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1.ความเป็นมา 

คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่หน่วยงานสร้างขึ้นมาเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ

บุคลากรในหน่วยงาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ

ปฏิบัติงานนั้น และสามารถปรับปรุงใหส้อดคล้องกับระเบียบ วิธีการและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง 

 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

      2.1   เพื่อจัดเก็บข้อมูลความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ในแต่ละ

ขั้นตอน เกณฑข์อก าหนด รายละเอียดและมาตรฐานของงานระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.2   เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน 

เผยแพร่ใหแ้ก่ขา้ราชการรุน่หลังๆไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3   เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 

3. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธาน ี 

 

4. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลขา่วสาร” หมายความว่า สื่อที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆไม่ว่า

การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรอืโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก

โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรอืวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบ คุม

ดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร

เกี่ยวกับเอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ”  คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน

ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้

ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ขอ้มูลขา่วสารสวนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคลการศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลข

หมาย รหัส หรอืสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผูน้ั้นได้  เชน่ ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน

หรอืรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลขา่วสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วนั้น 



คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

 

 

  หนา้ 2    
 

ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐยอมจ ากัดเฉพาะที่

หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานน้ันๆ เท่าน้ัน รวมไปถึง

ข้อมูลข่าวสารท่ีเจา้หน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.1  ด าเนนิการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี้ 

      (1) จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด

อุดรธานี ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบ ข้อมูล

ขา่วสารได้โดยสะดวก 

    (2)  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ

ขอ้มูลขา่วสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

    (3)  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัดนครพนมตั้งแต่บริเวณตัวอาคาร หน้าห้อง และบริเวณศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

   1.2  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 ตาม

มาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีขอ้มูลขา่วสารไว้บริการ 

1.3  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี เก็บสถิติข้อมูล

ขา่วสาร ด าเนนิการรักษามาตรฐานการระยะเวลาการให้บริการ 

1.4  เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น การ

จัดอบรม/สัมมนาโดยหน่วยงานจัดเอง และส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ เผยแพร่ ความรู้ผ่านสื่อ

ช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 

ส ารวจความพงึพอใจ 

 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคา ประกาศสอบ ราคาที่ผู้ว่า

ราชการจังหวัดอุดรธานี ลงนามเผยแพร่บนเว็บไซต์ และจัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือน 

และเผยแพร่บนเว็บไซต์ ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานีทุกเดือน 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ข้อมูลข่าวสารที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี ไว้ให้ประชาชนมสีิทธิได้รู้ตาม

มาตรา 7 และมีสทิธิตรวจดูตามมาตรา 9  ประกอบด้วย 

   • นโยบายรัฐบาลที่เกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

   • นโยบายเกี่ยวกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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   • แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

   • งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

   • ขอ้บังคับ  ระเบียบ ค าสั่ง ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

   • สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญารวมทุน 

   • โครงสรา้งอ านาจหน้าที่ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครพนม ออกเป็นกฎกระทรวง 

และประกาศหน่วยงานตามมาตรา ๗ วรรคสอง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

รัฐวิสาหกิจออกตามกฎหมายอื่น ๆ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกาประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์) 

   • คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

   • คู่มอืการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

   • สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

   • ขอ้มูลข่าวสารอื่น ๆ 

   • ขา่วเกี่ยวกับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

2.  ระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด

อุดรธานี  ได้น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสาร  มาด าเนินการ 2 ระบบ คือ 

   1.)  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดว้ยระบบเอกสาร (แฟม้ขอ้มูลขา่วสาร) ได้คัดแยกข้อมูล

ที่หน่วยงานต้องจัดใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ ในรหัส

แฟม้ขอ้มูลข่าวสาร 

   2) ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบ อิเล็กทรอนกิส ์ได้น าระบบคอมพิวเตอร ์ที่มี

ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้แก่ 

     •  ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี) 

     •  ระบบมตคิณะรัฐมนตรี 

     •  ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

     •  ระบบข่าวด้านการเกษตรและสหกรณ์ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

       •  ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 

     •  ระบบอินเทอร์เน็ต  (มีขอ้มูล  ประกอบด้วย การประกวดราคา และสอบราคา สรุปการจัดซือ้จัดจ้าง) 

     •  โครงการ/แผนงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

        •  ระบบศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

     • ขา่วประชาสัมพันธ์  “ หนังสือรายงานประจ าปี” 

     •  อื่น ๆ 
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ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสาร 
ในศูนยข์้อมลูข่าวสารของราชการ 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศนูย์ข้อมลูข่าวสารหรือไม่ 

ช่วยเหลือ/แนะน า/คน้หาจากดัชนีข้อมลูข่าวสารที่เก็บ 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารในหน่วยงานนั้นให้แนะน า

ไปขอที่หน่วยงานอื่น 

 

ถ้ามีข้อมลูข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมลูข่าวสารของราชราชการ 

 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 

หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 

จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

แผนภูมิขั้นตอนการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

 

ให ้

 ส่วนที่ให้ ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนา 

 
ส่วนที่ปฏิเสธ แจง้สิทธิ

อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

 

