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คํานํา 

        คู�มือการปฏิบัติงานเจ�าหน�าท่ีศูนย�ข�อมูลข�าวสารของราชการเทศบาลเมืองป"ตตานีฉบับนี้ จัดทํา
ข้ึนโดยมีวัตถุประสงค�เพ่ือใช�เป.นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานให�บริการข�อมูลข�าวสารแก�ประชาชนผู�มารับ
บริการ    ณ ศูนย�ข�อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซ่ึงได�กําหนดให�
หน�วยงานของรัฐจะต�องมีการจัดต้ังศูนย�ข�อมูลข�าวสารของราชการภายในหน�วยงาน เพ่ือให�ประชาชนสามารถ
ติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐ ซ่ึงจะเป.นประโยชน�อย�างยิ่งสําหรับผู�ปฏิบัติงานประจําศูนย�ข�อมูล
ข�าวสารหรือผู�ท่ีต�องการศึกษาหาความรู�ในเรื่องดังกล�าว   
 

                การจัดทําคู�มือฉบับนี้ คณะผู�จัดทําได�ทําการศึกษาค�นคว�าจากหนังสือ คู�มือ  เอกสารต�างๆ  
ท่ีเก่ียวข�อง โดยได�อ�างอิงไว�ท่ีเอกสารอ�างอิงแล�ว   และในการนี้ ผู�จัดทําพร�อมท่ีจะรับข�อติชม ข�อเสนอแนะเพ่ือ
ใช�พัฒนาระบบการให�บริการข�อมูลข�าวสารของเทศบาลเมืองป"ตตานีต�อไป 
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1. ความรู�เบ้ืองต�นเก่ียวกับกฎหมายข�อมูลข!าวสาร 

                   พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป.นกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณ�
เพ่ือให�ประชาชนมีสิทธิได�รับรู�ข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต�างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได�รู� (Right 
to know) ข�อมูลข�าวสารของราชการ โดยไม�จําเป.นต�องเป.นผู�มีส�วนได�เสีย โดยหน�วยงานของรัฐผู�ครอบครอง
ข�อมูลข�าวสาร มีหน�าท่ีต�องเปLดเผยข�อมูลข�าวสารฯ ให�แก�ประชาชนตามวิธีท่ีกําหนด และกําหนดหลักเกณฑ�ท่ี
ชัดเจนเก่ียวกับข�อมูลข�าวสารท่ีหน�วยงานของรัฐไม�ต�องเปLดเผย หรืออาจไม�เปLดเผยและให�ความคุ�มครองข�อมูล
ข�าวสารส�วนบุคคลท่ีอยู�ในความครอบครองของหน�วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช�สิทธิทางการเมืองได�โดยถูกต�องกับความเป.นจริง รวมท้ังมีส�วนร�วมในกระบวนการบริหารและการ
ตรวจสอบการใช�อํานาจรัฐ อันจะเป.นการส�งเสริมให�มีรัฐบาลท่ีบริหารบ�านเมืองอย�างมีประสิทธิภาพ โปร�งใส 
เป.นไป เพ่ือประโยชน�ของประชาชนมากยิ่งข้ึน    

  ศูนย#ข�อมูลข!าวสาร เป.นสถานท่ีท่ีหน�วยงานของรัฐจัดรวบรวมข�อมูลข�าวสารไว�ให�
ประชาชนเพ่ือสามารถค�นหาข�อมูลข�าวสารของราชการเองได� ในเบ้ืองต�นสํานักงานคณะกรรมการข�อมูล
ข�าวสารของราชการพิจารณาเห็นว�า  เพ่ือไม�ให�เป.นภาระกับหน�วยงานของรัฐท้ังในด�านบุคลากร สถานท่ีและ
งบประมาณ จึงให�ถือว�าหน�วยงานของรัฐท่ีต�องจัดต้ังศูนย�ข�อมูลข�าวสารกําหนดให�เป.นเฉพาะหน�วยงานของรัฐท่ี
เป.นนิติบุคคลเท�านั้น ดังนั้น หมายถึง หน�วยงานของรัฐท่ีเป.นราชการส�วนกลาง คือ กรม หน�วยงานเทียบเท�า
ราชการส�วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส�วนท�องถ่ิน คือ องค�การบริหารส�วนจังหวัด เทศบาล องค�การ
บริหารส�วนตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  เทศบาลเมืองป
ตตานีเป$นราชการส!วนท�องถ่ินจึงมี
หน�าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต�องจัดตั้งศูนย#ข�อมูลข!าวสารตามประกาศคณะกรรมการข�อมูลข!าวสารของ
ราชการ  
 

