
หนา   ๘ 
เลม   ๑๓๒   ตอนที่   ๑๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   กมุภาพันธ   ๒๕๕๘ 
 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลมะคา 
เรื่อง   การดําเนินการตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

เกี่ยวกบัขอมูลขาวสารสวนบุคคล  ขององคการบรหิารสวนตําบลมะคา 
 

 

เพ่ือใหเปนไปตามมาตรา  ๒๓  (๓)  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  

ซึ่งกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล  โดยจัดใหมี 

การพิมพในราชกิจจานุเบกษา  และตรวจสอบแกไขใหถูกตองอยูเสมอ  คือ  ประเภทของบุคคลท่ีมีการจัดเก็บ

ขอมูลไว  ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล  ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ  วิธีการขอตรวจดู

ขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล  วิธีการขอใหแกไขเปล่ียนแปลงขอมูล  และแหลงที่มาของขอมูล   

องคการบริหารสวนตําบลมะคา  จึงจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลของหนวยงานองคการบริหาร 

สวนตําบลมะคา  อําเภอกันทรวิชัย  จังหวัดมหาสารคาม  ดังนี้ 

(ก)  ประเภทของบุคคลที่มีการจัดเก็บขอมูลไว 

 ๑.  ผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลมะคา 

 ๒.  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมะคา 

 ๓.  พนักงานสวนตําบล  สังกัดองคการบริหารสวนตําบลมะคา 

 ๔.  ลูกจางประจํา  สังกัดองคการบริหารสวนตําบลมะคา 

 ๕.  พนักงานจาง  สังกัดองคการบริหารสวนตําบลมะคา 

(ข)  ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

 ๑.  ทะเบียนผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลมะคา 

 ๒.  ทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมะคา 

 ๓.  แฟมประวัติ  บัตรประวัติ  พนักงานสวนตําบล 

 ๔.  แฟมประวัติ  บัตรประวัติ  ลูกจางประจํา 

 ๕.  แฟมประวัติ  บัตรประวัติ  พนักงานจาง 

(ค)  ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ 

 ๑.  ใชในการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลมะคา 



หนา   ๙ 
เลม   ๑๓๒   ตอนที่   ๑๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   กมุภาพันธ   ๒๕๕๘ 
 

 

 ๒.  ใชในการตรวจสอบประวัติและอางอิง  สําหรับนายกองคการบริหารสวนตําบล   

รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล  ประธานสภาองคการบริหาร

สวนตําบล  รองประธานสภาองคการบริหารสวนตําบล  เลขานุการสภาองคการบริหารสวนตําบล  และ

สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 

(ง)  วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล 

 ๑.  กรอกแบบฟอรมขอตรวจดูขอมูลตอเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

 ๒.  นายกองคการบริหารสวนตําบล  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หรือเจาหนาท่ีผูรับ

มอบหมายเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

(จ)  วิธีการขอใหแกไขเปล่ียนแปลงขอมูล 

 ๑.  การขอแกไข  วัน  เดือน  ปเกิด  ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย

การขอแกไข  วัน  เดือน  ปเกิด  ในทะเบียนประวัติขาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

 ๒.  การแกไขเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติ  มีแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 

  (๑)  รายการเปล่ียนแปลงหรือเพ่ิมเติมท่ีจะตองแจงใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานดาน

บริหารงานบุคคลทราบ  เพ่ือบันทึกในทะเบียนประวัติ 

   -  การผานการอบรม  ดูงาน  และการไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  แจงการเปล่ียนแปลง 

หรือเพ่ิมเติมรายการ  โดยแนบสําเนาหลักฐานที่เกี่ยวของ  ใหกับเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานดานการบริหาร 

งานบุคคล  จํานวน  ๓  ชุด 

   -  การเพ่ิมวุฒิการศึกษา  ใชหลักฐานสําเนาประกาศนียบัตร  ปริญญาบัตร  และ

สําเนาใบแสดงผลการศึกษา  (Transcript)  จํานวน  ๓  ชุด 

   -  การเปล่ียนช่ือตัว  ชื่อสกุล  ใหแจงการเปล่ียนแปลง  โดยแนบสําเนาเอกสาร

หลักฐานใบเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  พรอมกับแนบสําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๓  ชุด   

   -  การเพ่ิมรายการอ่ืน ๆ  เชน  การไดรับคัดเลือกเปนพนักงานสวนตําบลดีเดน  

เปนตน  ใหสงสําเนาใบประกาศหรือหลักฐานอื่น ๆ  จํานวน  ๓  ชุด 

  (๒)  เอกสารหลักฐานท่ีสงใหเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบงานดานการบริหารงานบุคคล 

ตองรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 



หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๓๒   ตอนท่ี   ๑๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   กมุภาพันธ   ๒๕๕๘ 
 

 

(ฉ)  แหลงที่มาของขอมูล 

 ๑.  เจาของประวัติ 

 ๒.  คําส่ังบรรจุ  แตงตั้ง  โอน  ยาย  การเล่ือนระดับ  การเล่ือนขั้นเงินเดือน  และคําส่ังอื่น ๆ  

ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคล 

 ๓.  ประกาศผลการเลือกตั้ง  และคําส่ังที่เกี่ยวของกับผูบริหารและสมาชิกสภาองคการบริหาร 

สวนตําบลมะคา 

 ๔.  สัญญาจาง 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ๑๑  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๗ 

ทองคํา  ชะศร ี

นายกองคการบรหิารสวนตาํบลมะคา 


