
 

 

 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการให้บริการประชาชน 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 

 

 

 



ค าน า 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีเจตนารมณ์ต้องการให้
ประชาชนมีโอกาสในการรับรู้ข้อมูลข่าวสรรที่เกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ อีกทั้ง่ยังคุ้มครองสิทธิการรับรู้
ข้อมูลข่าวสารของราชการและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการตรวจสอบกระบวนการท างานของ
ระบบราชการให้มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยให้ยึดหลักว่า “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น
ข้อยกเว้น” 

  เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและเพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนท าให้การใช้อ านาจของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน จึงได้
จัดท า คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน
เพ่ือเป็นแนวทางในการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 

 

 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง            หน้า 

ความเป็นมา           1 

โครงสร้างและอ านาจหน้าที่         2 

การจัดหมวด หมู่ หัวเรื่องข้อมูล ศูนย์ข่าวสาร อบต.บ้านด่าน      4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

คู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 

ความเป็นมา 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ          
เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนได้เข้าตรวจดู ลงวันที่ 24 
กุมภาพันธ์ 2541 ข้อ 1 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่ส าหรับประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและ
ศึกษาข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ ขององค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านด่าน จึงได้จัดท าคู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน ขึ้น 
 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 

 
 

 
 

   
   
 
 
 
                                                              

             ๑.เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ถ่ายส าเนา 
                                                                                      ๒.แจ้งช าระค่าธรรมเนียม (การเงิน) 

                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ชี้แจง 
ให้ค าแนะน า 

1.เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่อง 
๒.บันทึกเร่ืองในสมุดคุม 
๓.เสนอค าขอตามขั้นตอนเอกสาร 

ผู้มาติดต่อเขียนค าร้อง 
แจ้งความประสงค์ 

ตรวจสอบข้อมูลตามค าขอ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เสนอความเห็น/นายกพิจารณา 

ขอคัดส าเนา 

ไม่มีข้อมูลหรือเปิดเผยไม่ได้ 

ผู้ติดต่อ 
ช าระค่าธรรมเนียม 

มีข้อมูลเปิดเผยได้ 

จบขั้นตอน ผู้ติดต่อรับส าเนา 
และใบเสร็จ 



2 
1.โครงสร้างและอ านาจหน้าที่  
  1.1ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน  ได้มีการจัดตั้งขึ้นโดย
ก าหนดโครงสร้างให้อยู่ในความรับผิดของส านักงานปลัด มีรูปแบบการบริหารงานอยู่ภายใต้คณะกรรมการ 
คณะท างาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
  (๑)ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหาร จัดการระบบ การขอ การอนุญาต และการบริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  (๒)พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจไม่ต้องเปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสาร
ของราชการี่มีการก าหนดชั้นความลับไว้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  (๓)พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการที่ควรจัดเก็บไว้ที่ องค์การบริหารส่ วน
ต าบลบ้านด่าน หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรั ฐที่ก าหนดในพระราช
กฤษฎีกาตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  (๔)ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารของราชการกับหน่วยงาน
ของรัฐและเอกชน 
  (๕)พิจารณาวินิจฉัยกรณีที่มีปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการด าเนินงานตามระเบียบนี้ 
  (๖)ด าเนินงานอื่นใดตามที่ได้ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
  ๑.๒หน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน เป็นหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงาน
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มีหน้าที่รวบรวมส าเนาข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานตามมาตรา ๗ และมาตรา 
๙ ส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่านเพ่ือจัดไว้ให้ประชาชนเข้าดู และเผยแพร่ข่าวาร 
รวมทั้งการจัดส่งข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา และการให้ความร่วมมือในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนขออยู่ที่หน่วยงาน 
  ๑.๓เจ้าหน้าที่ประสานงานด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ มีหน้าที ่
   ๑.๓.๑เจ้าหน้าที่ประสานงานด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ มีหน้าที่หน่วยงานเป็นดังนี้ 
   (๑)ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารแต่ละเรื่องที่หน่วยงานเป็น
ผู้ดูแลรับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
   (๒)เป็นผู้ประสานงานระหว่างศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ กับหน่วยงานในเรื่องข้อมูลข่าวสาร
ของราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าด่านตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔0 
   (๓)จัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่ต้องเปิดเผยตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ 
   (๔)ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑.๓.๒เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
ด่าน มีหน้าที่ ดังนี้ 
   (๑)ให้บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน แก่ประชาชนที่ขอเข้า
ตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
   (๒)ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานในเรื่องข้อมูลข่าวสาร 
 

 