2. วิธีการเป/ดเผยข�อมลูข!าวสาร  มี 3 วิธี คือ 

 2.1. การพิมพ#ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  หน�วยงานของรัฐต�องส�งข�อมูลข�าวสารของราชการ
อย�างน�อยดังต�อไปนี้ลงพิมพ�ในราชกิจจานุเบกษา 

 (1) โครงสร�างและการจัดองค�กรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหน�าท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดต�อเพ่ือขอรับข�อมูลข�าวสาร หรือคําแนะนําในการติดต�อกับหน�วยงานของรัฐ 

คู!มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย#ข�อมูลข!าวสารของราชการ  
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 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข�อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 
ท้ังนี้  
เฉพาะท่ีจัดให�มีข้ึนโดยมีสภาพอย�างกฎ เพ่ือให�มีผลเป.นการท่ัวไปต�อเอกชนท่ีเก่ียวข�อง 
 (5) ข�อมูลข�าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนดข�อมูลข�าวสารใดท่ีได�มีการจัดพิมพ�เพ่ือให�แพร�หลาย
ตามจํานวนพอสมควรแล�ว ถ�ามีการลงพิมพ�ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ�างอิงถึงสิ่งพิมพ�นั้นก็ให�ถือว�าเป.นการ
ปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล�ว 
      ให�หน�วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให�มีข�อมูลข�าวสารตามวรรคหนึ่งไว�เผยแพร�เพ่ือขายหรือจําหน�าย
จ�ายแจก ณ ท่ีทําการของหน�วยงานของรัฐแห�งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
          มาตรา 8 ข�อมูลข�าวสารท่ีต�องลงพิมพ�ตามมาตรา 7 (4) ถ�ายังไม�ได�ลงพิมพ�ในราชกิจจานุเบกษา          
จะนํามาใช�บังคับในทางท่ีไม�เป.นคุณแก�ผู�ใดไม�ได� เว�นแต�ผู�นั้นจะได�รู�ถึงข�อมูลข�าวสารนั้นตามความเป.นจริงมา
ก�อนแล�วเป.นเวลาพอสมควร    

 2.2 การจัดให�ประชาชนเข�าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต�บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน�วยงานของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างน�อยดังต�อไปนี้ไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� ท้ังนี้ 
ตามหลักเกณฑ�และวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
  (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต�อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย�งและคําสั่งท่ี
เก่ียวข�องใน 
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล�าว 
  (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม�เข�าข�ายต�องลงพิมพ�ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4) 
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ�ายประจําปSของปSท่ีกําลังดําเนินการ 
  (4) คู�มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน�าท่ีของเอกชน 
  (5) สิ่งพิมพ�ท่ีได�มีการอ�างอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป.นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร�วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทําบริการสาธารณะ 
  (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแต�งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ท้ังนี้ 
ให�ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข�อเท็จจริง หรือข�อมูลข�าวสารท่ีนํามาใช�ในการพิจารณาไว� 
                ด�วย 
  (8) ข�อมูลข�าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ข�อมูลข�าวสารท่ีจัดให�ประชาชนเข�าตรวจดูได�ตาม
วรรคหนึ่ง  ถ�ามีส�วนท่ีต�องห�ามมิให�เปLดเผยตามมาตรา  14 หรือมาตรา 15 อยู�ด�วย ให�ลบหรือตัดทอนหรือทํา
โดยประการอ่ืนใดท่ีไม�เป.นการเปLดเผยข�อมูลข�าวสารนั้นบุคคลไม�ว�าจะมีส�วนได�เสียเก่ียวข�อง หรือไม�ก็ตามย�อมมี
สิทธิเข�าตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต�องของข�อมูลข�าวสารตามวรรคหนึ่งได�  ในกรณีท่ี
สมควรหน�วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ�เรียกค�าธรรมเนียมในการนั้นก็
ได� ในการนี้ให�คํานึง ถึงการช�วยเหลือผู�มีรายได�น�อยประกอบด�วย ท้ังนี้ เว�นแต�จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว�เป.น
อย�างอ่ืน คนต�างด�าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให�เป.นไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง  
  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา  7 และมาตรา 9 ไม�กระทบถึงข�อมูลข�าวสารของราชการท่ีมีกฎหมาย
เฉพาะกําหนดให�มีการเผยแพร�หรือเปLดเผย ด�วยวิธีการอย�างอ่ืน 

