
กรณีเรื่องขอความช่วยเหลือทางไปรษณีย์ โทรศัพท์หรือ
ระบบ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.ตรวจสอบให้ได้ข้อมูลส ำคัญที่จ ำเป็น เช่น ช่ือ ที่อยู่ 
หมำยเลข โทรศัพท์/ช่องทำงกำรติดต่อที่ติดต่อได้ เรื่องขอ
ควำมช่วยเหลือ ปัญหำที่เกิดขึ้น และควำมต้องกำรในกำร
แก้ไข เป็นต้น หำกไม่  สำมำรถได้ข้อมูลที่ เพียงพอให้
ประสำนฝ่ำยปฏิบัติกำรในพื้นที่  ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เพิ่มเติม  
2. บันทึกข้อมู ลลงแบบฟอร์มและทะเบี ยนที่ ศู นย์
ช่วยเหลือประชำชน ของ อบต.ปึกเตียน ก ำหนดไว ้ 
3.แจ้งส่วนรำชกำรที่ เกี่ยวข้องด ำเนินกำรพร้อมทั้งให้
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ทรำบภำยใน 15 วันท ำกำร  
4.กรณีเป็นเรื่องขอควำมช่วยเหลือที่เกี่ยวข้องกับส่วน
รำชกำรอื่น หน่วยงำนอื่นหรือเกินควำมสำมำรถของ 
อบต.ปึกเตียน ให้ส่งเรื่อง ขอควำมช่วยเหลือไปยังศูนย์
ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลือ ประชำชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (สถำนที่กลำง) เพื่อ พิจำรณำหำ
แนวทำงด ำเนินกำรต่อไป 
 
 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษา 
แก่ประชาชน 
1. สอบถำมข้อมูลจำกผู้รับบริกำร 
2. หำกสำมำรถให้ข้อมูลหรือค ำปรึกษำได้ ให้ช้ีแจงท ำ
ควำมเข้ำใจกับผู้รับบริกำร 
3. หำกไม่สำมำรถให้ข้อมูลและค ำปรึกษำได้ให้โทรศัพท์
ประสำนส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องมำรับเรื่อง และให้บริกำร
ข้อมูลข่ำวสำรและค ำปรึกษำทันทีทั้งนี้  กำรให้ข้อมูล
ข่ำวสำรนั้นต้องด ำเนินกำรตำม  
พรบ.ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2540 โดยให้
รับเรื่องและแจ้งขั้นตอน วิธีกำรให้ผู้รับบริกำรทรำบ 
4. ให้เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์ช่วยเหลือประชำชนของ อบต.
ปึก เตี ยน  บั นทึ กกำรให้บริกำรข้อมู ลข่ ำวสำรและ
ค ำปรึกษำในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป 
 

ขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลปึกเตียน 
เว็บไซส์ http://www.puktien.go.th/ 

โทรศัพท์  : 032 – 473566 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยข์้อมูลข่าวสาราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลปึกเตียน 
ต าบลปึกเตียน อ าเภอท่ายาง 
จังหวัดเพชรบุรี  76130 

 
 
 
 

“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปดิเป็นข้อยกเว้น” 
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ผู้มาติดต่อแจ้งความจ านง 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร 

 

เจ้าหน้าที่
ชี้แจง 

ให้ค าแนะน า 

 

จบขั้นตอน 

 

ตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร 

 

จบขั้นตอน 

 

จัดท าส าเนา 

 

ช าระค่าธรรมเนียม 

 

รับส าเนาและใบเสร็จรับเงิน 

 

จบขั้นตอน 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ 2540 

เป็นกฎหมำยของประชำชนทุกคนเพื่อคุ้มครอง
สิทธิรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรและสนับสนุนกำรมี
ส่วนร่วมของประชำชนในกำรตรวจสอบกระบวนกำร
ท ำงำนของระบบรำชกำรได้  มีควำมโปร่งใสและมี
ประสิทธิภำพ 

 
ข้อมูลข่าวสารราชการ 

สิ่งที่สื่อควำมหมำยให้รู้ เรื่องรำวข้อเท็จจริง 
ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่ำกำรสื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้
โดยสภำพของสิ่งนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือ
โดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้จัดท ำไว้ในรูปของ
เอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผ่นพับ แผนที่ ภำพวำด 
ภำพถ่ำย ฟิล์ม บันทึกภำพ หรือเสียง กำรบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท ำให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ 
 

ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมลูขา่วสารของราชการ 
ได้ดังน้ี 

