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ระเบียบองค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม 
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2564 

************************** 

 เพื ่อให ้การจ ัดระบบ การขอ การอนุญาต และการบร ิการข้อมูลข ่าวสารของราชการที ่อย ู ่ ใน              
ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม อำเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
รวดเร็วและสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ ในการรับรองสิทธิของ
ประชาชน ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครองครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และข้อ 
๔ แห่งประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ประกอบมาตรา ๓๘ แห่งพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ องค์การบริหารส่วนต ำบล         
นาขาม จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้  

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบองค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ ราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๕  

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ได้ประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ทำการองค์การบริหาร ส่วนตำบล   
นาขาม แล้ว ๗ วัน  

ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับและคำสั่งอ่ืนใดขององค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม ส่วนที่กำหนดไว้แล้ว
ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  
“องค์การบริหารส่วนตำบล” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม อำเภอเรณูนคร จังหวัด

นครพนม  
“หน่วยงานในสังกัด” หมายความว่า สำนัก กอง ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารที่อยู่ใน

ครอบครองหรือควบคุม ดูแลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารและส่วนราชการ ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม  
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต ำบลนาขาม                  

ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
“นายกองค ์การบร ิหารส ่วนตำบล” หมายความว ่า นายกองค ์การบร ิหารส ่วนต ำบลนาขาม 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม  
“วันทำการ” หมายความว่า วันทำการตามปกติของหน่วยงานของรัฐ “คําขอ” หมายความว่า คําขอข้อมูล

ข่าวสารตามระเบียบนี้  
ข้อ ๕ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม รักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอำนาจ ออกประกาศ

หรอืคำสั่งเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  
ในกรณีที่มีปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต ำบลนาขาม          

มีอำนาจวินิจฉัยสั่งการตามที่เห็นสมควร 
 
 

หมวด 2... 
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                                              หมวด ๒ 
                                   คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
                                     ******************* 

ข้อ 6 ให้มีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม ประกอบด้วย  
(๑) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   ประธานกรรมการ  
(๒) รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   กรรมการ  
(๓) หัวหน้าส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  กรรมการ  
(๔) บุคลากร      กรรมการ  
(๕) นิติกร      กรรมการและเลขานุการ  

ข้อ ๗ ให้คณะกรรมการมีอำนาจและหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
(๑) กำหนดหลักเกณฑ์หรือมาตรการเกี่ยวกับการบริหาร การจัดระบบ การขอ การอนุญาตและ

การบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
(๒) ให ้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเก ี ่ยวกับข้อมูลข ่าวสารของราชการที ่ลงพิมพ์ใน                        

ราชกิจจานุเบกษา รวมทั้งการจัดพิมพ์และเผยแพร่  
(๓) ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การพิจารณาประเภทข้อมูล ข่าวสารที่ไม่

ต้องเปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารของราชการที่เป็นความลับของราชการ  
(๔) ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภทของข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ควร

จัดเก็บไว้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  

(๕) ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำและปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร ของราชการ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ หรือข้อมูลข่าวสารอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อ ทางราชการ  

(๖) ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการเชื ่อมโยงข้อมูลข่าวสารกับส่วนราชการ                   
และเอกชน  

(๗) ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นในกรณีที่มีปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการดำเนินการ            
ตามระเบียบนี้  

(๘) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อปฏิบัติการในเรื่องใด ๆ ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย  
(9) เชิญบุคคลใด ๆ มาสอบถามหรือให้ชี้แจงแสดงความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร  
(๑๐) ดำเนินการอื่นใด เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ข้อ 8 การประชุมคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการทั้งหมด จึงเป็น
องค์ประชุม  

ถ้าประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ให้
คณะกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม  

การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมากกรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียงในการ ลงคะแนนถ้า
คะแนนเสียงเทา่กัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด  

ข้อ 9 ให้นำความในข้อ ๘ มาใช้บังคับการประชุมของคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานที่คณะกรรมการ
แต่งตั้งโดยอนุโลม 

หมวด 2... 



