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ค าน า 
 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลคอนสาร  ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐานเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้อง
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชนให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา 
 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารมีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร
จัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไปเพ่ือ
สามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆประกอบด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขตค าจากัดความบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงานเอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆที่ใช้ในการติดต่อราชการ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯแก่ผู้รับบริการรวมทั้งใช้ประกอบการ
ขับเคลื่อนกระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร 
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   คู่มือการปฏิบัติงาน 
                              ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540  
1. ความเป็นมา 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการโดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ ราชการ
ตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯนอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิใน
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใสมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการซึ่งการ
ให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียข้อมูลบวนการบริหารจัดการศูนย์ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตรา 
9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้กอปรกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูณที่ท าการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวกรวดเร็วและได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบันอีกทั่ง
รับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

องค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารเป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารขึ้นจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารให้บริการที่องค์การบริหารส่วนต าบล
คอนสารเลขที่318หมู่ที่8ต าบลคอนสารอ าเภอคอนสารจังหวัดชัยภู มิ  36180 และได้จัดท าคู่มือ
กระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการ
ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจใน
วิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลคอนสารสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานมีความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงานและสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 



๒ 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสารองค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารเกณฑ์ข้อก าหนดรายละเอียดมาตรฐานของงานระยะเวลาผู้รับผิดชอบและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
3. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารหน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสารแฟ้มรายงานหนังสือแผนผังแผนที่ภาพวาดภาพถ่ายฟิล์มการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่าข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือมาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่าข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคลเช่น
การศึกษาฐานะการเงินประวัติสุขภาพประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการท างานบรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมี
เลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่นลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถ่ายและให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วยข้อมูลข่าวสารที่
อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือ
ควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆเท่านั้นรวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้
ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
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5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540ได้ดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารส าหรับให้ 
บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคารและศูนย์ ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลคอนสาร 

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอน
สาร 

5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540ตาม 
มาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบเช่น 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 
พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบเช่นแต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารเก็บสถิติข้อมูลข่าวสารดาเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากรทราบเช่นจัดอบรม
สัมมนาส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆบรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้มีส่วนได้เสียส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคาประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร(www.khonsanlocal.net) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้างและ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร(www.khonsanlocal.net) 
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6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

6.1 ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารรวบรวมขึ้นเพ่ือให้บริการประชาชนตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย 

6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
6.1.2 ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารรวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด 
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆของผู้บริหารที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 

คอนสาร 
6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารรวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด 
6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารรวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด 
6.1.6 ข้อบังคับหนังสือบริคณห์สนธิระเบียบคาสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร

รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
6.1.7 สัญญาสัมปทานสัญญาว่าจ้างสัญญาร่วมทุน 
6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารรวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด 
6.1.9 เอกสารทางวิชาการเช่นรายงานการวิจัยผลการศึกษารายงานข้อเท็จจริงวิทยานิพนธ์ฯ

ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540  
6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร 
6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ 
6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารที่จัดท าโดยองค์การบริหารส่วน

ต าบลคอนสารเช่นจดหมายข่าวรายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี 
6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.16 อ่ืนๆแล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11  

6.2 นาระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบคือ 
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา 9 ไว้บริการโดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ใน
รหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 
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6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้นาระบบคอมพิวเตอร์ที่มี
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารเทศบาลตาบลท่าลานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ได้แก่ 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
คอนสารและหน่วยงานในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคาสั่งระเบียบประกาศ 
6.2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลตาบลท่าลาน 
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร(มี 

ข้อมูลขึ้นระบบประกอบด้วยการประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯรายงานทางวิชาการระบบ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารโครงการ/แผนงานของหน่วยงานสถานที่ติดต่องาน
เว็บไซต์ฯเป็นต้น)  

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร 
7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได ้
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความ

ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีค าขอนั้น 
7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายใน 

วันท าการที่ขอหรือโดยเร็วทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 15 วันองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วันว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร 

 
 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 
 

 
 

 

   ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
     ให้ค าแนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 
 

 
 
 
 
 