2.3 การจัดหาให�ตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11)   นอกจากข�อมูลข�าวสารของราชการท่ีลง
พิมพ�ในราชกิจจานุเบกษาแล�ว หรือท่ีจัดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได�แล�ว หรือท่ีมีการจัดให�ประชาชนได�ค�นคว�า



 

 

ตามมาตรา 26 แล�ว ถ�าบุคคลใดขอข�อมูลข�าวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผู�นั้นระบุข�อมูลข�าวสารท่ี
ต�องการในลักษณะท่ีอาจเข�าใจได�ตามควร ให�หน�วยงานของรัฐผู�รับผิดชอบจัดหาข�อมูลข�าวสารนั้น ให�แก�ผู�ขอภายใน
เวลาอันสมควร เว�นแต� ผู�นั้นขอจํานวนมากหรือบ�อยครั้งโดยไม�มีเหตุผลอันสมควร  
  ข�อมูลข�าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายง�าย หน�วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ให�หรือจะจัดทําสําเนาให�ในสภาพอย�างหนึ่งอย�างใด เพ่ือมิให�เกิดความเสียหายแก�ข�อมูลข�าวสารนั้นก็ได� 
  ข�อมูลข�าวสารของราชการท่ีหน�วยงานของรัฐจัดหาให�ตามวรรคหนึ่งต�องเป.นข�อมูลข�าวสารท่ีมีอยู�แล�ว
ในสภาพท่ีพร�อมจะให�ได� มิใช�เป.นการต�องไปจัดทํา วิเคราะห� จําแนก รวบรวม หรือจัดให�มีข้ึนใหม� เว�นแต�เป.น
การแปรสภาพเป.นเอกสารจากข�อมูลข�าวสารท่ีบันทึกไว�ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร�       
หรือระบบอ่ืนใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  แต�ถ�าหน�วยงานของรัฐเห็นว�ากรณีท่ีขอนั้นมิใช�การแสวงหา
ผลประโยชน�ทางการค�า และเป.นเรื่องท่ีจําเป.นเพ่ือปกปXองสิทธิเสรีภาพสําหรับผู�นั้นหรือเป.นเรื่องท่ีจะเป.น
ประโยชน�แก�สาธารณะ หน�วยงานของรัฐจะจัดหาข�อมูลข�าวสารนั้นให�ก็ได� 
  บทบัญญัติวรรคสามไม�เป.นการห�ามหน�วยงานของรัฐท่ีจะจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการใดข้ึนใหม�
ให�แก�ผู�ร�องขอ หากเป.นการสอดคล�องด�วยอํานาจหน�าท่ีตามปกติของหน�วยงานของรัฐนั้นอยู�แล�ว 
  ให�นําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช�บังคับแก�การจัดหาข�อมูลข�าวสารให�ตาม
มาตรานี้ โดยอนุโลม 
 มาตรา 12  ในกรณีท่ีมีผู�ยื่นคําขอข�อมูลข�าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม�ว�าข�อมูลข�าวสารท่ีขอจะ
อยู�ในความควบคุมดูแลของหน�วยงานส�วนกลาง หรือส�วนสาขาของหน�วยงานแห�งนั้นหรือจะอยู�ในความ
ควบคุมดูแลของหน�วยงานของรัฐแห�งอ่ืนก็ตาม ให�หน�วยงานของรัฐท่ีรับคําขอให�คําแนะนํา เพ่ือไปยื่นคําขอต�อ
หน�วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข�อมูลข�าวสารนั้นโดยไม�ชักช�า 
 ถ�าหน�วยงานของรัฐผู�รับคําขอเห็นว�าข�อมูลข�าวสารท่ีมีคําขอเป.นข�อมูลข�าวสารท่ีจัดทําโดยหน�วยงานของ
รัฐแห�งอ่ืน และได�ระบุห�ามการเปLดเผยไว�ตามระเบียบท่ีกําหนดตามมาตรา 16 ให�ส�งคําขอนั้นให�หน�วยงานของ
รัฐผู�จัดทําข�อมูลข�าวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งต�อไป 