3 
 

                                             หมวด ๒  
                                       ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
                                          *************** 

ข้อ ๑๐ ให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม ขึ้นอยู่ในความรับผิดชอบควบคุม 
ดูแลของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม เพื่อให้การบริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า ตลอดจนเผยแพร่ จําหน่าย จ่ายแจก รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้ และตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  

                                             หมวด ๓  
                                  การจัดระบบข้อมูลข่าวสาร  
                                     ***************** 

ข้อ ๑๑ ให้หน่วยงานในสังกัดจัดประเภทข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่า
ด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมทั้งกฎหมายอื่นและระเบียบของทางราชการ ดังนี้  

(๑) ข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
(๒) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้  
(๓) ข้อมูลข่าวสารอื่น  
(๔) ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  
การแยกข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งให้คำนึงถึงลักษณะของข้อมูลข่าวสาร ตามกฎหมายว่าด้วย

ข้อมูลข่าวสารของราชการด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่จะเปิดเผยมิได้ หรือเป็นข้อมูลข่าวสารที่อาจมีคำสั่งให้เปิดเผยก็
ได้  

ให้หน่วยงานในสังกัดจัดส่งข้อมูลตามวรรคหนึ่ง (๑) และ (๒) ไปยังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
องค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ค้นคว้า หรือขอสำเนา  

ให้หน่วยงานในสังกัดจัดให้มีเจ้าหน้าที่ควบคุม ดูแล การตรวจสอบติดตาม และประสานงานใน
การดำเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ รวมทั้ง
รับผิดชอบในการพิจารณาให้บริการข้อมูลข่าวสารอื่นๆที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล ซึ่งไม่อยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะต้องจัดส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามวรรคสาม  

ข้อ ๑๒ การดำเนินการตามข้อ ๑๐ ให้หน่วยงานในสังกัดจัดให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ ติดตามและประสานงานในการดำเนินการดังกล่าว ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การขอดู การขอข้อมูล
ข่าวสารและการอนุญาต 

                                              หมวด ๔  
                      การขอดู การขอข้อมูลข่าวสารและการอนุญาต  
                             *********************** 
ข้อ ๑๓ ให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารที่ตั้ง แสดงไว้ 

ทั้งนี้ เพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการ  
 

ข้อ 14 การขอ... 
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ข้อ ๑๔ การขอสำเนาข้อมูลข่าวสารหรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคํารับรองถูกต้อง ให้ยื่นคําขอเป็น
หนังสือ ตามแบบที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดต่อเจ้าหน้าที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเขียนขึ้นเอง โดยให้
ระบุข้อมูลข่าวสารที่จะต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

ให้เจ้าหน้าที่ซึ ่งได้รับคำขอตรวจสอบข้อมูลข่าวสารตามคำขอนั้น เป็นข้อมูลข่าวสารที่อยู่ใน
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรืออยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานใน
สังกัดใด หรือหน่วยงานสังกัดอ่ืนใด  

หากเป็นข้อมูลข่าวสารและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ให้
เจ้าหน้าที่ที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งเป็นพนักงานส่วนตำบลไม่ต่ำกว่าระดับ ๓ เป็นผู้อนุญาตและลงนามใน
สำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร โดยลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งชื่อตัว ชื่อสกุลและตำแหน่ง ตลอดจน วัน 
เดือน ปี ให้ชัดเจน ทั้งนี้ ให้รับรองตามจำนวนที่ผู้ยื่นขอให้รับรอง  

ในกรณีขอดู ตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารอื่น ซึ่งอยู่ใน
ความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานในสังกัด ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอเสนอเรื่องไปยังหน่วยงานนั้น 
พร้อมทั้งแนะนำให้ผู้ยื่นขอไปประสานกับหน่วยงานนั้นโดยตรง โดยให้หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุญาต โดยให้พนักงานส่วนตำบลไม่ต่ำกว่าระดับ ๓ เป็นผู้อนุญาตและลงนามในสำเนาที่
มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร โดยลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งชื่อตัว ชื่อสกุลและตำแหน่ง ตลอดจนวัน เดือน ปี
ให้ชัดเจน ทั้งนี้ ให้รับรองตามจำนวนที่ผู้ยื่นขอให้รับรอง  

เว้นแต่ในกรณีไม่อาจวินิจฉัยได้ว่า ข้อมูลข่าวสารที่มีคำร้องขอนั้นเป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผย         
ได้หรือไม่ ให้หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดเสนอเรื่อง พร้อมความเห็นต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย ต่อไป  