ให้บางส่วน 

 แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

 
แนะน าข้อปฏบิัต/ิยกเว้น

ตามที่กฎหมายก าหนด 

 

ไม่ให้ 

 
ผู้ขอไม่เชื่อ 

 
แนะน าให้ใช้สิทธิ

ร้องเรียน 

 

ไม่มี 
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7. หลักเกณฑ ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

    7.1 หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน 

1.1  ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

      มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานมารองรับสิทธิรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการ

จัดการความรู ้ การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมี

อ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์

เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู หรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูล

ข่าวสารนั้นๆ โดยให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจใช้ ดุลพินิจสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การ

เปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ

คุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลขา่วสารทั้งหลายเหลา่นี ้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนด หน่วยงาน

ของรัฐมหีนา้ที่สง่มอบใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาต ิคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศกึษาค้นคว้า 

1.2  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบ และ

การด าเนิน การเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน

ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 เพื่อเป็นการ

สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

มติคณะรัฐมนตรทีี่ส าคัญ 

- หนว่ยงานต้องถือเป็นนโยบายส าคัญ จัดอบรมและให้ความรูอ้ย่างตอ่เนื่อง 

- หน่วยงานต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการปฏิบัติตามกฎหมาย และให้คัดหน่วยงานตัวอย่างพร้อมทั้ง

ก าหนดผู้บริหารระดับรอง เป็นผู้ก ากับควบคุมและประสาน งานเพื่อพัฒนาการให้บริการให้มีประสิทธิภาพ

เป็นที่ยอมรับของประชาชน 

- ให้หนว่ยงานของรัฐให้ความรว่มมอืกับส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

- ให้ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยอย่างเคร่งครัดภายใน 7 วัน 

- หากมีปัญหา อุปสรรค ให้แจ้งใหค้ณะกรรมการข้อมูลข่าวสารทราบโดยเร็ว หากเจ้าหน้าที่ของรัฐ

ฝ่าฝนืไม่ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยฯ โดยไม่มีเหตุสมควร ใหผู้บ้ังคับบัญชาด าเนินการพิจารณาลงโทษทางวินัยทุก

กรณี  

- จัดข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนโดยเร็วหรือภายในวันที่ได้รับค าขอ เว้นแต่มีเหตุล่าช้าให้ด าเนินการ

ภายใน 15 วัน หากไม่แลว้เสร็จให้แจ้งผู้ขอ โดยก าหนดวันแล้วเสร็จไว้ดว้ย  

1.3  หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

               1) หน้าที่ตระเตรียมการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่จัดท าไว้จัดระบบ

ขอมูลขา่วสาร มาตรา 11 มาตรา 9 และมาตรา 7 จัดแยกประเภทข้อมูลขา่วสารใหค้น้หาได้งา่ย 

     2)  หน้าที่เปิดเผยข้อมูลขา่วสาร อย่างน้อย 5 ประการ คือ 
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ก. หนา้ที่จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลขา่วสารที่กฎหมายก าหนด หนา้ที่สง่ขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการตามมาตรา 7 ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา หรอืจัดพิมพ ์ เผยแพร่หลายตามจ านวนพอสมควรทันที

ที่มขี้อมูลขา่วสารเกิดขึ้น 

ข. หน้าที่จัดข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามาตรา 9 และคณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้ อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์  2541   ก าหนด

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยก าหนดให้หน่วยงานจัด

สถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ และจัดท าดรรชนีข้อมูลให้เพียงพอส าหรับให้

ประชาชนค้นหาได้เอง 

ค. หน้าที่จัดหาข้อมูลอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหน้าที่

จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอ

จ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุสมควรเท่านั้น ส่วนข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก 

รวบรวม หรอืจัดให้มีขึ้นใหมน่ั้น เจา้หนา้ที่ของรัฐจะจัดให้หรอืไม่ก็ได้ 

ง. หนา้ที่จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง( มาตรา 9 และ มาตรา 11 ) หนว่ยงานของ

รัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการ ก็ได ้และตอ้งค านึงถึงการช่วยเหลอืผู้มีรายได้

นอ้ยประกอบ และตอ้งได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการและได้มีประกาศ

เรื่องค่าธรรมเนียมไว้ ถ้าเรียกเก็บไม่เกินตน้ทุนที่แท้จรงิ ไม่ตอ้งขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้

คาธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ 

  (1)  คา่ธรรมเนียมในการท าส าเนา และรับรองส าเนา 

  (2)  คา่ธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

  (3)  คา่ธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดถอนข้อมูลข่าวสารส่วนที่ไม่

เปิดเผย 

จ. หนา้ที่ให้ค าแนะน าแก่ผูข้อข้อมูลขา่วสารของราชการที่มไิด้อยู่ในความดูแลของตน ให้

ติดตอ่หนว่ยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนัน้ๆ (มาตรา 12) 

 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรอืมิเปิดเผยขอมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมีลักษณะ

ชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือ

การมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ  (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชา หรือศาล

ย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนค าสั่งนั้น การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้

เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น  การสั่งมิให้เปิดเผยนั้น

กฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณี

หลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ตอ้งแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยวาจา   อาจ
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อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้นต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วันนับแต่วันที่