1.น ำข้อมูลข่ำวสำรตำมที่กฎหมำยก ำหนดลง
พิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ เช่น ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับ
โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กร สรุปอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญ
และวิธีกำรด ำเนินกำร เป็นต้น 

2.น ำข้อมูลข่ำวสำรตำมที่กฎหมำยก ำหนดมำ
รวบรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเพื่อให้ประชำชนเข้ำ
ตรวจดูโดยสะดวกเช่น ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับนโยบำย 
แผนงำนโครงกำร และงบประมำณของหน่วยงำนของรัฐ 
สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มีลักษณะผูกขำด ตัดทอน เป็น
ต้น 

3.ต้องเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรให้ตำมที่ประชำชน
ได้มีค ำขอนอกจำกเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่เข้ำข้อยกเว้นไม่
ต้องเปิดเผย เช่น ข้อมูลข่ำวสำรที่อำจก่อให้เกิดควำม

เสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตริย์หรือควำมมั่นคงของ
ประเทศ ในทำงเศรษฐกิจหรือกำรคลัง 
สิทธิของประชาชนตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

ประชำชนมีสิทธิในกำรขอข้อมูลข่ำวสำรจำก
หน่วยงำนของรัฐโดยก ำหนดให้ประชำชนผู้ใดก็ได้ไม่
จ ำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย สำมำรถใช้สิทธิขอดู ขอ
ตรวจดู และขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรจำกหน่วยงำนรัฐได้ 
ยกเว้นข้อมูลข่ำวสำรบำงประเภทท่ีกฎหมำยก ำหนดให้
หน่วยงำนของรัฐบำลเปิดเผยก็ได้ 
 
 

ข้อมูลข่าวสารตาม ( มาตรา 7 ) 
1.โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินการ 
2.สรุปอ านาจหน้าท่ีที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
3 .ส ถ า น ที่ ติ ด ต่ อ เพื่ อ ข อ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ห รื อ
http://www.oic.go.th/ ค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
4.กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน 
ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้ งนี้
เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมี สภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็น
การทั่วไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
5.ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการก าหนด 
 

“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 
“ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร” คือข้อมูลข่ำวสำร
ที่อยู่ในควำมครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงำนของรัฐ เช่น รำยงำนกำรท ำงำนของ
หน่วยงำนรำชกำรประกอบธุรกิจของเอกชนที่
ต้องแจ้งให้รัฐทรำบเป็นต้น 

กรณีผู้ขอความช่วยเหลือมาด้วยตนเอง 
 
          1.สอบถำมข้อมูลจำกผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มให้มีสำระส ำคัญพอสมควร เช่น ช่ือ ที่อยู่ 
หมำยเลขโทรศัพท์/ช่อง ทำงกำรติดต่อของผู้ร้อง ซึ่ง
สำมำรถตรวจสอบตัวตนได้ 
          2.ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ขอควำมช่วยเหลือ
พร้อมข้อเท็จจริงหรือ  พฤติกำรณ์ตำมสมควร หรือ
ควำมเห็น ควำมต้องกำร ข้อเสนอแนะต่ำงๆ และให้ลง
ลำยมือช่ือของผู้ร้อง 
          3.ถ้ำเป็นกำรขอควำมช่วยเหลือแทนผู้อื่นต้อง
แนบใบมอบอ ำนำจ ด้วย/หำกผู้ร้องไม่ยินยอมลงช่ือ มิให้
รับเรื่องนั้นไว้พิจำรณำ และ แจ้งให้ผู้ร้องทรำบพร้อม
บันทึกเหตุดังกล่ำวไว้ในใบแบบค ำร้อง 
          4. บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนเรื่องขอควำม
ช่วยเหลือที่ศูนย์ ช่วยเหลือประชำชนของ อบต.ปึกเตียน 
ก ำหนดไว ้
          5. แจ้งส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรพร้อม
ทั้งให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ทรำบภำยใน 15 วันท ำ
กำร 
          6. กรณีเป็นเรื่องขอควำมช่วยเหลือที่เกี่ยวข้อง
กับส่วนรำชกำรอื่น หน่วยงำนอื่นหรือเกินควำมสำมำรถ
ของ อบต.ปึกเตียน ให้ส่งเรื่อง ขอควำมช่วยเหลือไปยัง
ศูนย์ปฏิบัติกำรร่วมในกำรช่วยเหลอื ประชำชนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (สถำนที่กลำง) เพื่อ พิจำรณำหำ
แนวทำงด ำเนินกำรต่อไป 
 
 
 
 
 