3. แนวทางการจัดต้ังศูนย#ข�อมูลข!าวสารของราชการ 
            จากเจตนารมณ�ของพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได�กําหนดเป.นมาตรการ
เพ่ือให�หน�วยงานต�างๆ ของรัฐหรือเจ�าหน�าท่ีของรัฐต�องมีการดําเนินการเปLดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการ และ
ได�บัญญัติในมาตรา 9 ให�หน�วยงานของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างน�อยตามท่ีกฎหมาย
กําหนดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� ประกอบกับได�มีประกาศคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑ�และวิธีการเก่ียวกับการจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดู ณ ท่ีทําการของ

หน�วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข�อมูลข�าวสารว�า “ศูนย#ข�อมูลข!าวสาร” กําหนดให�
หน�วยงานของรัฐต�องจัดให�มีสถานท่ีให�ประชาชนสามารถเข�าถึงได�สะดวก จัดทําดัชนี เพ่ือให�ค�นคว�าได�สะดวก 
จัดให�มีข�อมูลข�าวสารตามมาตรา 9 ไว�ให�ประชาชนสามารถเข�าตรวจดูได�โดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏิบัติ
ในการเข�าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย#ข�อมูลข!าวสารของราชการ สรุปได�ดังนี้ 

1)  สถานท่ีตั้ง 
    - ประชาชนสามารถเข�าถึงได�สะดวก 
     - เป.นสัดส�วน 
     - มีปXายชื่อศูนย�ฯ/ปXายบอกทางเห็นชัดเจน 



 

 

2) วัสดุอุปกรณ# ครุภัณฑ# และส่ิงอํานวยความสะดวก 
    - โต[ะ / เก�าอ้ี สําหรับเจ�าหน�าท่ีและประชาชน 
     - ตู� / ชั้น ใส�แฟXมเอกสาร 
     - เครื่องคอมพิวเตอร� โทรศัพท�/โทรสาร 
     - แบบฟอร�มคําขอข�อมูลข�าวสาร ฯลฯ 
     - แผนภาพข้ันตอนการให�บริการ  

3) การมอบหมายหน!วยงาน/เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ 
      - ผ�านการอบรม/มีความรู�เก่ียวกับกฎหมายว�าด�วยข�อมูลข�าวสารฯ 
      - มีจิตบริการ (Service mind) 
      - จัดทําดัชนี/จัดทําแฟXมข�อมูลได� 

4) การจัดทําดัชนี 
     - ดัชนีรวม 
      - ดัชนี/สารบัญประจํา 

5) การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑ#การให�บริการ (ต!อ) 
     - มีการแลกเปลี่ยนข�อมูลข�าวสารระหว�างหน�วยงาน/การศึกษาดูงาน 
     - กําหนดช�องทางการประชาสัมพันธ�ศูนย�ฯ (บอร�ด ฯลฯ)    
     - กําหนดช�องทางรับฟ"งความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย�ข�อมูลฯ และเว็บไซต�) 
       - การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนต�อการให�บริการของศูนย�ฯ 
       - จัดทํารายงานเสนอผู�บังคับบัญชา 

3.1 การเป/ดเผยข�อมูลข!าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข�อมูลข!าวสารท่ีหน!วยงานต�องลงพิมพ#ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    
1. โครงสร�างและการจัดองค�กรในการดําเนินงาน 

2. สรุปอํานาจหน�าท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือให�ประชาชนได�รู�ถึงบทบาทท่ีแท�จริงของแต�
ละ  หน�วยงานรู�ถึงวิธีการหรือกระบวนการทํางาน       

3. สถานท่ีติดต�อเพ่ือขอรับข�อมูลข�าวสารหรือคําแนะนําในการติดต�อกับหน�วยงานของรัฐเป.นการเพ่ิม  
ความสะดวกแก�ประชาชนเพ่ือทราบว�าจะไปติดต�อได�ท่ีใดจุดใด             

