
                                                    แบบคําขอขอมูลขาวสาร 
 

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

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................ อายุ
................ป 
อาชีพ................................................................ สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษา.................................................................................... 
อยูบานเลขท่ี.......................... หมูท่ี.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 
ตําบล/แขวง.................................................. อําเภอ/เขต.............................................. จังหวัด....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมลูขาวสารตามพระราชบัญญตัิขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจด ู        ขอคัดสําเนา        ขอคัดสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตอง 
ในเรื่องตอไปน้ี 
  ๑. .................................................................................................................................................................... 
  ๒. .................................................................................................................................................................... 
  ๓. .................................................................................................................................................................... 
เพ่ือใชประโยชน (ถามี).................................................................................................................................................................... 

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

คําส่ัง 

 อนุญาต     
                ไมอาจดําเนินการได   เน่ืองจาก 

 

       มีคาธรรมเนียม จํานวน...............บาท 
       ไมมีคาธรรมเนียม 

         คําขอไมชัดเจน         ไมมีขอมูล 
                ไมอนุญาต   เน่ืองจาก 
       ขอจํานวนมากหรือบอยครั้ง โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
       อาจเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
       เปดเผยไมไดตามมาตรา๑๕     เน่ืองจาก..................................................................................................................... 
 หากทานไมเห็นดวยกับคําส่ังน้ี ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต 

วันท่ีทราบคําสั่งน้ี           
                                                                                                            ..................................................... 
                                                                                                                          (......................................................) 
             ตําแหนง........................................................ 

      ไดสงขอมูลขาวสารคืนแลว   เม่ือวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................   

                          ......................................................ผูยื่นคําขอ 

         (......................................................) 
      กําลังดําเนินการตามคําขอท่ี....................../............โปรดติดตอใหมภายในวันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. ......

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

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

                ตําแหนง........................................................ 

 

 
 
 

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



 
แผนภูมิการดําเนนิการขอมูลขาวสาร อบต.กุดจอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

ปลัด อบต.กุดจอก 
กํากับดูแล 

 

ศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 
ทบทวนการดําเนินงาน 

 
รายงานผล 

 
สถิติ 

 

ขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 

ผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 

คณะทํางานขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 



 
แผนผังการดําเนนิงานของคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  

สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

รางแผนการดําเนินงานป
ถัดไป 

 

มอบหมายคณะทํางาน 
 

สรุปการดําเนินงาน 

กําหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร 

 

ดําเนินการ 



 
แผนผังศูนยขอมูลขาวสารหลัก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

จบ 
 

รายงานผล 

ศูนยขอมูลขาวสารสํานักงาน 
อบต.กุดจอก 

รวบรวมขอมูล 
จากหนวยงานตาง ๆ 

 

จัดทําระบบ / ดัชนี /ข้ันตอน 
 

จัดสถานท่ี 

 

แนะนําหนวยงานสนับสนุน 

จัดทําแบบฟอรมตางๆ 
และคูมือ 

 

จัดแฟมขอมูล 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 
และเก็บสถิติ 



แผนผังศูนยขอมูลขาวสารสนับสนนุ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

              
 
 
 

ศูนยขอมูลขาวสาร  
อบต.กุดจอก 

http//www.Kudjok@windows 
live.com 

 

จัดสถานท่ี/ปายบอก 

 

จัดแฟมขอมูล ม.9 (1)-(8) 

 

เตรียมแบบฟอรมตาง ๆ 

 

บริการ/สํารวจความพึงพอใจ 

 

จัดเก็บสถิติ 

 

จบ 

 

สงกลุมประชาสัมพันธ 

mailto:http//www.Kudjok@windows


             แผนภูมิผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ม.๗  

 
 
 ม.๙ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

ผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 
สํานักงาน อบต.กุดจอก 

จัดระบบ ดัชนี ใหบริการ 
ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

จบ 
เผยแพรบนเว็บไซต 

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

 

ผูรับผิดชอบ(สํานักงาน อบต.กุดจอก
และศูนยขอมูลขาวสาร) 

สงเรื่องประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

รวบรวมขอมูลของหนวยงาน 
 

 

ผูรับผิดชอบหนวยงานหลัก 

 

รวบรวมขอมูลท้ังหมด 

 

สําเนาตนฉบับ 

จําแนกขอมูล
(มาตรา 7 และ 9 ) 

mailto:http//www.Kudjok@windows


 
ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลงทะเบียนและตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 
(ใหบริการทันที) 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูล 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสารท่ี 
เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

จบ 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถามี) 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรมหรือ 
เจาหนาท่ีกรอกเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล 
ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
(ภายใน 15 วัน ) 

ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 



 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสาร อบต.กุดจอก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาในการใหบริการ 

๑. กรณีขอมลูอยูท่ีศูนยบริการขอมลู ใชเวลาไมเกิน ๑๕ นาที 
๒. กรณีขอมลูอยูท่ีสํานัก/กอง ใชเวลาไมเกิน ๑ วัน 
๓. กรณีขอมลูจัดทําข้ึนใหม ใชเวลาไมเกิน ๕ วัน 
 

 
 
 
 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีขอมลู 

ผูรองขอขอมูล กรอกแบบฟอรมสวนท่ี ๑ 

สํานัก/กองท่ีไดรับ 

รวบรวมขอมูล/แจงเจาหนาท่ี ส้ินสุด 

จัดสงใหผูรองขอ 

เจา้หนา้ท่ีขอ้มูล 

สาํเนา 

คิดคาบริการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 



 
การใหบริการขอมูลของ สํานักงาน อบต.กุดจอก 

 

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

 

 
 
 

         
 

ประชาชนขอรับบรกิารขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

กรณีขอมูลอยูท่ี สํานกั/กอง 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสํานัก/กอง 

- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

ส้ินสุด 

ส้ินสุด 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 

กรณีขอขอมูลอยูท่ี สํานัก/กอง 
ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอขอมูล 

- เจาหนาท่ีจัดเตรียมขอมูล 
- คิดคาบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยบริการขอมูลสืบคนขอมูล 
 

สํานัก/กอง จัดทําขอมูลตามคําขอสงใหศูนยบริการขอ้มูล 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเรื่อง
คาบริการ (ถามี) และจัดสงขอมูลให 

ใหขอมูลแกผูมาขอรับบริการ 

กรณีขอมูลอยูท่ี สํานกั/กอง 
- ศูนยบริการขอมูลประสานสํานัก/กอง 
- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

 

สิ้นสุด 
 

สํานัก/กอง จัดสงขอมูลใหศูนยบริการขอมูล 

ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูลเร่ือง

คาบริการ (ถามี)และจัดสงขอมูลใหผูขอรับบริการ 
รวมเวลา 
๑๕ นาที 

รวมเวลา 
๘ ช่ัวโมง๑๕ นาที 

รวมเวลา๔ วัน 

๒ ชั่วโมง๑๕ นาที 

๑๐ นาที 


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

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

