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 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ส าหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้
ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ   ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้
ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ 2550 และเป็นการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงาน (Work Manual)  โดยเนื้อหาภายในเล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งจะเป็นประโยชน์
อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว  
จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจ
ในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูล 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่ เกิดขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและ
การตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ  อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
  จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการ
เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่าง
น้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”      
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนเพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร 
สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็น
เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการ
ส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา           
จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 
 1. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
     1.1 จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน 
แต่ถ้ามีพ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บ
ข้อมูลข่าวสารไว้ได้ท้ังหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 
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     1.2 จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียง
ได้ทั้งนี้ ควรจัดท าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 
 2. การมอบหมายหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
    หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมา
รับผิดชอบการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และ
ควรมีเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
 3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
    ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะ
และเก้าอ้ีส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 4. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
     4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
           - จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจ าข้อมูลข่าวสารนั้น 
     - ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1)-(8) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
     - ภายในหมวด / เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
                    

-  ในแฟ้มควรจัดท าบัตรน าคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เรื่องข้อมูล 
 

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  9 
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู 

ได้แก่ 
 1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาต
ปลูกสร้างอาคาร  ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น 
 2) นโยบายในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง 
กรม จังหวัด เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นต้น 

จ ำแนกตำม 

หน่วยงำน 

ขอ้มลูขำ่วสำร 
จดัหมวดตำม 

มำตรำ 9(1)-(8) 

จดัแบ่งเรือ่ง 
ตำมล ำดบั 
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 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ เช่น 
แผนยุทธศาสตร์จังหวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนา
ด้านต่างๆ ของปีที่ด าเนินการที่ก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
 4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน เช่น  หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ  
 5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชน
ควรรู้และมิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องน าเอกสาร
ที่อ้างถึงดังกล่าวมารวมไว้ให้ตรวจดู  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ    
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจ าทาง การท าไม้ ท าเหมืองแร่ /สัญญาให้ผลิต
สุรา /สัญญาให้บริการโทรศัพท์  เป็นต้น 
 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี
ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย 
 8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง จะต้องน ามา
รวมไว้ให้ตรวจอย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดท า
สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างนี้  จะต้องระบุ
รายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้าง
จ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุป
เหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 

 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู 
ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควร
หน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็
ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะ
บัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งทอง 
 ปัจจุบันส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งทอง ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน โดยใช้ชื่อ
ว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งทอง” ตั้งอยู่ที่ ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งทอง 
เลขที่ 139 หมู่ที่ 6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ  โทร. 0 4481 6838 
 โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 
2540 

 วัตถุประสงค์  (Objective )   
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร                      
มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งทอง หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2. เ พ่ือให้ เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชา ชนผู้ ใช้บริการ               
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ  

 ขอบเขต  (Scope ) 
       คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุม
ถึงสาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้
มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้
มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร   

 ค าจ ากัดความ    (Definition ) 
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล
หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และ
ไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม 
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏ
ได้ 
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  ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่
เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  
ประวัติการท างาน  ประวัติอาชญากรรม  เป็นต้น  
  หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  
ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการ
พิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities ) 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง 
 
2. คณะกรรมการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร 
1. เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการ บริหาร 
การจัดระบบ การขอ การอนุญาตและบริการข้อมูล
ข่าวสาร 
2. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา รวมทั้งการ
จัดพิมพ์และการเผยแพร่ 
3. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การพิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารที่ไม่
ต้องเปิดเผย หรือข้อมูลที่เป็นความลับของทาง
ราชการ 
4. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ควรจัดเก็บไว้ที่
หน่วยงาน/จังหวัด หรือส่งไปยังหอสมุดแห่งชาติ 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่ก าหนดไว้ในกฤษฎีกาว่า
ด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. คณะท างานรับผิดชอบตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการ
จัดท าและปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ หรือ
ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อราชการ 
6. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
จัดท าและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารกับส่วนราชการ
ต่างๆ 
7. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความคิดเห็นในกรณีที่มี
ปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการด าเนินการตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ
มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธ.ค.2547 
8. แต่งตั้งอนุกรรมการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารประจ า
ส่วนราชการเพ่ือปฏิบัติการในเรื่องใดๆ ตามที่
คณะกรรมการมอบหมาย 
9. จัดให้มี การประชุมซักซ้อมความเข้าใจแก่
บุคลากรของเทศบาลได้รับทราบในการปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 อย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง 
10. ควบคุมก ากับดูแลให้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่คณะกรรมการมอบหมาย 
1. จัดให้มีสถานที่ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ตาม มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่ าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และจัดท า
เครื่องหมายที่ต้องการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้
ประชาชนเห็นอย่างชัดเจน 
2. จัดท าแฟ้มเอกสารที่ได้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารอย่างเป็นระบบ 
3. จัดท าเอกสารอ่ืนๆ ประกอบค าขอ ส่งให้ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการจังหวัดปัตตานีในกรณีที่
ร้องขอ 
4. ข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างต้องแจ้งให้จังหวัด
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บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งทอง 

