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คํานํา 

 
  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตอง

จัดใหมีขอมูลขาวสาร อยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได และตามประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารไว

ใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานโดยเลือกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารเรียกวา ศูนย

ขอมูลขาวสาร 

  องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม ไดตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติดังกลาว จึง

ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนาอุดม ข้ึน 

 

 
องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 
 

 

 

 
 

สารบัญ 

 

เร่ือง           หนา 
 

1.ความเปนมา          4 

2.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ        4 

3.ขอบเขต          4 

4.คําจัดกัดความ          4 

5.บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ        5-6 

6.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ         6-7 

7.ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร    7 

8.แผนภูมิการดําเนินการขอมูลขาวสาร       8 

9.หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข       9-10 

 

ภาคผนวก 

-แบบฟอรมคําขอรับขอมูลขาวสาร 

-พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

 

 

 

 

 



4 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.ความเปนมา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชน

ในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการโดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจ

หนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯนอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึง

ขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใสมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการซ่ึงการใหบริการ

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลนาอุดมเปนกระบวนการท่ีชวยสนับสนุนผูรับบริการและผูมี

สวนไดสวนเสีย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการจัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนตามมาตรา 

9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดกอปรกับไดมีประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของ

ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐโดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูล

ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปน

ประโยชนโดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวกรวดเร็วและไดรับขอมูลถูกตองเปนปจจุบันอีกท่ังรับ

เรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงานและเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 
 

องคการบริหารสวนตําบลนาอุดมเปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ

ประชาชนใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตางๆท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูล

ขาวสารข้ึน โดยใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม เลขท่ี   หมูท่ี 6  ตําบลนาอุดม อําเภอนิคม

คําสรอย  จังหวัดมุกดาหาร  49130  และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการ

บริหารสวนตําบลนาอุดม เพ่ือเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐซ่ึงจะ
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เปนแนวทางในการเสริมสรางความรูความเขาใจในวิธีการข้ันตอนในการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร

ของราชการเพ่ือใหบุคลากรของสํานักงานฯสามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานมี

ความรวดเร็วในการปฏิบัติงานและสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ 
 

2.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

2.1 เพ่ือจัดเก็บขาวสารองคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและ

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูลขาวสาร

ใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

  3.ขอบเขต 

  คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม  
 

  4. คําจํากัดความ 

“ขอมูลขาวสาร” หมายความวาสื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือสิ่งใดๆ

ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆและไมวาจะไดทําไวในรูป

ของเอกสารแฟมรายงานหนังสือแผนผังแผนท่ีภาพวาดภาพถายฟลมการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดย

เครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวาขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร

เก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือมาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของ

หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและ

ตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวาขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคลเชน

การศึกษาฐานะการเงินประวัติสุขภาพประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการทํางานบรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมี

เลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นไดเชนลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะเสียงของคน

หรือรูปถายและใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวยขอมูลขาวสารท่ี

อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐครอบครองหรือ

ควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆเทานั้นรวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐในฐานะผู

ปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 
 

5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ไดดังนี้ 



6 
 

 
 

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนาอุดม

สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ

การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสารของ

องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน

ตําบลนาอุดม 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ

พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ

เชนการแตงตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ตาม

มาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบเชนแตงตั้ง

คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนาอุดมเก็บสถิติขอมูลขาวสารดําเนินการรักษา

มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบเชนจัด

อบรมสัมมนาสงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของ

ราชการเผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆบรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม สํารวจความตองการและความ

คาดหวังของผูมีสวนไดเสียสํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน

ตําบลนาอุดม 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคาประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนามแลวเผยแพร

บนเว็บไซต 
 

6.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาอุดมรวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชนตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9 

ประกอบดวย 
 

มาตรา 7 หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช              

กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 

(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
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(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของ

รัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ

การตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการ

ลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว

  ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือ

จําหนาย จายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
 

มาตรา 9หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวให

ประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและ

คําสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษาตามมาตรา 

7(4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปท่ีกําลังดําเนินการ 

(4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ

หนาท่ีของเอกชน 

(5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้ งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการ

พิจารณาไวดวย 

(8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศ

สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 
 

 

 

 

6.2 นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบคือ 

6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก

ขอมูลท่ีหนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูตามมาตรา 9 ไวบริการโดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวใน

รหัสแฟมขอมูลขาวสาร 
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6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกสไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมี

ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนา

อุดมตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล                   

นาอุดมและหนวยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 

6.2.2.3 ระบบคําสัง่ระเบียบประกาศ 

6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 

6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม(มี

ขอมูลข้ึนระบบประกอบดวยการประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจางฯรายงานทางวิชาการระบบ

ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนาอุดม โครงการ/แผนงานของหนวยงานสถานท่ีติดตองาน

เว็บไซตฯเปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 
 

7.ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 

7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํา

รับรองความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาอุดมกําหนดหรือเขียนข้ึนเองโดย

ระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู

เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 

7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 

7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆท่ีพรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลา

ภายในวันทําการท่ีขอหรือโดยเร็วท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน 

7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาใหแลว

เสร็จภายใน 15 วัน องคการบริหารสวนตําบลนาอุดมจะแจงใหผูขอทราบภายใน 15 วันวาจะใหมารับขอมูล

ขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 
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ผูมาติดตอแจงความจํานง 
 

ไมมีขอมูลหรือ 

ขอมูลเปดเผยไมได 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ

ขอมูลขาวสาร 
 

ขอมูลเปดเผยได 
 

เจาหนาท่ีชี้แจง 

และใหคําแนะนํา 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอตรวจดู 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอสําเนา 
 