4. หลักเกณฑ�ท่ีมีสภาพอย�างกฎมีผลเป.นการท่ัวไปต�อเอกชน (ยกเว�นกฎท่ีมีผลเฉพาะต�อเจ�าหน�าท่ีใน
องค�กร เช�น  กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีท่ีไม�มีผลต�อเอกชนเป.นการท่ัวไป 

5. ข�อมูลข�าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

3.2 การเป/ดเผยข�อมูลข!าวสารฯ ตามมาตรา 9 
    ข�อมูลข!าวสารท่ีหน!วยงานต�องรวบรวมไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูในศูนย#ข�อมูลข!าวสาร 

1.  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต�อเอกชน ได�แก� คําสั่ง การอนุญาต อนุมัติ 
การวินิจฉัย การอุทธรณ� ท่ีกระทําโดยเจ�าหน�าท่ี  (เป.นคําสั่งปกครอง) เช�น คําวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ�



 

 

ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ�าพนักงานท�องถ่ินมีคําสั่งไม�อนุญาตคําขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ�คําสั่งไม�
อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ คําสั่งไม�อนุญาตให�ตั้งท�าเรือ คําสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส�ง
ทางน้ํา  

2. นโยบายสําคัญ หรือการตีความข�อกฎหมาย  
        2.1 นโยบาย เช�น  นโยบายรฐับาล   นโยบายตํารวจแห�งชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ  
นโยบายของหัวหน�าส�วนราชการ เป.นต�น 

 2.2 การตีความข�อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช�น  การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข�อกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินการตาม มติ ครม.  และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
การหารือป"ญหาการบังคับใช�พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี พ.ศ. 2539  เป.นต�น     

3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ�ายประจําปSของปSท่ีกําลังดําเนินงาน เช�น 
* แผนยุทธศาสตร�ของหน�วยงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปSงบประมาณ   
* แผนปฏิบัติราชการ ประจําปSงบประมาณ   

4. คู�มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน�าท่ีของ
เอกชน เช�น  
  *  คู�มือการขออนุญาตก�อสร�าง ดัดแปลง เคลื่อนย�ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 *  คู�มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม สถานบริการ การพนัน  
 *  เทศบัญญัติงบประมาณ  
 *  แผนการจัดซ้ือจัดจ�างประจําปSงบประมาณ  

5.  สิ่งพิมพ�ท่ีได�มีการอ�างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
         ถ�ามีการจัดพิมพ�เผยแพร�ไว�จํานวนพอสมควรแล�ว ก็ไม�จําเป.นต�องนําลงพิมพ�ในราชกิจจา
นุเบกษา ท้ังหมด ลงพิมพ�แต�เพียงว�า ได�มีการเผยแพร�ข�อมูลดังกล�าวแล�ว โดยอ�างถึงสิ่งพิมพ�ท่ีมีการเผยแพร�แล�ว
ไว�ในราชกิจจานุเบกษา ด�วยกฎหมายจึงกําหนดให�ต�องนําสิ่งพิมพ�ท่ีได�มีการอ�างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
นํามารวมไว�เพ่ือให�ประชาชนเข�าตรวจดูได�ด�วย   

6.  สัญญาสัมปทาน  สัญญาผูกขาดตัดตอน สัญญาร�วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการ
สาธารณะ      สัญญาอ่ืนๆ 
     - สัญญาสัมปทาน เช�น สัญญาสัมปทานการเดินรถประจําทาง  สัญญาสัมปทานทางหลวง  
สัมปทานการทําไม�  สัมปทานเก็บรังนกนางแอ�น เป.นต�น 
 - สัญญาผูกขาดตัดตอน เช�น สัญญาให�ผลิตสุรา 
 - สัญญาร�วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ เช�น สัญญาร�วมทุนระหว�าง บมจ. 
ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ เป.นต�น 
 - สัญญาอ่ืนๆ เช�น สัญญาจัดซ้ือจัดจ�างต�าง ๆ   

7.  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต�งต้ังโดยกฎหมาย  และแต�งต้ังโดยมติ ครม. 
     7.1 มติ ครม. 



