
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามฉบับนี้ จัดท าขึ้น
เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้อง
มีการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบ
การด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าท่ีในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร โดยเนื้ อหาในคู่มือฉบับนี้จะแสดงถึง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารและผู้ท่ีต้องการเข้ามาศึกษา
ค้นคว้าหาความรู้ในเรื่องต่างๆ นั้น 
 ท้ังนี้ ในการจัดท าคู่มือดังกล่าว งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม เป็นผู้ได้รับ
มอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ก ากับ และดูแล ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จึงได้จัดท าคู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น 
โดยได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากเว็บไซต์ต่างๆ หนังสือ คู่มือ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งได้อ้างอิงไว้ในเอกสาร
คู่มือแล้ว ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะมีประโยชน์ต่อผู้ท่ีสนใจไม่มากก็น้อย และจะพัฒนาระบบ
การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามต่อไป 
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1. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายท่ีจัดท าขึ้น  เพื่อให้ประชาชนมี

สิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าท่ีต้องเปิดเผย
ข้อมูลให้แก่ประชาชนตามวิธีท่ีก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของ
รัฐไม่ต้องเปิดเผยหรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลท่ีอยู่ ในความครอบครอง
ของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้อย่างถูกต้องกับ
ความเป็นจริง รวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการ
ส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ีบริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ และโปร่งใส เพื่อประโยชน์ของประชาชน 

ดังนั้น พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จึงก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมี
การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการ
ด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าท่ีในการรับรู้ข้ อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจึงเป็นสถานท่ีท่ี
หน่วยงานของรัฐ จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเองได้ และเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ (สขร.) จึงได้จัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการขึ้น และให้หน่วยงานท่ีมีศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ จัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการประจ าหน่วยงานรัฐนั้นด้วย เพื่อ
ประชาสัมพันธ์และเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามท่ีหน่วยงานรัฐนั้นก าหนดให้เปิดเผย 
2. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
 2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
       (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
      (2) สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
      (3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
      (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
      (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
 ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาโดยอ้างองถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
 ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่าย
จ่ายแจก ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
 มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะ
น ามาใช้บังคับในทางท่ีไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อน
แล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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 2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงาน
ของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีคณะกรรมการก าหนด 
      (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและค าส่ังท่ี
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
      (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
      (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินการ 
      (4) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิของเอกชน 
      (5) ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
      (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดท าบริการสาธารณะ 
      (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ 
ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
      (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
      ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น 
      บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมี
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
      คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 
      มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมี
กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 
 2.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า 
      ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสาร
นั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
      ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
      ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่
แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่
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เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารท่ีบันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีท่ีขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องท่ีจ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็น
เรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
 บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐท่ีจะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 
 ให้น าความในตามมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่ าวสาร
ให้ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 
 มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารท่ีขอ
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐท่ีรับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อไปยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 
 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารท่ีมีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีจัดท าโดยหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบท่ีก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าส่ังต่อไป 
3. แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ 
เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 
9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจ ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อ
วันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานท่ีให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนีเพื่อให้ค้นคว้า
ได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวกและก าหนด
ระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 
 1) สถานที่ต้ัง 
  - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
  - เป็นสัดส่วน 
  - มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 
 2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
  - โต๊ะ/เก้าอี้ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีและประชาชน 
  - ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
  - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
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  - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
  - แผนภาพขั้นตอนการให้บริหาร แผ่นพับ ฯลฯ 
 3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
  - มีจิตบริการ (Service mind) 
  - สามารถจัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 
  - สามารถปฏิบัติหน้าท่ีประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง และมีความรับผิดชอบในหน้าท่ี 
 4) การจัดท าดัชนี 
  - ดัชนีรวม 
  - ดัชนี/สารบัญแฟ้ม 
 5) การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
  - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (บอร์ด ฯลฯ) 
  - ก าหนดช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และเว็บไซต์) 
  - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน าข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลท่ีคณะกรรมการ
ก าหนดไว้ใน (1) – (8) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 
 3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
  1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
  2) สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริง
ของแต่ละหน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
  3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
เป็นการเพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ท่ีใด จุดใด 
  4) หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎท่ีมีผลเฉพาะต่อ
เจ้าหน้าท่ีในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการท่ัวไป 
  5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
  ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก 
ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
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 3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9  ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าส่ัง การอนุญาต อนุมัติ 
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ท่ีกระท าโดยเจ้าหน้าท่ี (เป็นค าส่ังปกครอง) เช่น ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าส่ังไม่อนุญาตค าขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังไม่
อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ ค าส่ังพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขา
ส่งทางน้ า 
  2) นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 
      2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายต ารวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
      2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษี โรงเรือนและท่ีดิน 
การหารือปัญหาการบังคับใช้ พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 เป็นต้น 
  3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินงาน เช่น 
      - แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
      - แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
  4) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของ
เอกชน เช่น 
      - คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคล่ือนย้ายหรือรื้อถอนอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
      - แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีท่ีก าลังด าเนินการ ท่ีก าหนด
ไว้ในแผน 
      - ข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี 
      - แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ 
  5) ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
      ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาท้ังหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงส่ิงพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้ว
ไว้ในราชกิจจานุเบกษา ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงในราชกิจจานุเบกษา น ามา
รวมไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย 
  6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 
      6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น  

สัญญาสัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอย
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ของ กทม. เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ สัมปทานการ
ท าไม้ สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 
        6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น  
สัญญาให้ผลิตสุรา 
      6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเป็นของรัฐ
แต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ.ปตท.กับ บจก.เอ็มซีซี ผลิตพลาสติก
ชีวภาพ เป็นต้น 
      6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
  7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย และแต่งต้ังโดยมติ ครม. 
      7.1 มติคณะรัฐมนตรี 
      7.2 มติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศ
ไทย เป็นต้น และท่ีแต่งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติ
คณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ
ส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 
  8) ข้อมูลข่าวสารที่คณะกรรมการก าหนด 
      8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว (21 
ตุลาคม 2542) 
      8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธันวาคม 2543) 
      8.2 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิถุนายน 2553) 
  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผย 
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา 
หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมี
สิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 
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 องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม” และมอบหมายให้
งานธุรการ ส านักปลัด มีหน้าท่ีรับผิดชอบก ากับ ดูแล และให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยต้ังอยู่ ช้ัน 1 อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม เลขท่ี 89 
หมู่ 4 บ้านโคกสี ต าบลโพนงาม อ าเภอกมลาไสย จังหวัดกาฬสินธุ์ โทรศัพท์ 043-840598 
 สามารถเข้าตรวจดูและดาวน์โหลดเอกสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม ได้ที่ http://www.oic.go.th/INFOCENTER13/1325/ 
 
 

 1) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติถูกต้องให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 2) เพื่อให้เกิดความมั่นใจการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มาใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเด่ียวกัน 
 3) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4) เพื่อใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5) เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานได้ 

 6) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโพน
งาม ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้
มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับ
บริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง  ข้อมูลหรือส่ิงใดๆ ไม่ว่า
การส่ือความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปแบบ
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงบันทึกไว้ปรากฏได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครอง ควบคุม ดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 

ค าจ ากัดความ 
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 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการท างาน บรรดาท่ีมีช่ือของผู้นั้นหรือมีเลข
หมายรหัสหรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีท าให้รู้ตัวผู้นั้น เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือ 
รูปถ่าย รวมถึงส่ิงเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมด้วย (มาตรา 4) 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  

 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เก่ียวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 1. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลขา่วสาร 

2. รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแล การปฏิบัติตามกฎหมาย 
ข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลโพนงาม และของส่วนราชการต่างๆ ในหน่วยงาน ให้
เป็นไปอยา่งเคร่งครัด 

2. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโพนงาม 
 

1. เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการ บริหารการ
จัดระบบ การขอ การอนุญาตและบริการข้อมูลขา่วสาร 
2. ใหค้ าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกีย่วกับข้อมูลขา่วสาร 
ทุกกรณี เช่น การเปดิเผยหรือไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร เป็นต้น 
3. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อปฏิบัติการ
ในเรื่องใด ๆ ตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
4. เชิญบุคคลใดๆ เพื่อมาสอบถามหรือช้ีแจงแสดงความเห็น
เกีย่วกับข้อมูลขา่วสาร 

3. เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลโพนงาม 

1. รวบรวมข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม อย่างครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
2. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ี
ประชาชนสามารถสืบค้นได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
3. จัดท าทะเบียนผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร มาแสดงไว
เพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการ รวมท้ังจัดเก็บสถิติและสรุปผล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าท่ีหรือผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้นตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีส าคัญท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ 

ก่อให้เกิดประโยชนต่อตัวเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามด้วย 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
  1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจนท่ีสามารถเข้าใจได้ ดังนี้ 
      1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 
(ถ้ามี) และวันท่ีขอข้อมูล 
      1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการ
ดู/ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 
      1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
  2. หากเป็นข้อมูลท่ัวไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

  3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
  4. ให้ผู้รับบริการตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 
 ข้อพึงปฏิบัติ 
  การบริการข้อมูลข่าวสารมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ระเบียบขั้นตอนการปฏบิัติ 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 

ประชาชนเขียนค าร้องขอข้อมูล 
ข่าวสารของทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผูบ้ังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที ่
ผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ของทางราชการ 

 ระบุรายละเอียดตัวผู้ขอข้อมูล 
 เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ ฯลฯ 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
พิจารณาค าร้องขอว่าเปิดเผยได้หรือไม่ 

ตรวจสอบวิธีต้องการได้ข้อมูล 
(ต้องการดู/ต้องการส าเนา) 

ถ้าไม่ 

คัดส าเนาพรอ้มกบั 
รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

 ผู้บังคับบัญชารับทราบค าขอ 
 พร้อมกับลงลายมือชื่อ 

เปน็บุคคลต่างดาวเจ้าหน้า 
ทีส่ามารถขอดูหลักฐาน 

และไมใ่ห้บริการก็ได้ 
 

หมายเหตุ : ถ้าสงสัยว่า 
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 1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดเตรียมไว้เพื่อสืบ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ 
 2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้ 
ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนี้ต้องค านึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
 4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ 
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 5. เมื่อให้ค าแนะน าและสอบถามความต้องการของประชาชนเสร็จเรียบร้อย ให้ประชาชนเขียนค าร้อง
ขอข้อมูลข่าวสาร โดยระบุรายละเอียดข้อมูลของผู้ยื่นค าขอพร้อมกับข้อมูลข่าวสารที่ต้องการและเหตุผลในการ
ยื่นค าขอ 
 6. เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร บันทึกรับค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ และน าแบบ
ค าร้องดังกล่าวเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 7. เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารท่ีมีค าร้องขอให้ทราบ 
และพิจารณาว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอนั้นสามารถเปิดเผยได้หรือไม่ หากเปิดเผยไม่ได้ให้แจ้งผู้ยื่นค าร้องขอข้อมูล
ข่าวสารทันที พร้อมกับอธิบายเหตุผล 
 8. เมื่อพิจารณาแล้วว่าข้อมูลข่าวสารท่ีขอนั้นสามารถเปิดเผยได้ เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ตรวจสอบวิธีต้องการได้ข้อมูลข่าวสารว่าต้องการดูหรือต้องการคัดส าเนาเอกสาร เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
หากผู้ยื่นค าร้องขอต้องการคัดส าเนา ให้เจ้าหน้าท่ีท าการคัดส าเนาพร้อมกับรับรองส าเนาถูกต้อง และน า
เอกสารส าเนานั้นให้กับผู้ยื่นค าร้องขอ เป็นอันเสร็จเรียบร้อยในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม อ าเภอกมลาไสย จังหวัดกาฬสินธุ์ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
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1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

             2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารราชการท่ีเกิดขึ้นก่อนวันท่ีพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

   2.2 ประกาศคณะกรรมข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเกี่ยวกับการจดัให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไวให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

   2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

   2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
แล้วเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารสารของราชการ พ.ศ. 2540 

   2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เรื่องก าหนดให้
ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไวให้
ประชาชนเขาตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารสารของราชการ พ.ศ. 2540 

   2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันท่ี 24 มิถุนายน 2541 

   2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542 

   2.8 ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม ท่ี 416/2560 เรื่องแต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารและเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 

 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
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