 ๓ 
   (๓)ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านด่านหมอบหมาย 
๒.การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูและการเผยแพร่ 
  ๒.๑ข้อมูลที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้แก่ ข้อมูลขององค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านด่าน ตามมาตรา ๗ ลาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ มีดังนี้   
  ๒.๑.๑ข้อมูลตามมาตรา ๗  
   (๑)โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
   (๒)สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
   (๓)สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของ
รัฐ 
   (๔)กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ
การตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
   (๕)ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด   
  ๒.๑.๒ข้อมูลตามมาตรา ๙ 
   (๑)ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง
ที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
   (๒)นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗
(๔) 
   (๓)แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
   (๔)คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
ของเอกชน 
   (๕)สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา ๗ วรรค ๒ 
   (๖)สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับในการจัดท า
บริการสาธารณะ 
   (๗)มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ ให้ระบุชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
   (๘)ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
  ๒.๒ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มีการจัดเก็บและจัดแสดง ๒ 
ระบบได้แก่  
   (๑)ระบบแฟ้มเอกสาร เป็นการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน มีการจ าแนกแฟ้มข้อมูลเป็น หมวด หมู่ และหัวเรื่อง 
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
   (๒)ระบบฐานข้อมูล ส าหรับการเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน (www.bandan.go.th) โดยมีการจ าแนกข้อมูลเป็น หมวด หมู่ และหัว
เรื่อง เช่นเดียวกับการจัดในระบบแฟ้มเอกสารดังนี้ 



๔ 
การจัดหมวด หมู่ หัวเรื่องข้อมูล ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 

 
   
รหัส - หมวดข้อมูล รหัส - หมู่ข้อมูล รหัส – หัวเรื่องข้อมูล 

๑ มาตรา ๗ 

๑.๑ (๑)โครงสร้างและการจัดองค์การใน
การด าเนินงาน 
 
 

๑.๑.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 
๑.๑.๒ ส านักปลัด 
๑.๑.๓ กองคลัง 
๑.๑.๔ กองช่าง 

๑.๒ (๒)สรุปอ านาจหน้าที่ ที่ส าคัญและ
วิธีการด าเนินงาน 

๑.๒.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 
๑.๒.๒ ส านักปลัด 
๑.๒.๓ กองคลัง 
๑.๒.๔ กองช่าง 

๑.๓ (๓)สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูล
ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 

๑.๓.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 
๑.๓.๒ ส านักปลัด 
๑.๓.๓ กองคลัง 
๑.๓.๔ กองช่าง 

๑.๔ (๔)กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ 
ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ ที่จัดให้มี
ขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็น
การทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

๑.๔.๑ นโยบายนายก อบต. 
๑.๔.๒ ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
๑.๔.๓ ข้อบัญญัติต าบล 
๑.๔.๔ อ่ืนๆ 

๑ . ๕  ( ๕ ) ข้ อมู ล ข่ า ว ส า ร อ่ื นต าม ที่
คณะกรรมการข้ อมู ล ข่ า วสารของ
ราชการก าหนด 

 
- 

๒ มาตรา ๙ 

๒.๑ (๑)ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่
มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็น
แย้งและค าสั่งที่เก่ียวจ้องในการพิจารณา
วินิจฉัยดังกล่าว 

๒.๑.๑ ด้านกฎหมาย 
๒.๑.๒ ด้านประเทศ 
๒.๑.๓ ด้านมติคณะกรรมการ
คณะอนุกรรมการคณะท างาน 
 

๒.๒ (๒)นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้า
ข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
ตามมาตรา ๗ (๔) 

๒.๒.๑ นโยบาย 
๒.๒.๒ การตีความ 

๒.๓ (๒)นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้า
ข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
ตามมาตรา ๗ (๔) 

๒.๓.๑ แผนงานโครงการ 
๒.๓.๒ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบฯ 
๒.๓.๓ รายงานผลการด าเนินงาน 

 
 



๕ 
 

รหัส - หมวดข้อมูล รหัส - หมู่ข้อมูล รหัส – หัวเรื่องข้อมูล 

๒ มาตรา ๙ 

๒.๔ (๔)คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่ งมี
ผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
 

๑.๔.๑ คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
๑.๔.๒ ค าสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงาน 

๒.๕ (๕)สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงตาม
มาตรา ๗ วรรค ๒ 

 

2.6 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี
ลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือ
สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 

 

2.7 (7 )  มติคณะรั ฐมนตรีหรื อมติ
คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย 
หรือโดยมติ คณะรัฐมนตรี 

2.7.1 มติคณะกรรมการ 
2.7.2 มติคณะอนุกรรมการ 

2 .8  (8 )  ข้ อมู ล ข่ า วส าร อ่ืนตามที่
คณะกรรมการข้ อมู ล ข่ า วสารของ
ราชการก าหนด 