 

 

 7.2 มติคณะกรรมการท่ีแต�งต้ังโดยกฎหมาย เช�น มติคณะกรรมการธนาคารแห�งประเทศ
ไทย  เป.นต�น และท่ีแต�งต้ังโดยคณะรัฐมนตรี เช�น มติคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ (กขร.) มติ
คณะกรรมการกํากับหลักทรัพย�และตลาดหลักทรัพย� มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค�า มติคณะกรรมการ
สิ่งแวดล�อมแห�งชาติ    
มติคณะกรรมการกํากับนโยบายราคากลางงานก�อสร�าง เป.นต�น 

8. ข�อมูลข�าวสารตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
     8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหน�าส�วนราชการลงนามแล�ว  
     8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจ�างประจําเดือน ตามแบบ สขร.1  
  8.3 ข�อมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดล�อม และสุขภาพ  

           ข�อมูลข�าวสารท่ีจัดให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� ตามวรรคหนึ่ง ถ�ามีส�วนท่ีต�องห�ามมิให�เปLดเผย   
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู�ด�วย ให�ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไม�เป.นการเปLดเผยข�อมูล
ข�าวสารส�วนนั้น บุคคลไม�ว�าจะมีส�วนได�เสียเก่ียวข�องหรือไม�ก็ตาม ย�อมมีสิทธิเข�าตรวจดู สําเนา หรือ ขอสําเนา
ท่ีมีคํารับรองถูกต�องของข�อมูลข�าวสารตามวรรคหนึ่งได�  ในกรณีท่ีสมควรหน�วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ�เรียกค�าธรรมเนียมในการนั้นก็ได�  ในการนี้ให�คํานึงถึงการช�วยเหลือผู�มี
รายได�น�อยประกอบด�วย ท้ังนี้เว�นแต�จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว�เป.นอย�างอ่ืน คนต�างด�าวจะมีสิทธิตามมาตรา
นี้เพียงใดให�เป.นไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
   การให�บริการข�อมูลข�าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม�ยุ�งยากสลับซับซ�อน เจ�าหน�าท่ีหรือ 
ผู�ให�บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต�างๆ ท่ีระบุตามข�างล�างนี้ จะทําให�การให�บริการแก�ผู�มารับบริการ 
เป.นไปด�วยความรวดเร็ว ถูกต�อง ครบถ�วน และท่ีสําคัญ ทําให�ผู�มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะก�อให�เกิด
ประโยชน�ต�อตัวเจ�าหน�าท่ี /สํานักงานหรือองค�กร  

   การบริการข�อมูลข�าวสาร ณ ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร สามารถดําเนินการได� ดังนี้ 

1. รับเรื่องคําขอข�อมูลข�าวสารจากผู�รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผู�เขียน ต�องระบุรายละเอียดให�ชัดเจน ดังนี้ 
   1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผู�ขอข�อมูล เช�น ชื่อ ท่ีอยู� สถานท่ีติดต�อ หมายเลขโทรศัพท�  (ถ�ามี) และวันท่ีขอข�อมูล 

   1.2  รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล เช�น ชื่อเอกสารท่ีพอเข�าใจ วิธีต�องการได�ข�อมูล (ต�องการดู/ต�องการสําเนา) 
หรือ (ต�องการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกต�อง)                                                                             
   1.3  เหตุผลท่ีขอข�อมูล 

2. หากเป.นข�อมูลท่ัวไป สามารถให�บริการข�อมูลได�ทันที หากเป.นเรื่องท่ีส�งผลต�อการดําเนินงานของหน�วยงาน
ให�นําเสนอผู�บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป.นรายกรณี 

3. จัดส�งข�อมูลให�ผู�รับบริการ 
 

ข�อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข�อมูลข�าวสาร ควรมุ�งเน�นการให�บริการอย�างรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให�
ผู�รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ   



 

 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู�ใช�บริการขอ
ตรวจดูข�อมูลข!าวสาร 

เจ�าหน�าท่ีประชาสัมพันธ#ให�การต�อนรับ 
และให�คําแนะนําการใช�บริการศูนย#ข�อมูลฯ 

 

การแสดงตนด�วยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผู�ใช�บริการศูนย#ข�อมูลฯ
ข�อมูลฯ 

