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คํานํา 

   ดวยศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร

ของ ราชการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาล

ตําบลขาณุวรลักษบุรี ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการ

ปฏิบัติงาน ท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

โดยมี กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไวเพื่อ

บริการ ประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็วและ

ประหยัดเวลา สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

2540 ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและ

เทคนิค วิธีบริหารจัดการศูนยขอมูลเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและ

ประชาชน ท่ัวไป เพ่ือสามารถทําความเขาใจในเร่ืองตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงคขอบเขตคํา

จํากัดความ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิง

และ แบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการติดตอราชการ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงาน ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี

สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ เจาหนาท่ี และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงาน

บริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใช ประกอบการขับเคล่ือน กระบวนการดาเนินงานใหไปสู

เปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป  
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คูมือการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.ความเปนมา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิ ของ

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล ขาวสาร

ของราชการตามอํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพร เพื่อให

ประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อ ความโปรงใส มี

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวร

ลักษบุรี กระบวนการท่ีชวย สนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ขอมูลขบวนการ บริหาร

จัดการศูนย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตาม

มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงาน ของรัฐ

ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขา ตรวจดูได 

ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เร่ืองหลักเกณฑและ วิธีการ

เกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของ 

หนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูล 

ขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนาใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชนโดยประชาชนท่ีมา 

ขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตองเปนปจจุบัน อีกท้ังรับเร่ืองราว 

รองทุกขเกี่ยวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี ปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ 

ประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศให 

จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขึ้น ในวันท่ี 8 ตุลาคม พ.ศ.2557 โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาล

ตําบลขาณุวรลักษบุรี ใหบริการท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี และไดจัดทําคูมือ

กระบวนการ บริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรีเพื่อเปนสวนหนึ่งของ

การดําเนินการ พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเปนแนวทางในการเสริมสราง

ความรูความเขาใจ ในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

เพ่ือใหบุคลากรของ สํานักงานฯ สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มี

มาตรฐาน มีความรวดเร็วใน การปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูล

ขาวสารจากทางราชการ 

 



2.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

2.1 เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูล 

ขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ  

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงาน 

เผยแพรขอมูลขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

3.ขอบเขต 

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

2540 ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

4. คําจํากัดความ 

“ขอมูลขาวสาร” หมายความวาส่ือท่ีมีความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ ส่ิง

ใดๆ ไมวาการส่ือความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และ ไม

วาจะไดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การ

บันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไว ปรากฏ

ได  

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือ

ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน  

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี ของ

หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการท่ีสามารถ 

เปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ 

บุคคล เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทางาน 

บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลาย

พิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสาร 

เกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ ผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ 



ควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไวตาม 

อํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐในฐานะ ผู

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

5. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้  

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี สําหรับให บริการ

ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารได โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจาศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับ การ

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

 5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการ

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคาร  

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตา

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

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน 

แตงตั้งคณะกรรมการ  

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 

7 พรอมจัดท าดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ  

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี เก็บสถิติขอมูลขาวสารดําเนินการ

รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ  

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัด

อบรม สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูล

ขาวสารของราชการ เผยแพรความรูผานส่ือชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเย่ียมชม สํารวจ

ความตองการและความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการ  

5.5 เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา สรุปการจัดซื้อ จัดจางและเผยแพรบนเว็บไซตศูนย

ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี(https://www.khanuworalaksaburi.go.th) 

https://www.khanuworalaksaburi.go.th/


6. ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

6.1 ขอมูลขาวสารท่ีเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรีรวบรวมขึ้นเพ่ือใหบริการประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได ตาม

มาตรา 9 ประกอบดวย  

6.1.1 คําวินิจฉัยท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรีรวมท้ังหนวยงานในสังกัด  

6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี  

6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลขาณุวร

ลักษบุรี  

6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี  

  6.1.5 งบประมาณรายจายเกี่ยวกับเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี  

6.1.6 ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิระเบียบ คําส่ัง ของเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี  

6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 

6.1.8 โครงสรางอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานขอเท็จจริง 

วิทยานิพนธฯ ท่ีมีขอมูลเกี่ยวกับเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

6.1.10 คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  

6.1.11 คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจาง  

6.1.13 ขอมูลขาวสารอื่นๆ  

6.1.14 ขาวเกี่ยวกับเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรีท่ีจัดทําโดยเทศบาลตําบลขาณุวรลักษ

บุรีเชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป  

6.1.15 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  

6.1.16 อื่นๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา 11 

  



6.2 นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ  

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

ขอมูลท่ีหนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูล

ขาวสารไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดน าระบบ คอมพิวเตอร

ท่ีมีระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสาร เทศบาลต าบลบาง

ย่ีรงคตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก 

 6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวของและหนวยงานในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  

6.2.2.3 ระบบคําส่ัง ระเบียบ ประกาศ  

6.2.2.4 ระบบขาวเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  

6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี(มี

ขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อ จัดจางฯ 

รายงานทางวิชาการ แผนงานของหนวยงาน สถานท่ีติดตองานเว็บไซตฯ เปนตน)  

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  

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

ขอเจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนาคนหาใหก็ได  

7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมลูขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมี คํา

รับรองความถูกตองใหย่ืนคํารองตามแบบฟอรมท่ีเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี กําหนดหรือเขียน 

ขึ้นเองโดยระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร  

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

ตรวจดูเจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารน้ัน

พิจารณาดาเนินการต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าวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลา 

ภายในวันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน  

7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาให 

แลวเสร็จภายใน 15 วัน เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรีจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน 

วาจะ ใหมารับขอมูลขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. หลักเกณฑวิธีการปฏิบตัิงานและเงื่อนไข 

8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  

8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน 

หรือมุงตอการจัดการความรูการพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดย

กําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษา ขอมูล

ขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู หรือ

เปดเผยเมื่อประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภท ท่ีการ

เปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสีย อัน

พึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เม่ือมีอายุครบ 

เวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อ

คัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนําเร่ือง การ

จัดระบบและการดําเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการ มี

สวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐ ทุก

แหงเร่ิมตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2540 เพื่อเปนการสนับสนุนการบังคับใช พระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

8.1.3 หนาท่ีเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร  

8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห 

ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 

จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการคนหา  

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ี 

กฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสารของราชการตามมารา 7 เพื่อ

พิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควร ทันทีท่ี

มีขอมูลขาวสาร  

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารส าคัญไวใหประชาชนตรวจดู 

ตามมาตรา 9 คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจ ตาม

มาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 กุมภาพันธ2541 กําหนดหลักเกณฑ และ



วิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดย

กําหนดใหหนวยงาน  

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ 

ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการประชาชน

เพื่อ ความสะดวกในการคนหาดวยตนเอง 

4) จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 

11 ซึ่งหมายถึงหัวหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูล

ขาวสารไดระบุ ลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอรวบรวม หรือจัด

ใหมีขึ้นใหม เจาหนาท่ี ของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 

5) จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 

11) หนวยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑเ รียกคาธรรมเนียมในการ

ดําเนินการก็ไดและ ตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย ประกอบดวย 

และตองไดรับความ เห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

โดยไดมีประกาศเร่ือง คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริง

ไมตองขอความเห็นชอบจาก คณะกรรมการกอนก็ไดคาธรรมเนียมมี3 

ประเภท คือ  

(1) คาธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา  

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

(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูล 

ขาวสารท่ีไมเปดเผยหนวยงาน 

6) ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความ

ดูและ ของหนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูล

ขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

8.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาส่ังเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตอง พิจารณา

กอนวาคําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการส่ัง

เปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําส่ังเปดเผยเปน ดุลพินิจของ

เจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาล ยอมไมมีอํานาจทบทวน



หรือยกเลิกเพิกถอน คําส่ัง การส่ังเพิกถอนคําส่ังเปดเผย ขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณี

ผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําส่ังท่ีไมชอบ ดวยกฎหมายเทานั้น การส่ังมิใหเปดเผย

นั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจ โดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิก

เพิกถอนไดในกรณีหลัง หนวยงานของ รัฐท่ีออกคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ี

ตาม พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ท่ีตอง

แจงให ผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคํา ส่ังไม เปดเผยนั้น ตอ

คณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน 15 วัน นับแตวันท่ี ไดรับแจง

คําส่ังนั้น โดยย่ืนอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคาน การเปดเผย

ขอมูลขาวสารนั้น ตามมาตรา 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ไขและปรับปรุงขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพื่อความถูกตองของ ขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 

