉพาะกรณีที่ผู้ มาต ดต อได้น าสื่อที่
ต้องการให้จัดท าส าเนามาส งมอบให้ด้วยแล้วเท านั้น 
    (๑๐) การรับส าเนาข้อมูลข าวสารตามนัดหมายให้ด าเน นการ  ดังนี้ 
  (๑๐.๑)  เรียกเก บค าธรรมเนียมตามจ านวนส าเนาข้อมูลข าวสารที่จัดท าโดย
ให้ถือปฏ บัต ตาม ข้อ (๖)   
  (๑๐.๒)  ส งมอบส าเนาข้อมูลข าวสาร  และใบเสร จรับเง นให้ผู้มาต ดต อ 
  (๑๑) เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ต้องไม อนุญาตให้ผู้มาต ดต อน าข้อมูล
ข าวสารต้นฉบับออกนอกศูนย ข้อมูลข าวสารฯ หรือให้ยืมน าไปจัดท าส าเนาเอง ทั้งนี้เพ่ือป้องกันความเสียหาย 
หรือการสูญหายของข้อมูลข าวสาร 
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 ๒.๗.๒  เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน วยงาน  มีแนวทางปฏ บัต   ดังนี้ 
  (๑) เมื่อได้รับแบบค าขอข้อมูลข าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ให้
ด าเน นการตรวจสอบว ามีข้อมูลข าวสารที่ผู้มาต ดต อต้องการหรือไม   ถ้าไม มีให้บันทึกในแบบค าขอแล้วส งให้
เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย ฯ ทราบโดยไม ชักช้า 
  (๒) กรณีที่พบว าข้อมูลข าวสารที่ผู้มาต ดต อต้องการมีอยู ในความครอบครองของ
หน วยงานให้ด าเน นการขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศ นายกองค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด  
  (๓) กรณีข้อมูลข าวสารที่ผู้มาต ดต อขอตรวจดู/ขอส าเนาเป็นข้อมูลข าวสารที่
กฎหมายม ได้ก าหนดให้หน วยงานต้องจัดไว้เพ่ือประชาชนเข้าตรวจดู หรือข้อมูลที่กฎหมายก าหนดให้ม ต้อง
เปิดเผยก ได้  หรือหน วยงานใน องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด ที่เป็นเจ้าของข้อมูลสงสัยว าสมควรจะเปิดเผย
หรือไม   หรือเห นควรไม อนุญาตตามค าขอให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจ าศูนย ทราบเพ่ือชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาต ดต อทราบ ถ้าผู้มาต ดต อยืนยันต้องการให้เปิดเผยข้อมูลก ให้รับเรื่องไว้ 
โดยใช้แบบค าขอตามที่ก าหนดแล้วส งเรื่องให้นายกองค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด เพ่ือน าเรื่องเสนอนายก
องค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด หรือผู้ที่ นายกองค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด  มอบหมายพ จารณา 
  ๒.๘ การรายงานผลด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  
    ๒.๘.๑ การรายงานผลการด าเน นงานของศูนย ข้อมูลข าวสารต อหัวหน้าส วนราชการ
ประจ าเดือน ๆ ละ ๑ ครั้ง ในเรื่องดังต อไปนี้ 
    (๑) การจัดส งข้อมูลข าวสารของหน วยงานให้ศูนย ข้อมูลข าวสาร 
    (๒) การให้บร การข้อมูลข าวสารแก ประชาชน 
    (๓) การปฏ เสธการให้บร การข้อมูลข าวสารแก ประชาชน 
    (๔) การเข้าศึกษาดูงานศูนย ข้อมูลข าวสารของหน วยงานต างๆ  
    ๒.๘.๒ การสรุปรายงานผลการปฏ บัต ตามพระราชบัญญัต ข้อมูลข าวสารของ
ราชการฯ ไว้ในรายงานประจ าปีของหน วยงาน ตามมต คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ  ๒๕๕๐ เรื่อง
รายงานเกี่ยวการปฏ บัต ตามพระราชบัญญัต ข้อมูลข าวสารสารปีละ ๑  ครั้ง 
 
 

………………………… 
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แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เขียนทีอ่งค การบร หารส วนต าบลบ้านหาด 

      วัน........................เดือน.................................พ.ศ.............................. 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................ที่อยู /ที่ท างาน 
เลขท่ี....................หมู ที่.....................ซอย...........................................................ถนน.............................................. 
ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด....................................... 
รหัสไปรษณีย ....................................หมายเลขโทรศัพท ........................................................................................... 
E-mail Address………………………………………………………………………………………………………………. 