    ตรวจดูและค�นหาข�อมูลข!าวสารท่ีต�องการท่ีเก็บไว�ในศูนย#ข�อมูลฯ   
จาก  ๑. แฟVมบัญชี/ดัชนีข�อมูลข!าวสาร   หรือ 
       ๒. เครื่องคอมพิวเตอร#ภายในศูนย#ข�อมูลฯ  หรือ 
       ๓. ติดต!อเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย#ข�อมูลฯ  
 

เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย#ข�อมูลฯพิจารณาว!า 
จะเป/ดเผยข�อมูลข!าวสารตามคําขอได�หรือไม! 

 

เขียนคําขอข�อมูลข!าวสารตามแบบฟอร#ม 

ไม!มีข�อมูลข!าวสารในหน!วยงาน 
แนะนําให�ขอข�อมูลท่ี 

หน!วยงานอ่ืน 
ท่ีควบคุมดูแลข�อข�อมูลข!าวสารนั้น 

 

มีข�อมูลข!าวสารในหน!วยงาน 
ท่ีเก็บไว�ใน ศูนย#ข�อมูลฯ หรือ  

แยกเก็บไว�ต!างหาก  
 

ช้ีแจงเหตุผล 

เป/ดเผยข�อมูล 
นําเอกสารข�อมูลมาให�ตรวจดู 

 

กรณไีม!เป/ดเผยข�อมูล 

ถ!ายสําเนาเอกสารข�อมูลและ 

รับรองสําเนาถูกต�องให�  
 

แผนผังข้ันตอนการให�บริการข�อมูลข!าวสาร 
 ศูนย#ข�อมูลข!าวสารทางของราชการเทศบาลเมืองป
ตตานี 

 

หมายเหตุ : 
๑. ระยะเวลาในการให�บริการข�อมูลข�าวสาร ดาํเนินการ
แล�วเสร็จภายใน ๑ วัน ที่รับคําขอ 
๒. หากข�อมูลข�าวสารที่ขอมีจํานวนมากไม�สามารถ
ดําเนินการให�แล�วเสร็จ เจ�าหน�าที่จะแจ�งกําหนดวันให�ผู�ขอ
ข�อมูลทราบภายใน ๑๕ วนั 
๓. ถ�าสงสัยเป.นบุคคลต�างด�าว ขอดูหลักฐาน อาจไม�ให�
บริการได� 
 



 

 

คําอธิบายแผนผังข้ันตอน 
การให�บริการข�อมูลข!าวสาร ณ ศูนย#ข�อมูลข!าวสารของราชการ 

เทศบาลเมอืงป
ตตานี 

1. แนะนําให�ประชาชนตรวจสอบข�อมูลเบ้ืองต�นจากดัชนีท่ีศูนย�ข�อมูลข�าวสารได�จัดทําเตรียมไว�เพ่ือ
สืบค�นหาข�อมูลข�าวสารตามท่ีต�องการ 

2. ช�วยเหลือ ในการให�คําแนะนําและค�นหาข�อมูลข�าวสารให�ประชาชน 

3. หากมีการจัดแยกข�อมูลข�าวสารท่ีมีไว�บริการประชาชนตรวจค�น จะต�องเก็บไว�ต�างหากและต�อง
ให�คําแนะนํากับประชาชนว�าจะต�องไปติดต�อตรวจดูข�อมูลข�าวสารใด ณ ท่ีใด อย�างไร ท้ังน้ีต�อง
คํานึงถึงความสะดวกของประชาชนเป.นหลัก 

4.  ในกรณีท่ีสงสัยว�าเป.นคนต�างด�าวมาขอรับบริการข�อมูลข�าวสาร เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย�ข�อมูล
ข�าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผู�ท่ีเจ�าหน�าท่ีสงสัยว�าจะเป.นคนต�างด�าว ถ�าเป.นคนต�างด�าว
จะไม�ให�บริการก็ได� แต�เจ�าหน�าท่ีจะขอให�ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพรํ่าเพร่ือ 
หรือโดยไม�มีเหตุสงสัยไม�ได� เพราะเป.นการสร�างภาระให�กับประชาชนเกินควร 

 
 

 
 
 
 

 