 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

ช่วยเหลือ/แนะนา/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
ที่เก็บณศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือแยกเก็บไว้ต่างหาก 

 

 

   ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 
 

 

  ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
           หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 
 

 

ถ่ายส าเนา 
 

 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

 

            ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 
 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
 

 

   ถ่ายส าเนา 
 

  รับรองส าเนา  
      ถูกต้อง 

ช าระค่า 
ธรรมเนียม 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 มุ่ง

โดย 
ตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชนหรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การ
พัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการโดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารโดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่จัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผย
อาจกระทบความมั่นคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของ
บุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่
ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้นาเรื่องการจัดระบบและ 
การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณพ.ศ.2540 เพ่ือเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารวิเคราะห์ข้อมูล

ข่าวสารที่จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสารมาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารคือ 
  - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนดรวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษาหรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันทีที่
มีข้อมูลข่าวสาร 

1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดูตามมาตรา 
9คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยก าหนดให้หน่วยงาน 

 2) จัดสถานที่สาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตาม
ประกาศ 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
                                    3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสาหรับบริการประชาชนเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง 
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-จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆให้ผู้ขอในเวลาอันสมควรตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหัว
หน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอ
รวบรวมหรือจัดให้มีข้ึนใหม่เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 

-จัดทาสาเนาและรับรองสาเนาถูกต้อง (มาตรา 9และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐ 
อาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดาเนินการก็ได้และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วยและต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการโดยได้มีประกาศเรื่อง
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้
ค่าธรรมเนียมม ี3 ประเภทคือ 

(1) ค่าธรรมเนียมในการทาสาเนาและรับรองสาเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่ 

เปิดเผยหน่วยงาน 
-ให้คาแนะนาแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูและของ 

หน่วยงานโดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12)  
8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอ

นั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ
กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้นผู้บังคับบัญชาหรือ
ศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนค าสั่งการสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้เฉพาะ
กรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้นการสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้
ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะดังนั้นอาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลังหน่วยงานของ
รัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรกท่ีต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผย
นั้นต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้นโดยยื่น
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวคัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร 

ข่าวสารนั้นตามมาตรา 17 วรรคแรก 
8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูล

ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)  

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรหรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการเมื่อครบ 25 ป ี
(มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร 
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หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริการส่วนต าบลคอนสาร 
           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชนโดยมีหน้าที่สรุปดังนี้ 

1.รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่องค์การบริหารส่วนต าบลคอนสารเข้าแฟ้มตาม
มาตรา 9 เพ่ือให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล 

2. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- สมุดผู้ใช้บริการ Internet  
- สมุดยืม- คืนหนังสือ/วารสาร 
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

3. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
4. แนะน าการยืมหนังสือ/วารสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
5. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ 
6. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

เขียนที่..........................................................  
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ. ............  

 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคอนสาร 
 

เรื่อง   ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.........ปีอาชีพ...........................  
สถานที่ทางาน/สถานศึกษา.......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่……..... 
ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด......................................... 
หมายเลขโทรศัพท์..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ดังนี้ 

 ขอตรวจดู      ขอคัดส าเนา 
 ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง    อ่ืนๆ 

ในเรื่องต่อไปนี้ 
๑........................................................................................................................................  
๒............................................................................................................................. ...........  
๓........................................................................................................................................  

เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)........................................................................................................................... ....  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการและข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสาเนาหรือขอสาเนาที่มีค า
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสารมา
พร้อมนี้ 

(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
(...................................................)  

 
(ส าหรับเจ้าหน้าที)่ 
 
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2540             ความเห็นปลัด 

มาตรา 7   มาตรา 9     มาตรา 11           
ได้ด าเนินการ   ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว             (ลงชื่อ)……………………………… 

 ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว                          (นายไมตรี  หอมจันทร์)  
นัดมารับเอกสารในวันที่..............................              ปลัด อบต. คอนสาร 

 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน                                 ความเห็นนายกฯ 
 เปิดเผยไม่ได้เพราะ....................................      (ลงชื่อ) ……………………………… 

(ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ                          (นายแดง ภูมิคอนสาร) 
      (................................................)                                                       นายก อบต. คอนสาร 
หมายเหตุ  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นค าขอ 



 