ทราบเป็นรายเดือน และต้องเผยแพร่ใน website 
ของหน่วยงานอีกทางหนึ่งด้วย 
5. ให้รายงานผลการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารตามาตรา 9 ของ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  
6. ให้ส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง เป็นผู้ เข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับการ
ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานทุก
ครั้งเพ่ือความต่อเนื่องของการด าเนินงาน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่คณะกรรมการมอบหมาย 
1. ด าเนินการให้เป็นไปตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540  
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องตามาตร 7 
และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ในความรับผิดชอบของ
ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งทองให้ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน รวมทั้งจัดท าดัชนีอย่างชัดเจนเพ่ือสืบค้นได้
สะดวกรวดเร็ว 
3. จัดท าสถิติสรุปผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชนและผู้รับบริการเป็นประจ าทุกเดือน 
4. ให้บริการและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
ด้วยความสะดวก รวดเร็ว 
5. จัดส่งรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) 
และสรุปผลการให้บริ การข้อมูลข่ าวสารแก่
ประชาชนให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นประจ าทุกเดือน 
6. ด าเนินการอ่ืนใดที่เป็นการส่งเสริมการปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
และระเบียบค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ  (Procedure) 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน 
เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการ
แก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิด
ความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กร และจังหวัดน่านด้วย  
   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได ้ดังนี้ 
 1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลข
โทรศัพท์  (ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 
  1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล
(ต้องการดู /ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
  1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 
 2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณ ี
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 
ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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Work Flow  กระบวนการการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   ไม่อนุมัติ 
 
 

 
 
 
 
              อนุมัติ 
        
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

/แผนผัง... 
 

รับค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 

 

พิจำรณำ 

 

ส่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำร 

เริ่มต้น 

จบงำน 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
หรือไม่ 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะนา/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร  
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือแยกเก็บไว้ต่างหาก หรือไม่ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น  
     ให้ค าแนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มค าขอ 
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง ช าระค่าธรรมเนียม 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 1.  แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียม
ไว้เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
 2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ
ต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้อง
ค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
 4.  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่าง
ด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ 
หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 *5.  เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 
1.50 บาท เป็นต้น   
 *6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรา
รับรองละไม่เกิน 5 บาท   
 อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
 

--------------------------------- 
*  ดูประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา 
หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
เพ่ิมเติม 
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 เอกสารอ้างอิง   ( Reference Document ) 
 1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง 
การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลง
นามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 
       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
      2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  
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 แบบฟอร์ม (Form) 
ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน ............................................. 
  ประจ าเดือน .................................................... 

ล าดับ 
ที ่

วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ 
รายการข้อมูล 

ข่าวสารที่ขอรับบริการ 
วัตถุประสงค์ 

ลายมือชื่อ 
ผู้ขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ 
เจ้าหน้าที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมาย
เหตุ 

                    
                    
                    
           
           
          
          
          
          



 

 

แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................. 

ประจ าเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
1. สถิติการให้บริการ 

รายการ จ านวน 
จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................. ............................................... 
 2.2.......................................................................................................................... .................. 
 2.3...................................................................................................................................... ...... 
3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
 3.1............................................................................... ............................................................. 
 3.2......................................................................................................................... ................... 
 3.3....................................................... ..................................................................................... 
4. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 

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

5. การด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
1.).......................................................................................................................................... ... 
2.).......................................................................................................... ................................... 
3.)...................................................................................................................................... ....... 

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก ส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ......................................   ไม่เคย 
   
      (ลงชื่อ) ............................................ ผู้รายงาน 
       (                              ) 
             ต าแหน่ง .................................................... 
     วัน/เดือน/ปี ......................................................... 

แบบ ศบข.สถ 01 
เลขที่........................... 



