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คํานํา 
 

 คูมือการใหบริการขอมูลขาวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ จะตองมีการจัดตั้ง
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพื่อใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการ
ดําเนินงานของรัฐ  ภายใตสิทธิและหนาที่ในการรับรูขอมูลขาวสารตามรฐัธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 
2540 และ 2550 และเปนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  โดยเนื้อหาภายในเลมจะบอกถึง
ขั้นตอนการปฏิบัติในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนยขอมูล
ขาวสาร ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือผูที่ตองการศึกษาหา
ความรูในเรื่องดังกลาว  ในการจัดทําครั้งนี้ผูจัดทําไดทําการศึกษาคนควาจากหนังสือ/ คูมือ/ เอกสารตางๆ ที่
เกี่ยวของโดยไดอางอิงไวที่เอกสารอางอิงแลว และในการนี้ผูจัดทําพรอมที่จะรับขอติชมขอเสนอแนะเพื่อใช
พัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทรตอไป จึงหวังเปนอยางยิ่งวา
คูมือเลมนี้จะเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของ
ศูนยขอมูลขาวสารแกผูรับบริการ 
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ความเปนมาของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เกิดขึ้นในยุค “รัฐบาลโปรงใส” ของ   
นายอานันท ปนยารชุน ซึ่งไดแตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงระบบบริหารราชการขึ้นคณะหนึ่ง คณะกรรมการ
ชุดนี้ไดยกรางพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการขึ้น และรางกฎหมาย เสร็จสมบูรณ   แตก็ยังไมผาน
การพิจารณาจากสภาผูแทนราษฎร เนื่องจากมี การยุบสภาเสียกอนทั้งใน สมัยรัฐบาลนายชวน หลีกภัย และ
รัฐบาลนายบรรหาร ศิลปอาชา จนในที่สุดรัฐบาลพลเอกชวลิต ยงใจยุทธ ไดสงรางพระราชบัญญัติฉบับนี้     
ใหสภาผู แทนราษฎรพิจารณาอีกครั้งและสภาผูแทนราษฎร ไดมีมติเห็นชอบเมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 2540 
โดยไดประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 10 กันยายน 2540 จึงมีผลบังคับใชเมื่อพนกําหนดเกาสิบวัน
นับแต วันประกาศ คือ ตั้งแต วันที่ 9 ธันวาคม 2540 เปนตนมา 
 

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค
หรือเจตนารมณเพื่อรับรอง “สิทธิไดรู” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรูขอมูลขาวสาร
ตางๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองได
โดยถูกตองกับความเปนจริง  รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ อัน
จะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพื่อประโยชนของ
ประชาชนมากยิ่งขึ้น 
 จากวัตถุประสงคหรือเจตนารมณของกฎหมายดังกลาว จึงไดกําหนดเปนมาตรการเพื่อให
หนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และได
บัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนด
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของ
หนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร”      
 ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเพื่อ
สามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
พิจารณาเห็นวา  เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงใหถือวา
หนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทานั้น 
ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวนภูมิภาค คือ 
จังหวัด และราชการสวนทองถิ่น คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

หลักการและแนวคิดของกฎหมายขอมูลขาวสาร 
  1. เพื่อใหประชาชนมี โอกาสรบัรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการตาง ๆ ของรัฐ เพื่อจะได
สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสทิธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกบัความเปนจรงิและ สงเสริมใหรัฐบาลเปน
รัฐบาลของประชาชนมากขึ้น  

/2. เพื่อกําหนด... 
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 2. เพื่อกําหนดขอยกเวนในการเปดเผยขอมูลขาวสารใหชัดเจนและจํากัดการปกปดเฉพาะขอมูล
ขาวสารที่หากเปดเผยแลว จะเกิดความเสียหายตอประเทศชาติหรือตอผลประโยชน ที่ สําคัญของเอกชน โดย
เจาหนาที่ของรัฐจะตองให เหตผุลดวยวาที่เปดเผยไมไดเพราะเหตุใด 
   3. เพื่อคุมครองสทิธิสวนบุคคลในสวนที่เกี่ยวกับขอมลูขาวสารของราชการไมให หนวยงานของรฐั
เปดเผยขอมลูสวนบุคคลตอผูอื่น 
 

หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชน
เขาตรวจดูไดกําหนดเกี่ยวกับการจัดทําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สรุปไดดังนี้ 
 1. สถานที่ตั้งของศูนยขอมูลขาวสาร 
     1.1 จัดตั้งภายในสํานักงาน โดยจัดเปนศูนยขอมูลขาวสารในหองใดหองหนึ่งเปนสัดสวน 
แตถามีพื้นที่นอยจัดเปนหองไมได ใหจัดเปนมุมหนึ่งของหองในสํานักงานนั้น ซึ่งถาไมสามารถเก็บขอมูล
ขาวสารไวไดทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไวตางหากได แตตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอ
ตรวจขอมูลขาวสารประกอบดวย 
     1.2 จัดตั้งภายนอกสํานักงาน โดยจัดในหองสมุดของหนวยงานอื่นที่อยูในบริเวณใกลเคียง
ไดทั้งนี้ ควรจัดทําปายช่ือศูนยขอมูลขาวสารของ (ช่ือหนวยงาน) ติดไวดวย 
 2. การมอบหมายหนวยงาน และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
    หนวยงานของรัฐแตละแหง ควรมอบหมายหนวยงานยอยเพียงหนวยงานเดียวขึ้นมา
รับผิดชอบการดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร ไมควรแบงกระจายออกไปตามหนวยงานตางๆ และควรมี
เจาหนาที่ในหนวยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
 3. วัสดุอุปกรณที่จําเปนภายในศูนยขอมูลขาวสาร 
    ควรจัดใหมีตู หรือชั้น และแฟมสําหรับใชจัดเก็บเอกสารและดัชนีของขอมูลที่จัดเก็บ โตะ
และเกาอี้สําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร 
 4. การจัดเก็บขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 
     4.1 ระบบการจัดเก็บขอมูลขาวสาร 
           - จําแนกขอมูลตามหนวยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจําขอมูลขาวสารนั้น 
     - ใหแตละหนวยงานแยกขอมูลออกเปนหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1)-(8) แหง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเปนแฟม 
 - ภายในหมวด / เรื่องใหจัดลําดับตัวอักษรของเรื่องภายในแตละแฟม 
 
 
 
 
 
                   -  ในแฟมควรจัดทําบัตรนําคั่นประเภทขอมูลขาวสารและหมวด / เรื่องขอมูล 
 

/ขอมูลขาวสาร... 

จาํแนกตาม 

หน่วยงาน 

ขอ้มลูขา่วสาร 
จดัหมวดตาม 

มาตรา �(�)-(�) 

จดัแบ่งเรื�อง 
ตามลาํดบั 
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ขอมูลขาวสารตามมาตรา  9 

ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เปนประเภทของขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดู ไดแก 
 1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน เชน ผลการพิจารณาขออนุญาต
ปลูกสรางอาคาร  ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เปนตน 
 2) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหนวยงานของรัฐ เชน นโยบายกระทรวง 
กรม จังหวัด เชน นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผูวาราชการจังหวัด  เปนตน 
 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานตาง ๆ ของรัฐ เชน แผน
ยุทธศาสตรจังหวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแมบทของหนวยงาน หรือแผนพัฒนาดานตาง ๆ ของ
ปที่ดําเนินการที่กําหนดไวในแผน เปนตน  
 4) คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของ
เอกชน เชน หลักเกณฑหรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องตาง ๆ จากหนวยงานของรัฐ  
 5) สิ่งพิมพที่มีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเปนกรณีที่มีขอมูลขาวสารที่ประชาชนควร
รูและมิไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เพียงแตไดอางถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะตองนําเอกสารที่อางถึง
ดังกลาวมารวมไวใหตรวจดู เชน ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ    
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนใน
การจัดทําบริการสาธารณะ เชน สัญญาการเดินรถประจําทาง การทําไม ทําเหมืองแร /สัญญาใหผลิตสุรา /
สัญญาใหบริการโทรศัพท เปนตน 
 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี
ทั้งนี้ใหระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
 8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด ไดแก 
   - ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานตาง จะตองนํามารวมไวใหตรวจ
อยางนอย 1 ป นับแตวันลงนาม 
  - ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจาง ซึ่งหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดทําสรุปผลการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจางเปนประจําทุกเดือน แลวนํามารวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูได โดยสรุปผลการจัดซื้อจัด
จางนี้ จะตองระบุรายละเอียดอยางนอย คือ จัดซื้อจัดจางโดยวิธีใด มีผูเขารวมจัดซื้อจัดจางจํานวนกี่ราย เปน
ใครบาง ผูใดไดรับการคัดเลือก ในวงเงินเทาใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผูรับจางรายดังกลาวดวย 
 

 ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยูดวย ใหลดหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูล
ขาวสารสวนนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ
สําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  ในการนี้ใหคํานึงถึงการ
ชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี้ เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอื่น 
 คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 
 

 
/ศูนยขอมูลขาวสาร... 
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ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร 
 องคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร 
โดยใชช่ือวา “ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร”  ตั้งอยูอาคารเฉลิมพระเกียรติตึก OTOP 
องคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร ถนนหลักเมือง ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดสุรินทร 32000 เวลาทํา
การ จันทร - ศุกร เวลา 08.30 - 16.30 น. (เวนวันหยุดราชการ) โดยมีหนาที่ใหบริการขอมูลขาวสารตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 

วัตถุประสงค   
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหาร
สวนจังหวัดสุรินทร มีวัตถุประสงค ดังนี้ 
 1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมลูขาวสารองคการบรหิารสวนจังหวัดสรุินทร หรือเจาหนาที่
ผูเกี่ยวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 2. เพื่อใหเกิดความมั่นใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพ
และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพื่อใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเกี่ยวของทุกระดับ 
 4. เพื่อใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน 
 6. เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน
ของรัฐอื่น ๆ  
 

ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสําคัญ
ตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสาร
ของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึง
แบบฟอรมในการปฏิบัติที่เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร 
หรือผูที่ตองการศึกษาหาความรูเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร   
 

คําจํากัดความ 
 ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งทีส่ื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมลูหรือสิง่ใด ๆ ไม
วาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรอืโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูป
ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทกึไวปรากฏได 
 ขอมูลขาวสารของราชการ  หมายความวา  ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุม
ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 
 

/ขอมูลขาวสารสวนบุคคล ...  
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 ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจริงที่เปน “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน ประวัติ
อาชญากรรม เปนตน  
 หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 เจาหนาที่ของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการขอมูล
ขาวสารของราชการ เกี่ยวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
  คณะกรรมการ มีหนาที่ 
 1. สอดสองดูแลและใหคําแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  2. ใหคําปรึกษา แกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
 3. เสนอแนะในการออกระเบียบขององคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร เพื่อปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 4. ดําเนินการเรื่องอื่นตามที่นายกองคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร มอบหมาย 
 

  เจาหนาที่ประจําสวนราชการในสังกัด องคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร มีหนาที่ 
  1. จัดทําและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15                  
ของหนวยงานตามภารกิจของแตละสวน ไวอยางเปนระบบ 
 2. รายงานจัดสงขอมูลขาวสารที่อยูในความรับผิดชอบใหศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน
จังหวัดสุรินทร เมื่อมีการรองขอ 
 3. ดําเนินการเรื่องอื่นตามที่นายกองคการบริหารสวนจังสุรินทรมอบหมาย 
 
 