ได้รับแจง้ค าสั่งนัน้ โดยยื่นอุทธรณ์ตอ่คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 

 หน้าที่แจง้ใหม้ีประโยชนได้เสียในการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารคัดคา้นการเปิดเผยน้ัน  (มาตรา 

17 วรรคแรก) 

 หน้าที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วน

บุคคล (มาตรา 23) หน้าที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล(มาตรา 24) และหน้าที่แก้ไขเปลี่ยนแปลง

หรอืลบข้อมูลขา่วสารสว่นบุคคลเพื่อให้ถูกต้องตามที่เป็นจรงิของเจ้าของขอ้มูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

 หน้าที่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารท่ีไม่ตองเปิดเผยให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติหรือหน่วยงานอื่น

ของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าเมื่อพ้นก าหนด 75 ปี ในกรณีเป็นความลับเกี่ยวกับ

สถาบันพระมหากษัตริย์  ตามมาตรา 14 และมาตรา 20   ในกรณีเป็นความลับของทางราชการตาม

มาตรา 15 มาตรา 26) 

1.4 จัดท ามาตรการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ

ผู้รับบริการ ในส่วนนี้ได้ด าเนินการจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ รวมกับจัดกิจกรรม

พัฒนาปรับปรุงศูนย์ขอ้มูลขา่วสาร 

 

    7.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

  หน่วยงานได้ก าหนดตัวชี้วัดเพื่อให้สอดคลองกับหลักเกณฑ์  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งมีการประเมินผลกระบวนการและ

ขั้นตอนการบริหารจัดการที่มปีระสิทธิภาพ โดยผ่านตัวชี้วัด “ระดับความส าเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ าหนัก

ในการรักษามาตรฐานระยะเวลา การให้บริการ (การให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์

จังหวัดอุดรธานี ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540)  ร้อยละความพึงพอใจของ

ผูร้ับบริการและผูม้ีสว่นได้เสีย 

 สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  การก าหนดเป้าหมายของการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับ

เจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว และติดตาม ตรวจสอบ ความคืบหน้าของหลักเกณฑ์ และวิธีการต่างๆ 

เพื่อน ามาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพและทันกับสถานการณ์ 

8. แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

    1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ 2550 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ได้บัญญัติในมาตรา 58 ว่า “บุคคลย่อมมีสิทธิ

ได้รับทราบข้อมูลหรอืขา่วสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ

ราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของ
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ประชาชนหรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่น ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ ส าหรับการ

แก้ไขรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 ได้บัญญัติในมาตรา  มาตรา 56 บุคคลย่อมมีสิทธิ

ได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรอืราชการส่วนทองถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของ

รัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรอืส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่น หรือเป็นข้อมูลส่วน

บุคคล ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ  และมาตรา 57 บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับข้อมูล ค าชี้แจง และเหตุผล

จากหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น ก่อนการอนุญาตหรือการด าเนิน

โครงการหรอืกิจกรรมใดที่อาจมผีลกระทบต่อคุณภาพสิ่งแวดลอม สุขภาพอนามัย คุณภาพชีวิต หรือส่วนได้

เสียส าคัญอื่นใดที่เกี่ยวกับตนหรอืชุมชนท้องถิ่น และมีสทิธิแสดงความคิดเห็นของตนต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อน าไปประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกล่าว การวางแผนพัฒนาสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ

วัฒนธรรม การเวนคืนอสังหาริมทรัพย์  การวางผังเมือง การก าหนดเขตการใช้ประโยชน์ในที่ดิน และการ

ออกกฎที่อาจมีผลกระทบต่อส่วนได้เสียส าคัญของประชาชน ให้รัฐจัดให้มีกระบวนการรับฟังความคิดเห็น

ของประชาชนอย่างทั่วถึงก่อนด าเนนิการ 

    2. คูม่ือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของเจา้หน้าที่

ของรัฐ 

 

9. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

    9.1  แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

และแผนการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

โดยก าหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ต้องด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย 

   9.2   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 จัดท าแผนงาน    

 เสนอแผนผู้บังคับบัญชา 

 เกษตรและสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี เพื่อพิจารณา 

 น าแผนไปสู่การปฏิบัติ 

 ก าหนดตัวชีว้ัดให้สอดคล้อง 

 จัดท าขอ้มาตรฐาน (คู่มอื) 
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 9.3. วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การเก็บสถิตริวบรวมข้อมูล เก็บเป็นรายเดือน รายไตรมาส 

 การเก็บตามเกณฑ์ ตัวชี้วัดของส านักงาน ก.พ.ร.และของกองกลางและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 น าขอมูลที่ได้มาสรุปรายงานเพื่อน าเสนอส านักงานคณะกรรมการขอมูลข่าวสารของราชการ 

 

10.  เอกสารอ้างอิง 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของเจ้าหน้าที่รัฐ. กรุงเทพ ฯ : ส านักงานคณะกรรมการข้อมูล

ขา่วสารของราชการ,2548. 

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ. แนวทางการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน. กรุงเทพฯ 

: ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 2552. 

 

11.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

    ตามแนบท้าย 

 

 

 

 

 

 


