
                                                    แบบคําขอขอมูลขาวสาร 
 

เขียนท่ี............................................................... 
วันท่ี.......... เดือน............................ พ.ศ. .......... 

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................ อายุ
................ป 
อาชีพ................................................................ สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษา.................................................................................... 
อยูบานเลขท่ี.......................... หมูท่ี.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 
ตําบล/แขวง.................................................. อําเภอ/เขต.............................................. จังหวัด....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมลูขาวสารตามพระราชบัญญตัิขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจด ู        ขอคัดสําเนา        ขอคัดสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตอง 
ในเรื่องตอไปน้ี 
  ๑. .................................................................................................................................................................... 
  ๒. .................................................................................................................................................................... 
  ๓. .................................................................................................................................................................... 
เพ่ือใชประโยชน (ถามี).................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ......................................................ผูยื่นคําขอ 
                          (......................................................) 

คําส่ัง 

 อนุญาต     
                ไมอาจดําเนินการได   เน่ืองจาก 

 

       มีคาธรรมเนียม จํานวน...............บาท 
       ไมมีคาธรรมเนียม 

         คําขอไมชัดเจน         ไมมีขอมูล 
                ไมอนุญาต   เน่ืองจาก 
       ขอจํานวนมากหรือบอยครั้ง โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
       อาจเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
       เปดเผยไมไดตามมาตรา๑๕     เน่ืองจาก..................................................................................................................... 
 หากทานไมเห็นดวยกับคําส่ังน้ี ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต 

วันท่ีทราบคําสั่งน้ี           
                                                                                                            ..................................................... 
                                                                                                                          (......................................................) 
             ตําแหนง........................................................ 

      ไดสงขอมูลขาวสารคืนแลว   เม่ือวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................   

                          ......................................................ผูยื่นคําขอ 

         (......................................................) 
      กําลังดําเนินการตามคําขอท่ี....................../............โปรดติดตอใหมภายในวันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. ......

          ......................................................   

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

                ตําแหนง........................................................ 

 

 
 
 

สาํหรับเจา้หนา้ท่ี 
    รับท่ี................................... 
    วนัท่ี........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 



 
แผนภูมิการดําเนนิการขอมูลขาวสาร อบต.กุดจอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

ปลัด อบต.กุดจอก 
กํากับดูแล 

 

ศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 
ทบทวนการดําเนินงาน 

 
รายงานผล 

 
สถิติ 

 

ขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 

ผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 

คณะทํางานขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 



 
แผนผังการดําเนนิงานของคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  

สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

รางแผนการดําเนินงานป
ถัดไป 

 

มอบหมายคณะทํางาน 
 

สรุปการดําเนินงาน 

กําหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร 

 

ดําเนินการ 



 
แผนผังศูนยขอมูลขาวสารหลัก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

จบ 
 

รายงานผล 

ศูนยขอมูลขาวสารสํานักงาน 
อบต.กุดจอก 

รวบรวมขอมูล 
จากหนวยงานตาง ๆ 

 

จัดทําระบบ / ดัชนี /ข้ันตอน 
 

จัดสถานท่ี 

 

แนะนําหนวยงานสนับสนุน 

จัดทําแบบฟอรมตางๆ 
และคูมือ 

 

จัดแฟมขอมูล 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 
และเก็บสถิติ 



แผนผังศูนยขอมูลขาวสารสนับสนนุ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

              
 
 
 

ศูนยขอมูลขาวสาร  
อบต.กุดจอก 

http//www.Kudjok@windows 
live.com 

 

จัดสถานท่ี/ปายบอก 

 

จัดแฟมขอมูล ม.9 (1)-(8) 

 

เตรียมแบบฟอรมตาง ๆ 

 

บริการ/สํารวจความพึงพอใจ 

 

จัดเก็บสถิติ 

 

จบ 

 

สงกลุมประชาสัมพันธ 

mailto:http//www.Kudjok@windows


             แผนภูมิผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ม.๗  

 
 
 ม.๙ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

ผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

จัดระบบ ดัชนี ใหบริการ 
ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

จบ 
เผยแพรบนเว็บไซต 

http//www.Kudjok@windows.com 
live com 

 

ผูรับผิดชอบ(สํานักงาน อบต.กุดจอก
และศูนยขอมูลขาวสาร) 

สงเรื่องประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

รวบรวมขอมูลของหนวยงาน 
 

 

ผูรับผิดชอบหนวยงานหลัก 

 

รวบรวมขอมูลท้ังหมด 

 

สําเนาตนฉบับ 

จําแนกขอมูล
(มาตรา 7 และ 9 ) 

mailto:http//www.Kudjok@windows


 
ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลงทะเบียนและตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 
(ใหบริการทันที) 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูล 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสารท่ี 
เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

จบ 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถามี) 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรมหรือ 
เจาหนาท่ีกรอกเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 

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

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
(ภายใน 15 วัน ) 

ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 



 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสาร อบต.กุดจอก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาในการใหบริการ 

๑. กรณีขอมลูอยูท่ีศูนยบริการขอมลู ใชเวลาไมเกิน ๑๕ นาที 
๒. กรณีขอมลูอยูท่ีสํานัก/กอง ใชเวลาไมเกิน ๑ วัน 
๓. กรณีขอมลูจัดทําข้ึนใหม ใชเวลาไมเกิน ๕ วัน 
 

 
 
 
 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีขอมลู 

ผูรองขอขอมูล กรอกแบบฟอรมสวนท่ี ๑ 

สํานัก/กองท่ีไดรับ 

รวบรวมขอมูล/แจงเจาหนาท่ี ส้ินสุด 

จัดสงใหผูรองขอ 

เจา้หนา้ท่ีขอ้มูล 

สาํเนา 

คิดคาบริการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 



 
การใหบริการขอมูลของ สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 

 
 
 
 
๕ นาที             ๕ นาที 
 
 
 
       
 
๑๐ นาที      ๖ ชั่วโมง 
 
 
  
 ๒ ชั่วโมง 
 
 
  
 ๕ นาที 
 
 
 
       ๑๐ นาที 
 
        
                                                              ๔ วัน 
 
 
        
      ๒ ชั่วโมง 

 

 
 
 

         
 

ประชาชนขอรับบรกิารขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

กรณีขอมูลอยูท่ี สํานกั/กอง 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสํานัก/กอง 

- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 

กรณีขอขอมูลอยูท่ี สํานัก/กอง 
ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอขอมูล 

- เจาหนาท่ีจัดเตรียมขอมูล 
- คิดคาบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

สํานัก/กอง จัดทําขอมูลตามคําขอสงใหศูนยบริการขอ้มูล 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเรื่อง
คาบริการ (ถามี) และจัดสงขอมูลให 

ใหขอมูลแกผูมาขอรับบริการ 

กรณีขอมูลอยูท่ี สํานกั/กอง 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสํานัก/กอง 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

 

สิ้นสุด 
 

สํานัก/กอง จัดสงขอมูลใหศูนยบริการขอมูล 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเร่ือง

คาบริการ (ถามี)และจัดสงขอมูลใหผูขอรับบริการ 
รวมเวลา 
๑๕ นาที 

รวมเวลา 
๘ ช่ัวโมง๑๕ นาที 

รวมเวลา๔ วัน 

๒ ชั่วโมง๑๕ นาที 

๑๐ นาที 


	แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร
	ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นคำขอ

	สำหรับเจ้าหน้าที่
	คำสั่ง
	วันที่ทราบคำสั่งนี้                                                                                                                       .....................................................
	                                                                                                                          (......................................................)