2.8.1 ประกาศประกวดราคา 
2.8.2 ประกาศสอบราคา 
2.8.3 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
2.8.4 รายงานและข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม สุขภาพ
และสังคม รวมทั้งรายงานการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชนที่เกี่ยวข้องและข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับรายงานดังกล่าว 
 

                 2.3การจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารจ าแนกตามหมวดหมู่ หัวเรื่อง แสดง
รายละเอียดของ ชื่อข้อมูลข่าวสาร หมายเลขชั้น หมายเลขแฟ้ม เพ่ือให้ง่ายในการค้นหา 
   2.3การให้บริการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่านมีการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ใน 4 ช่องทาง ดังต่อไปนี้    

   2.4.1การให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส าหรับประชาชนที่มาติดต่อด้วยตนเองโดย
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน ได้จัดวางระบบการให้บริการแบบ One stop service 
กล่าวคือประชาชนที่มาติดต่อที่จุดเดียว ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน โดย
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะด าเนินการให้บริการแล้วเสร็จทุกขั้นตอนโดยประชาชนไม่ต้องติดต่อที่หน่วยงานอ่ืนๆ อีก 
เช่น การช าระเงิน การติดต่อกับหน่วยงานเจ้าของข้อมูลกรณีที่ข้อมูลที่ประชาชนต้องการไม่มีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน เป็นต้น 
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   2.4.2การให้บริการทางไปรษณีย์ ประชาชนสามารถส่งค าร้องขอข้อมูลข่าวสารมายัง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่านและศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน ก็
จะส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางไปรษณีย์ 
   2.4.3การให้บริการทางโทรสาร ส าหรับกรณีที่ข้อมูลที่ประชาชนขอมีจ านวนไม่มากนัก
และประชาชนมีความประสงค์จะให้ส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางโทรสาร 
   2.4.4การให้บริการทางเว็บไซต์ www.bandan.go.th ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ 
ข้อมูลข่าวสามารถดาวน์โหลดได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
  2.5การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
   2.5.1การเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร หรือส าเนาข้อมูล
ข่าวสารที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้องมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านด่าน ให้เจ้าหน้าที่ประสานหัวหน้าประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นผู้อนุญาต 
   2.5.2ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงาน หรือเจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน หรือผู้แทนที่จะพิจารณาอนุญาตในกรณีที่
มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะเปิดเผยได้หรือไม่ให้ส าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่านเป็นผู้อนุญาต 
   2.5.3การมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่กฎหมายก าหนดให้มิต้อง
เปิดเผยก็ได้ ให้เป็นดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน หรือผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านด่านมอบหมาย 
   2.5.4การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ให้หัวหน้าหน่วยงาน
เป็นผู้อนุญาต 
   2.5.5การยกเว้นค่าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย
เป็นผู้อนุญาต 
   
  2.6การก าหนดแนวการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
   2.6.1เจ้าหน้าที่ประสานงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่านให้
ปฏิบัติดังนี้ 
   (1)ให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนในสมุดการเข้าดูหรือเขียนแบบค าขอส าเนาตามแบบที่ศูนย์
ก าหนด 
   (2)ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบค าขอส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อว่าเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ หรือไม่ 
   (3)กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการมาตรวจดูหรือขอส าเนาอยู่ในครอบครอง
ของศูนย์ฯ  ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่านอนุญาตให้ผู้มา
ติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อ
ได้โดยบันทึกการอนุญาตลงในแบบค าขอด้วย 

 