ขั้นตอนการใหบริการขอรับขอมูลขาวสารของราชการ 
  1. ย่ืน/รับคํารองขอรบัขอมลูขาวสารของราชการ 1 วัน 
 2. สงฝายนิติการเพื่อตรวจสอบวามีขอมลูขาวสารอยูในศูนยขอมูลฯ หรือไม 1 วัน 
 3. แจงใหผูครอบครองขอมลูขาวสาร วาขอมูลดงักลาวใหเพือ่สรปุขอมลูเสนอผูบริหาร 1 วัน 
 4. ฝายนิติการสงเอกสารใหแกผูขอรับบริการขอมลูดําเนินการ 1 วัน 
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คาธรรมเนียมการขอสาํเนา 
 ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสํานา หรือ
สําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ดวยประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม พ.ศ. 2542 เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํา
รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ไดกําหนดคาธรรมเนียมเปนการทั่วไปในการทําสําเนาโดยเครื่อง
ถายเอกสารตามขนาดของกระดาษ และ การใหคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารไวแลว นั้น อาศัยอํานาจ
ตามระเบียบองคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร วาดวยขอมูลขาวสารขององคการ บริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 
2548 ขอ 4 และความเห็นชอบของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ จึงกําหนดการเรียกเก็บ
คาธรรมเนียมและคาใชจายจากผูขอรับบริการ ดังตอไปนี้  
  1. คาธรรมเนียมการทําสําเนา โดยเครื่องถายเอกสาร คิดในอัตราดังตอไปนี้  
   1.1 ขนาดกระดาษ  เอ 4   หนาละ  1 บาท  
   1.2 ขนาดกระดาษ  เอฟ 4   หนาละ  1.50 บาท  
   1.3 ขนาดกระดาษ  บี 4   หนาละ  2 บาท  
  1.4 ขนาดกระดาษ  เอ 3   หนาละ  3 บาท  
   1.5 ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2  หนาละ 8 บาท  
   1.6 ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1  หนาละ 15 บาท  
   1.7 ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0  หนาละ 30 บาท  
  1.8 ขอการรับรองสําเนาเอกสาร   (คํารับรองละ 5 บาท)  
 2. การเรียกคาธรรมเนียมการทําสําเนา โดยเครื่องถายเอกสารในขนาดกระดาษ หรือในอัตรา 
ที่เกินกวาที่กําหนดไวในขอ 1 หรือการขอสําเนาที่เปนสื่อประเภทอื่น จะเรียกคาธรรมเนียมที่ไมเกินตนทุน     
ที่แทจริง  
  3. การพิจารณายกเวนหรือลดอัตราคาธรรมเนียม และคาใชจายเปนการเฉพาะกรณี จะ
คํานึงถึง การชวยเหลือผูมีรายไดนอย ทั้งนี้ ใหอยูในดุลพินิจของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร หรือ  
ผูที่นายกองคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทรมอบหมาย  
  4. คาธรรมเนียมการทําสําเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร บนกระดาษขนาด เอ 4 หนาละ 3 บาท   
  5. คาธรรมเนียมการทําสําเนาบนแผนดิสเก็ต แผนละ 5 บาท ซีดี – รอม แผนละ 20 บาท 
ทั้งนี้ผูขอสําเนาตองนําแผนมาเอง 
 6. คาใชจายของการใหจัดสงขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ผูขอตองเสียคาใชจายในการจัดสง
ตามคาใชจายที่เกิดขึ้นจริง 
 

--------------------------------- 
 
  *  ดูประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ เรือ่ง การเรียกเกบ็คาธรรมเนียมการขอ
สําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
เพิ่มเตมิ 
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แบบฟอรมที่ใช (Form) 
ทะเบียนผูใชบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ 

สวนราชการ/หนวยงาน ............................................. 
  ประจําเดอืน .................................................... 

ลําดับ 
ที่ 

วันเดือนป ชื่อ-สกลุ อาชีพ ที่อยู/โทรศัพท 
รายการขอมูล 

ขาวสารที่ขอรบับริการ 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 
ผูขอรบั
บริการ 

ลายมือชื่อ 
เจาหนาที่

ศูนยขอมูลฯ 

หมาย
เหต ุ
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แบบยื่นความจํานงขอขอมูลขาวสาร 

ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

  เพื่อเปนการสํารวจความพึงพอใจและสถิติของผูใชบริการ ที่มีตอศูนยบริการขอมูลขาวสาร องคการ
บริหารสวนจังหวัดสุรินทร จึงขอความกรุณาผูใชบริการที่เขามาเยี่ยมชม website นี้ กรอกแบบยื่นความจํานงขอ
ขอมูลขาวสาร  โดยคลิกในสวนที่เปนปุม  ขอมูลที่ทานกรอกผานแบบสํารวจนี้จะเปนเครื่องมือที่ใชเปน
แนวทางในการพัฒนาและปรับปรุง ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร 
 

แบบสํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการ 
สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไป 
1. เพศ 
   1) ชาย  2) หญิง 
2. อายุ 
  1) ต่ํากวา 18 ป  2) 20 – 29  ป  3) 30 – 39  ป 
  4) 40 – 49  ป  5) 50 – 59  ป  6) 60 ปขึ้นไป 
3. ระดับการศึกษาสงูสุด 
  1) ไมไดรับการศึกษา  2) ประถมศึกษา   3) มัธยมศึกษาตอนตน 
  4) มัธยมศึกษาตอนปลาย  5) ปวช.  6) ปวส./ปวท./อนปุริญญา 
  7) ปรญิญาตร ี  8) สูงกวาปรญิญาตร ี  9) อื่นๆ  (ระบ)ุ..................... 
4. อาชีพ 
   ขาราชการ  พนักงานรัฐวิสาหกิจ  ลูกจางภาครัฐ 
  นักเรียน/นักศึกษา  อาชีพอิสระ/ธุรกจิสวนตัว  พนักงาน/เจาหนาที่บริษัท 
  อื่นๆ (โปรดระบุ) 
5. จุดประสงคของการใชขอมูล เพือ่ 
  ประกอบการศึกษา/การทําวิจัย  ประกอบการทําธุรกิจ/ภาคการผลิต 
  ประกอบพยานเอกสาร  อื่นๆ (โปรดระบุ) 
6. ทานเคยขอรับบรกิารขอมูลขาวสารจากชองทางใด  
  เคยมาติดตอดวยตนเอง  เว็บไซต ศูนยบริการขอมลูขาวสารองคการบริหารสวนจงัหวัด
สุรินทร 
   โทรศัพท  e-mail 
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สวนที่ 2 ความพึงพอใจในการใหบริการ 
 

เรื่อง ระดับความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย ไมพึงพอใจ 

1. ดานเวลา      
    1.1 การใหบริการเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด      
    1.2 ความรวดเร็วในการใหบริการ      
2. ดานขั้นตอนการใหบริการ      
๒.๑ การติดปายประกาศหรือแจงขอมูลเกี่ยวกับขั้นตอนและระยะเวลา 
      การใหบริการ 

     

๒.๒ การจัดลําดับขั้นตอนการใหบริการตามที่ประกาศไว      
๒.๓ การใหบริการตามลําดบักอนหลัง       
๓. ดานบคุลากรที่ใหบริการ      
๓.๑ ความเหมาะในการแตงกายของผูใหบริการ      

๓.๒ ความเต็มใจและความพรอมในการใหบริการอยางสภุาพ      

๓.๓ ความรูความสามารถในการใหบริการ       

๓.๔ ความซื่อสตัยสุจรติในการปฏิบตัิหนาที ่      

๓.๕ การใหบริการเหมือนกันทุกรายโดยไมเลือกปฏิบตั ิ      
๔. ดานสิง่อํานวยความสะดวก      
๔.๑ ความชดัเจนของปาย สัญลักษณ ประชาสัมพันธบอกจุดบรกิาร 

๔.๒ จุดการใหบริการมคีวามเหมาะสมและเขาถงึไดสะดวก 

๔.๓ ความเพยีงพอของสิ่งอํานวยความสะดวก ที่นัง่รอรับบริการ น้ําดื่ม ฯลฯ 

๔.๔ ความสะอาดของสถานที่ใหบริการ 

     

 
สิ่งทีอ่ยากใหมีในศูนยขอมูลขาวสารของราชการองคการบรหิารสวนจังหวัดสรุินทร 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
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แบบยื่นความจํานงขอขอมูลขาวสาร 
ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

  เพื่อเปนการสํารวจความพึงพอใจและสถิติของผูใชบริการ ที่มีตอศูนยบริการขอมูลขาวสาร องคการ
บริหารสวนจังหวัดสุรินทร จึงขอความกรุณาผูใชบริการที่เขามาเยี่ยมชม ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ องคการ
บริหารสวนจังหวัดสุรินทร กรอกแบบยื่นความจํานงขอขอมูลขาวสาร  โดยทําเครื่องหมาย  ในชอง  ขอมูล
ที่ทานกรอกผานแบบสาํรวจนี้จะเปนเครื่องมือทีใ่ชเปนแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุง ศูนยขอมูลขาวสารของ
องคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร 
 

แบบสํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการ 
สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไป 
1. เพศ 
   1) ชาย  2) หญิง 
2. อายุ 
  1) ต่ํากวา 18 ป  2) 20 – 29  ป  3) 30 – 39  ป 
  4) 40 – 49  ป  5) 50 – 59  ป  6) 60 ปขึ้นไป 
3. ระดับการศึกษาสงูสุด 
  1) ไมไดรับการศึกษา  2) ประถมศึกษา   3) มัธยมศึกษาตอนตน 
  4) มัธยมศึกษาตอนปลาย  5) ปวช.  6) ปวส./ปวท./อนปุริญญา 
  7) ปรญิญาตร ี  8) สูงกวาปรญิญาตร ี  9) อื่นๆ  (ระบ)ุ..................... 
4. อาชีพ 
   ขาราชการ  พนักงานรัฐวิสาหกิจ  ลูกจางภาครัฐ 
  นักเรียน/นักศึกษา  อาชีพอิสระ/ธุรกจิสวนตัว  พนักงาน/เจาหนาที่บริษัท 
  อื่นๆ (โปรดระบุ) 
5. จุดประสงคของการใชขอมูล เพือ่ 
  ประกอบการศึกษา/การทําวิจัย  ประกอบการทําธุรกิจ/ภาคการผลิต 
  ประกอบพยานเอกสาร  อื่นๆ (โปรดระบุ) 
6. ทานเคยขอรับบรกิารขอมูลขาวสารจากชองทางใด  
  เคยมาติดตอดวยตนเอง  เว็บไซต ศูนยบริการขอมลูขาวสารองคการบริหารสวนจงัหวัด
สุรินทร 
   โทรศัพท  e-mail 
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สวนที่ 2 ความพึงพอใจในการใหบริการ 
 

เรื่อง ระดับความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย ไมพึงพอใจ 

1. ดานเวลา      
    1.1 การใหบริการเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด      
    1.2 ความรวดเร็วในการใหบริการ      
2. ดานขั้นตอนการใหบริการ      
๒.๑ การติดปายประกาศหรือแจงขอมูลเกี่ยวกับขั้นตอนและระยะเวลา 
      การใหบริการ 

     

๒.๒ การจัดลําดับขั้นตอนการใหบริการตามที่ประกาศไว      
๒.๓ การใหบริการตามลําดบักอนหลัง       
๓. ดานบคุลากรที่ใหบริการ      
๓.๑ ความเหมาะในการแตงกายของผูใหบริการ      

๓.๒ ความเต็มใจและความพรอมในการใหบริการอยางสภุาพ      

๓.๓ ความรูความสามารถในการใหบริการ       

๓.๔ ความซื่อสตัยสุจรติในการปฏิบตัิหนาที ่      

๓.๕ การใหบริการเหมือนกันทุกรายโดยไมเลือกปฏิบตั ิ      
๔. ดานสิง่อํานวยความสะดวก      
๔.๑ ความชดัเจนของปาย สัญลักษณ ประชาสัมพันธบอกจุดบรกิาร 

๔.๒ จุดการใหบริการมคีวามเหมาะสมและเขาถงึไดสะดวก 

๔.๓ ความเพยีงพอของสิ่งอํานวยความสะดวก ที่นัง่รอรับบริการ น้ําดื่ม ฯลฯ 

๔.๔ ความสะอาดของสถานที่ใหบริการ 

     

 
สิ่งทีอ่ยากใหมีในศูนยขอมูลขาวสารของราชการองคการบรหิารสวนจังหวัดสรุินทร 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 

 
ขอขอบพระคณุที่กรณุาตอบแบบแสดงความคิดเหน็
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แบบรายงานสถติิการใหบรกิารขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารมีการเผยแพรขอมลูขาวสารใหประชาชนไดรับทราบ ต้ังแตเดือน......................... โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 