25)  

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร หรือ

หนวยงานอื่นของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสาร ท่ีเปน

ความลับของทางราชการ เมื่อครบ 25 ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  

8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการ

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

 

หนาท่ีรับผิดชอบของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

ศูนยขอมูลขาวสารฯมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน  

โดย มีหนาท่ีสรุป ดังนี้  

1. รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรเทศบาลฯเขาแฟม ตามมาตรา 9 

เพื่อใหเปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล  

2. จัดท าสมุดในการลงชื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร  

- สมุดเย่ียมศูนยขอมูลขาวสาร  



- สมุดผูใชบริการ Internet  

- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  

- สมุดผูขอขอมูลและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร  

3. แนะน าการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร  

4. แนะน าการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร  

5. ใหขอมูลส าหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯ และผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ  

6. เก็บสถิติผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ ศบข.สถ. 01 

เลขท่ี.................... 

แบบคํารองขอขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี 

 

สวนท่ี 1 

  ขาพเจา(นาย / นาง / นางสาว)................................................................................................ 

ตําแหนง.............................................................................อาชีพ......................................................................... 

หนวยงาน/สถาบัน....................................................................... 

ท่ีอยู 

ชื่ออาคาร....................................................หองเลขท่ี.....................ชั้นท่ี...................หมูบาน............................... 

เลขท่ี..........................ซอย...........................ถนน...........................................แขวง/ตําบล................................... 

เขต/อําเภอ.................................................จังหวัด............................................รหสัไปรษณีย.............................. 

โทรศัพทท่ีสะดวกใหติดตอไดในเวลา 8.30-16.30 น. .........................................โทรสาร.................................... 

โทรศัพทมือถือ...............................................................อีเมลล.................................................................... 

มีความประสงคขอขอมูลขาวสาร 
เรื่อง...................................................................................................................................................................... 

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

เหตุผลในการขอ 

 ( ) ใชเพ่ือเผยแพร   ( ) ใชจัดงานนิทรรศการ   ( ) ใชเพ่ือการเรียนการสอน  

( ) ใชเพ่ือการศึกษางาน   ( ) ใชเพ่ือฝกอบรม   ( ) ใชเพ่ือการประชุม  

( ) ใชเปนเอกสารอางอิง   ( ) ใชเปนพยานเอกสารของศาล  

( ) อ่ืน ๆ โปรดระบุ ................................................................................................................................ 

โดยจะขอ 

( ) สําเนาเอกสาร  ( ) สําเนาเอกสารมีคํารับรองถูกตอง  ( ) สําเนาขอมูลดิจิตอล  

( ) สื่อเผยแพร   ( ) รับทราบขอมูล  

( ) อ่ืน ๆ โปรดระบุ ......................................................................................................................... 

รายละเอียดดังเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 

 

 
ลงชื่อ……………………………………………..………..  

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

                                                                                     ........................................ 



สวนท่ี 2 
 
ความเห็นของเจาหนาท่ีประสานงานภายนอก/ภายใน  
เรียน...............................................................  
ขอมูลขาวสารตามคํารองอยูในความรับผิดชอบของสํานัก/กอง 
…………………………………………………..……….ซ่ึงเปนการขอขอมูลขาวสาร 
  

[ ] ปกติ  
ผูอนุญาต คือ.......................................................................................... 
 ผูรับรองสําเนา คือ ขาราชการผูรับผิดชอบขอมูลขาวสารตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไป 
 

 [ ] ตามหมายเรียกพยานเอกสารของศาล  
ผูอนุญาต คือ อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน  
ผูรับรองสําเนา คือ ขาราชการผูรับผิดชอบขอมูลขาวสารตั้งแตระดับ 5 ข้ึนไป 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  

                                               ลงชื่อ.............................................. 
                                                     (.............................................) 

 เจาหนาท่ีประสารงานภายนอก/ภายใน 
............../......................../.................... 

 
 

สวนท่ี 3  
 

คําสั่งผูอนุญาต  

[ ] อนุญาต  

[ ] ไมอนุญาต  

[ ] ไมมีขอมูลตามคํารอง 
  
เหตุผล  
............................................... 
............................................... 
............................................... 
............................................... 
............................................... 
 
 
 
 
 ลงชื่อ...................................... 

(....................................) 
 ตําแหนง................................. 
.........../.................../............. 

 

 