http://www.bandan.go.th/
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   (4)กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดูหรือขอส าเนาไม่อยู่ในความ
ครอบครองของศูนย์ฯ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน ส่งแบบค า
ขอให้กับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน เพ่ือด าเนินการขออนุญาต
และจัดหาข้อมูลข่าวสารหรือจัดท าส าเนาและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารดังกล่าว ส่งมอบให้เจ้หน้าที่
ประสานงานประจ าศูนย์ฯ เพ่ือส่งมอบผู้มติดต่อ 
   (5)กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดูหรือขอส าเนาไม่อยู่ในครอบครองของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ ให้ค าแนะน าเพ่ือไปยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น 
   (6)เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ต้องไม่อนุญาตให้ผู้มาติดต่อน าข้อมูลข่าวสาร
ต้นฉบับออกนอกศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ หรือให้ยืมน าไปจัดท าส าเนาเอง ทั้งนี้เพ่ือป้องกันความเสียหายหรือการสูญ
หายของข้อมูลข่าวสาร 
   2.6.2เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
   (1)เมื่อได้รับแบบค าขอข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ให้
ด าเนินการตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการหรือไม่ ถ้ามีมีให้บันทึกในแบบค าขอแล้วส่งให้
เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ทราบโดยไม่ชักช้า 
   (2)กรณีที่พบว่าข้อมูลข่าวสารที่ ผู้มาติดต่อต้องการมีอยู่ ในความครอบครองของ
หน่วยงานให้ด าเนินการขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 
   (3)กรณีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาเป็นข้อมูลข่าวสารที่กฎหมาย
มิได้ก าหนดให้หน่วยงานต้องจัดไว้เพื่อประชาชนเข้าตรวจดู หรือข้อมูลที่กฎหมายก าหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ หรือ
หน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดานที่เป็นเจ้าของข้อมูลสงสัยว่าสมควรจะเปิดเผยหรือไม่ หรือเห็นควร
ไม่อนุญาตตามค าขอให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ทราบเพ่ือ
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อได้รับทรบ ถ้าผู้มาติดต่อยืนยันต้องการให้เปิดเผยข้อมูลก็ให้รับเรื่องไว้โดยใช้แบบค าขอ
ตามท่ีก าหนดแล้วน าเสนอเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่านหรือผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านด่านมอบหมายเป็นผู้พิจารณา 
  2.7การรายงานผลด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
   2.7.1การรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อหัวหน้าส่วนราชการ
ประจ าไตรมาส ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   (1)การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน (ตามแบบค าร้อง) 
   (2)การปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
   2.7.2การสรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารขจองราชการ 
พ.ศ. 2540 ไว้ในรายงานประจ าปีของหน่วยงาน ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2550 เรื่อง
รายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารปีละ 1 ครั้ง 
 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 



                   

 



แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่าน 

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

ข้อชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย √ ในข้อที่ตรงกับความเป็นจริงและในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 
ตอนที่ 1 ข้อมูลผู้รับบริการ 
 

1.เพศ    1)ชาย        2)หญิง 
 

2.อายุ    1)ต่ ากว่า 20 ปี   2)21-40 ป ี  3)41-60 ป ี  4) 60 ปีขึ้นไป 
 

3.ระดับการศึกษาสูงสุด 

  1)ประถมศึกษา  2)มัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย/เทียบเท่า  

  3)ปริญญาตรี  4)สูงกว่าปริญญาตรี 
 

4.สถานภาพของผู้มารับบริการ 

  1)นักเรียน/นักศึกษา    2)ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
  3)อาชีพอิสระ/ธุรกิจส่วนตัว   4)พนักงาน/เจ้าหน้าที่บริษัท 

  5)นักข่าว/สื่อมวลชน    6)อ่ืนๆ  โปรดระบุ......................... 
 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

ประเด็น/ด้าน 
ระดับความพึงพอใจ 

ไม่มี/ไม่พบ 
ในการให้บริการ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด  
1.ด้านข้อมูลข่าวสาร       
  1.1ข้อมูลมีความครบถ้วนสมบูรณ์       
  1.2ข้อมูลมีความทันสมัย       
  1.3ค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็ว       
  1.4ได้รับข้อมูลที่ตรงกับความต้องการ       
2.ด้านสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก       
  2.1ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีพ้ืนที่การให้บริการ  
       อย่างพอเพียง 

      

  2.2ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีความสะอาดและ 
       เป็นระเบียบ 

      

  2.3ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์ 
       ส านักงานเพียงพอ 

      

  2.4ที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีความ  
       สะดวกในการเข้ามาติดต่อขอรับบริการ 

      

 



 

ประเด็น/ด้าน 
ระดับความพึงพอใจ 

ไม่มี/ไม่พบ 
ในการให้บริการ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด  
3.ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่/บุคลากร 
   ที่ให้บริการ 

      

  3.1เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยความสุภาพ       
  3.2เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยความสะดวก  
       รวดเร็ว 

      

  3.3เจ้าหน้าที่ดูแลเอาใจใส่ กระตือรือร้น  
       เต็มในให้บริการ 

      

  3.4เจ้าหน้าที่มีความรู้ สามารถตอบข้อ 
       ซักถามเกี่ยวกับข้อมูลได้เป็นอย่างดี 

      

  3.5       
       

 
ส่วนที่ 3 แบบสอบถามอ่ืนๆ 
  1.ท่านคิดว่าองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด่านเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างเพียงพอตาม
ความต้องการหรือไม่  อย่างไร 
............................................................................................................................. ..........................................................
............................................................................................................................. ..........................................................
............................................................................................................................................................. .......................... 
  2.ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
....................................................................... ................................................................................................................
............................................................................................................................. ..........................................................
............................................................................................................................. .......................................................... 
 
 
 
 

ลงวันที่.............เดือน...........................พ.ศ............... 