 

 

ค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ 

ส่วนที่ 1 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................ ................................. 
ต าแหน่ง...............................................................................อาชีพ.................................. ............................................ 
หน่วยงาน/สถาบัน....................................................................... ............................................................. ..................
ที่อยู่ 
ชื่ออาคาร................................ห้องเลขท่ี..........................ชั้นที่.........................หมู่บ้าน.............................................. 
เลขที.่............................................ซอย...........................ถนน......................แขวง/ต าบล...........................................  
เขต/อ าเภอ................................................จังหวัด...................................... .......รหัสไปรษณีย์.................................... 
โทรศัพท์ที่สะดวกให้ติดต่อได้ในเวลา 8.30 – 16.30 น..........................................โทรสาร........................................  
โทรศัพท์มือถือ...........................................................................อีเมล์.............................. ........................................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร 
เรื่อง.................................................... ........................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
เหตุผลในการข้อ 
 [ ] ใช้เพื่อเผยแพร่  [ ] ใช้จัดงานนิทรรศการ [ ] ใช้เพื่อการเรียนการสอน 
 [ ] ใช้เพื่อการศึกษางาน [ ] ใช้เพื่อฝึกอบรม  [ ] ใช้เพื่อการประชุม 
 [ ] ใช้เป็นเอกสารอ้างอิง [ ] ใช้เป็นพยานเอกสารของศาล 
 [ ] อ่ืนๆ โปรดระบุ................................................ .............................................................................. 
โดยจะขอ 
 [ ] ส าเนาเอกสาร [ ] ส าเนาเอกสารมีค ารับรองถูกต้อง [ ] ส าเนาข้อมูลดิจิตอล 
 [ ] สื่อเผยแพร่ [ ] รับทราบข้อมูล 
 [ ] อ่ืนๆ โปรดระบุ.............................................................................................................................. 
รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 
       ลงชื่อ.......................................................................  

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

              ......................./......................................../.........................  

 

 

 



 

 

-2- 

ส่วนที่ 2 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประสานงานภายนอก/ภายใน 
เรียน............................................................................. 
     ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/
กอง................................................................. ......................ซึ่งเปน็
การขอข้อมูลข่าวสาร 
[ ] ปกต ิ
[ ] ตามหมายเรียกพยานเอกสารของศาล 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                     ลงชื่อ...................................................................  
                          (...................................................................) 
                           เจ้าหน้าที่ประสานงานภายนอก/ภายใน 
                               .............../...................../................ 
 
 

ส่วนที่ 3 
ค าสั่งผู้อนุญาต 
[ ] อนุญาต 
[ ] ไม่อนุญาต 
[ ] ไม่มีข้อมูลตามค าร้อง 

เหตุผล 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 
 
          ลงชื่อ..............................................                    
                 (นายสมถวิล หมั่นอุตส่าห์) 
        ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง 
          .............../...................../................ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Form Sor Bor Khor.SorTor.01 …………… 
No. …………………................. 

 
Information Request Form 

Department of Local Administration 
Part 1 

I,  (Mr./Mrs./Miss)……………………………………………………………………………………………………………………….. 
Position……………………………………………………………..Occupation………………………………………………………………… 
Organization/Institution…………………………………………………………………………………………………………………………. 
Address 
Building name……………………………Room No. ………………….Floor…………………..Village……………………………… 
No. …………….…..Alley……………………………Street/Road……………………………..Sub-district…………………………… 
District………………………………………………….Province…………………………………Postal code……………………………. 
Contact number at working hour (2.30-16.30)…………………………………………………………………………………….. 
Fax Number…………………………………………………………………..…. 
Mobile phone Number…………………………………………………….E-mail…………………………………………………………. 
Wish to have an information………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
Reason 
     [      ] for dissemination  [ ] for exhibition          [          ] for academic purpose 
     [      ] for job learning   [ ] for training/seminar [          ] for meeting 
     [      ] for reference   
     [      ] for documentary evidence 
     [      ] other………………………………………………………………………………………………………………………………… 
Type (s) of Document (s) 
     [      ] Photocopy of document  [ ] Certified photocopy of document/s 
     [      ] Copy of digital document/s 
     [      ] Publication   [ ] Information/data recognized 
     [      ] other………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
Please find the attachment herewith 
 
       Signed……………………………………………………….. 
               (…………………………………..…………………..) 

      Date………./…………………………../…………….. 
 



 

 

 
-2- 

Part 2 
Comment of the coordinating official 

To............................................................................. 
     The requested information is under the responsibility 
of division of...............................................................which is 
[ ] general information 
Name of authority.........................................................................  
- The information must be certified by person whose 
position is practitioner level or higher 
[ ] information requested as per court’s order 
- Authorizer is Director-General, Department of Local 
Administration 
- The information must be certified by a person whose 
position is professional level or higher 

     Sincerely yours, 
 
                     Signed................................................................... 
                          (...................................................................)  
                                   Coordinating Official 
                            Date.............../...................../................ 
 
 

Part 3 
Authorizer’s order 
[ ] Approved 
[ ] Not Approved 
[ ] No information as requested 

Reason’ 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 
 
       Signed..............................................                    
          (......................................................) 
Position....................................................... 
          .............../...................../................ 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 