มีความประสงค      ขอส าเนา    ขอส าเนาพร้อมค ารบัรองส าเนาของข้อมูลข าวสารของราชการ ดังนี้ 

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

................................................................................................................................................................................. 
เพื่อการใช้ประโยชน ................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................. 
 
       (ลงช่ือ)..............................................................ผู้ยื่นค าร้อง  
               (.............................................................) 
........................................................................................................................................................................................ 
ส วนเจ้าหน้าท่ี 
 บันทึกผลการด าเน นการ........................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 

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

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

                                             วันท่ี..................................................... 
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แบบแสดงความคิดเห็น 

การให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 

สอบถามิ ผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาดิ 

ค าชี้แจง  เพ่ือเป็นการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนที่ได้รับจากการให้บริการข้อมลู 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิข่าวสารของราชการ  เพ่ือน าไปปรับปรุงการบริหารจัดการด้านการเปิดเผย 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิข้อมูลข่าวสารและการให้บรกิารต่อไป 

1. ท่านได้เคยใช้บริการข้อมูลข่าวสารของิองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาดิในช่องทางใดบ้างิ(ตอบได้มากกว่าิ1ิข้อ) 

  ต ดต อด้วยตนเอง ณ ศูนย ข้อมลูข าวสารฯ    

  ทางไปรษณีย    ทางโทรสาร    ทางโทรศัพท   

  ทาง E-mail   ทาง web site ศูนย ข้อมลูข าวสารฯ (www.opm.go.th) 

2.ิท่านได้รับบริการที่ดีเพียงใดในเรื่องต่อไปน้ี 

 2.1 การให้บริการของเจ้าหน้าท่ีด้วยความเต็มใจิสุภาพิเรียบร้อยอัธยาศัยท่ีดี 

   ดีมาก     ด ี     ปานกลาง    น้อย 

 2.2 การให้ค าแนะน าเกี่ยวกับข้อมูลขา่วสารที่ท่านต้องการ 

   ดีมาก    ด ี     ปานกลาง    น้อย 

 2.3 การอ านวยความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 

   ดีมาก     ด ี     ปานกลาง    น้อย 

3. กรณีที่ท่านใช้บริการข้อมูลข่าวสารทางิWeb site ท่านคิดว่าได้รับความสะดวกมากน้อยเพียงใดิ 

 ในเรื่องดังต่อไปน้ี 

 3.1 การค้นหาข้อมูลและการ Download ข้อมูลจาก Web Site ได้โดยง่าย 

   ดีมาก     ด ี     ปานกลาง    น้อย 

 3.2 ความครบถ้วนและเป็นปัจจุบันของข้อมูล 

   ดีมาก     ด ี     ปานกลาง    น้อย 

4. ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 4.1ิิิิิควรมีการก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาเปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

      เห นด้วย          ไม เห นด้วย 

 4.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและข้อมูลที่กฎหมายมีการคุ้มครองมิให้มีการเปิดเผยก็ได้ 

ิิิิิิิิิิิิิิิิที่อยู่ในความครอบครองของิองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 

     ควรเปิดเผยแก ผู้ขอทุกรายเป็นการทั่วไป      ไม ควรเปิดเผยในทุกกรณ ี

     ควรเปิดเผยให้แก ผู้ขอที่มีส วนเกี่ยวข้อง/ไดเ้สียและมีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลเท านั้น 

 4.3ิิิิข้อมูลข่าวสารที่เห็นควรให้มีการน ามาจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ิณิศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

  เพ่ิมเติมที่นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนดตามมาตราิ7ิและมาตราิ9ิ 

  (กรุณาระบชุื่อข้อมูล) ................................................................................................................ 

5. ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงบรกิาร.................................................................................................... 

                 ลงชื่อ....................................................              

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