รายงานสถิติการเขาดูขอมลูขาวสารผานเว็บไซต 
 

    รายการ 
 
                    
                    
                
        เดือน         
              

ป ๒๕๖๐ ป ๒๕๖๑ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 
จํานวน 
ผูเขาชม 

เรื่อง 

๑.ขอมูลประกาศ
ประกวดราคาผาน
เว็บไซตองคการ 

163 7 759 43 181 14 244 21 294 21 258 5 156 5 64 4 149 7 182 10 

บริหารสวนจังหวัด
สุรินทร 

     -               

๒. ขอมูล
ประชาสัมพันธ 

2,735 2 145 4 - 1 215 1 90 2 256 5 81 3 267 2 215 4 90 3 

๓. ขอมูลการ
ประชุมสภา 

- - - - 38 14 28 28 16 1 43 1 - - - - 38 1 13 1 

๔. ประกาศ
รายชื่อผูชนะการ
จัดซื้อจัดจาง 

258 9 276 9 337 - 211 21 243 19 524 14 146 10 82 8 143 8 186 11 

๕. ขาวประกาศ 12,840 7 - - - - 61 4 56 3 126 3 605 2 12 1 2,027 4 596 2 
๖. รางประกาศ
จัดซื้อจัดจาง 

- - - - - - 69 3 81 5 - - - - 16 2 2 2 - - 

๗. อื่นๆ - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1 1 



 

การลดขั้นตอนและระยะเวลาในการขอขอมูลขาวสาร 
 

 การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ในการขอขอมูลขาวสารเปนการปรับปรุงวิธีการ
ปฏิบัติงานที่สําคัญ ที่ทําใหประชาชนไดรับการบรกิารทีด่ีข้ึน องคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทรตระหนักถึงความสําคญั
ของการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพในการใหบริการกับประชาชนดังกลาว จึงไดดําเนินการศึกษา วิเคราะห การขอ
ขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร อยางมีระเบียบแบบแผน เพื่อลดขั้นตอน ลดระยะเวลา ลดการใช
เอกสารและวัสดุที่ไมจําเปน โดยมีเปาหมายเพื่อใหบริการประชาชนไดรวดเร็วขึ้น ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ลําดับ
ที่ 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

หมายเหต ุ
เดิม ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 

1. - ยื่นและหรือรับคํารองขอรับบริการขอมลูขาวสาร
ของราชการ 

1 วัน 1 วัน 1 วัน  

2. - สงฝายนิติการ เพื่อตรวจสอบวามีขอมลูขาวสาร 
อยูในศูนยขอมูลฯ หรอืไม 

1 วัน 1 วัน 1 วัน  

3. - แจงใหผูครอบครองขอมลูขาวสารที่มีการประกาศ
ตาม พ.ร.บ.ขอมลูขาวสารฯ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตองและสงขอมูลใหฝายนิติการ 

3 วัน 2 วัน 1 วัน  

 - เสนอเรือ่งขออนมุัติ ผาน     
   หัวหนาฝายนิติการเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 1 วัน ……วัน ……วัน ยกเลกิ

ขั้นตอน 
 - หัวหนาสํานักปลัดฯ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 1 วัน ……วัน ……วัน ยกเลกิ

ขั้นตอน 
 - ปลัดองคการบรหิารสวนจงัหวัด เพื่อตรวจสอบ

ความถูกตอง 
1 วัน ……วัน ……วัน ยกเลกิ

ขั้นตอน 
 - รองนายก อบจ.สรุินทร ที่ไดรับมอบหมาย เพือ่

กลั่นกลองเสนอความเห็นตอ นายก อบจ. สุรินทร 
1 วัน ……วัน ……วัน ยกเลกิ

ขั้นตอน 
 - นายกองคการบริหารสวนจงัหวัดสุรินทร พิจารณา

อนุมัติ ไมอนุมัติหรือไมมีขอมูลดําเนินการ 
1 วัน ……วัน ……วัน ยกเลกิ

ขั้นตอน 
4. - ฝายนิติการ สงเอกสารใหแกผูขอรับบรกิาร 1 วัน 1 วัน 1 วัน  

รวม 11  วัน 5 วัน 4 วัน  
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