ผูมาติดตอชําระ 

คาธรรมเนียม/คาใชจาย 
 

รับสําเนาขอมูลขาวสาร

และใบเสร็จรับเงิน 
 

จบขั้นตอน 
 

 

 
แผนภูมิการดําเนินการขอมูลขาวสาร 

องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 
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8.หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 

มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชนหรือมุงตอการจัดการความรู

การพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการโดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีอํานาจหนาท่ี

เก่ียวกับขอมูลขาวสารโดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพรจัดไวให

ประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ี

การเปดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความ

คุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของ

รัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการ

จัดระบบและการดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชน

เปนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณพ.ศ.2540 เพ่ือเปน

การสนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสารวิเคราะหขอมูลขาวสาร

ท่ีจัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสารมาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวก

รวดเร็วในการคนหา 

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสารคือ 

- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนดรวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษาหรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมี

ขอมูลขาวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดูตามมาตรา 9 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27กุมภาพันธ 2541 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู 

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกใน

การคนหาดวยตนเอง 

-จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆใหผูขอในเวลาอันสมควรตามมาตรา 11 ซ่ึงหมายถึงหัว

หนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอ

รวบรวมหรือจัดใหมีข้ึนใหมเจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 

   -จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11)หนวยงานของรัฐ

อาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ไดและตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย



11 
 

 
 

ประกอบดวยและตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการโดยไดมีประกาศเรื่อง

คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได

คาธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ 

(1) คาธรรมเนียมในการทําสาเนาและรับรองสําเนา 

(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 

(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ีไม

เปดเผยหนวยงาน 

-ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูและของหนวยงาน

โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

8.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตองพิจารณากอน

วาคําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 

กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการกฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปน

ดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้นผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือ

ยกเลิกเพิกถอนคําสั่งการสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารจึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็น

วาเปนคําสั่งท่ีไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะดังนั้นอาจ

พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนไดในกรณีหลังหนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมี

หนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรกท่ีตองแจงใหผูขอรับรู

ขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้นตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล

ขาวสารภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้นโดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

(มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดคานการเปดเผยขอมูล

ขาวสารนั้นตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบ

ขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุง

ขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรหรือ

หนวยงานอ่ืนของรัฐเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ

เม่ือครบ 25 ป (มาตรา 15และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการ

ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 
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คําขอขอมูลขาวสาร 

 
 

เขียนท่ี.......................................................................... 

วันท่ี.................เดือน.............................พ.ศ.................  
 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ 
 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 
 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อายุ......................ป

อาชีพ.........................................สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษา................................................................................ 

อยูบานเลขท่ี......................หมูท่ี...............ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต................................... 

จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท……....................................หมายเลขโทรสาร.................................  

มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540ดังนี้ 

  ขอตรวจดู    ขอคัดสาเนา 

ขอคัดสาเนาท่ีมีคารับรองถูกตอง  อ่ืนๆ 
 

ในเรื่องตอไปนี้ 1............................................................................................................................................  

2............................................................................................................................................. 

3............................................................................................................................................ 

เพ่ือใชประโยชน (ถามี)...................................................................................................................................... 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการและขาพเจาทราบถึงประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํา

รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดีทุกประการท้ังนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสารมา

พรอมนี ้

 

     (ลงชื่อ)................................................ผูยื่นคํารอง 
 

          (........................................................) 

 

 

 

ไดรับเอกสารแลว 

(ลงชื่อ).....................................................ผูรับ 

(........................................................) 
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(สําหรับเจาหนาท่ี)  
 

เปนการขอรับบริการตามพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540       ความเห็นปลัด 

มาตรา 7  มาตรา 9  มาตรา 11         ...............................................................  

ไดดําเนินการ ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว  

ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว              (   )  

นัดมารับเอกสารในวันท่ี .............................      ปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 

เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 

เปดเผยไมไดเพราะ......................................   ความเห็นนายก 

               …………………………….………………………… 

(ลงชื่อ)...........................................เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบฯ 

    (....................................................)     (    ) 

              นายกองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 

หมายเหตุ แนบสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนทุกครั้งท่ีมีการ 

ยื่นคําขอ 
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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 

เรื่อง จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 
………………………………..................…… 

  ดวยองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม  อําเภอนิคมคําสรอย  จังหวัดมุกดาหาร ไดจัดตั้งศูนย
ขอมูลขาวสารของราชการข้ึน ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม  เพ่ือใหเปนไป ตามเจตนารมณ
ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ท่ีกําหนดใหหนวยงานของรัฐ จัดตั้งศูนยขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหบริการประชาชนดานขอมูลขาวสาร สามารถคนควา ตรวจสอบการ ดําเนินงานไดอยางโปรงใส 
มีโอกาสในการรับขอมูล สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองได ถูกตองกับความเปนจริง เพ่ือให
การบริการ การจัดระบบ การขอ การอนุญาต และการบริการขอมูลขาวสารของ ราชการท่ีอยูในความ
รับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลนาอุดม เปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว และสอดคลองกับ
เจตนารมณของกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการในการรับรองสิทธิ ของประชาชน ในการรับรูขอมูล
ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ  
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ขอ 4 แหงประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจ และ ขอ 9 แหง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2532 
องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม จึงประกาศการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม  
อําเภอนิคมคําสรอย  จังหวัดมุกดาหาร  
 
  จึงขอประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน  
 
    ประกาศ ณ วันท่ี       มกราคม พ.ศ.2560 
 

     
     (นายจํานงค  ผลาเหิม)  
    นายกองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม 