ข้อ ๑๕ กรณีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอนั้น กระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใดให้ หน่วยงานนั้น
แจ้งให้ผู้มีส่วนได้เสียทราบโดยมิชักช้า เพื่อให้ผู้มีส่วนได้เสียนั้นคัดค้านภายในเวลาที่ก ำหนด ไว้ในมาตรา ๑๗         
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  

ข้อ ๑๖ กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตมีคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอใด ให้แจ้งคำสั่งพร้อมเหตุผลให้
ผู ้ยื ่นขอทราบ พร้อมแจ้งให้ผู ้ยื ่นขอทราบถึงสิทธิและระยะเวลาในการอุทธรณ์คำสั่งไม่อนุญาต ดังกล่าวต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ด้วย  

                                                        หมวด ๕  
                                                กำหนดระยะเวลา  
                                                  *********** 

ข้อ ๑๗ การบริการข้อมูลข่าวสารตามคำขอ ให้หน่วยงานที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารดำเนินการ ให้บริการ
ภายในกำหนดระยะเวลา ดังต่อไปนี้  

(๑) การให้บริการข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนตรวจดูหรือขอสำเนาที่มีคำรับรอง ความถูกต้อง
ของข้อมูลข่าวสารที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันทำการที่ได้มีคำขอนั้น 

 
 

(2) การให้บริการ... 
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(๒) การให้บริการข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของหน่วยงานในสังกัด 
ให้พิจารณาดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันทำการที่ได้มีคำขอนั้น ถ้าไม่อาจดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน              
วันทำการนั้นได้ ให้แจ้งกำหนดวันและเวลาตามที่เห็นสมควรแก่ผู้ยื่นขอรับ แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันทำการ ในกรณีมี
เหตุจำเป็น อาจขออนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย
เพ่ือขอขยายเวลาออกไปได้ แต่ต้องไม่เกินสิบห้าวันทำการ  

(๓) กรณีที่ต้องแจ้งให้ผู้มีส่วนได้เสียคัดค้าน เมื่อรวมเวลาตั้งแต่วันรับคำขอ การแจ้งให้คัดค้านการ
พิจารณาว่าจะสั่งเปิดเผยหรือไม่เปิดเผย รวมแล้วต้องไม่เกินสามสิบวัน ยกเว้นในกรณีที่มีเหตุจ ำเป็นให้ขออนุมัติ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้ขยายเวลาออกไป แต่ต้องแสดงเหตุผลและรวมเวลาแล้วต้องไม่เกินหกสิบวัน 

                                                            หมวด ๖  
                                                         ค่าธรรมเนียม  
                                                           ******* 

ข้อ ๑๘ ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการทำสำเนาเอกสารข้อมูลข่าวสารในอัตราเท่ากับต้นทุนในการจัดทำ
สำเนาเอกสารนั้น ๆ แต่ต้องไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด  

ข้อ ๑๔ ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการรับรองสำเนาเอกสารคํารับรองละ ๕ บาท ข้อ ๒๐ ค่าธรรมเนียมข้อ 
๑๖ และข้อ ๑๗ ให้เป็นรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม  

ข้อ ๒๑ สำหรับผู้มีรายได้น้อย ซึ่งมีพยานหลักฐานมาแสดงยืนยันที่เชื่อถือได้ นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาขาม อาจพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียมหรือลดอัตราค่าธรรมเนียมที่กำหนดในหมวดนี้ให้ ได้ตามความ
จำเป็น 

                                                 หมวด ๗  
                                              สถานที่บริการข้อมูลข่าวสาร  
                                                 ****************** 

ข้อ ๒๒ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม ตั้งอยู่เลขท่ี ๑๖๖ หมู่ที่ 9 ตำบลนาขาม 
อำเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม รหัสไปรษณีย์ ๔๘๑๗๐ โทรศัพท์ 0-๔๒๕๓-0860 โทรสาร 0-๔๒๕๓-0860 
websit : http://www.oic.go.th/infocenter48/4876/ 

                                                        หมวด 8  
                                                       เบ็ดเตล็ด  
                                                        ****** 

ข้อ ๒๓ การปฏิบัตินอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ประกาศหรือความเห็นของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ประกาศ ณ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕62 

    (ลงชื่อ) 
                                                  (นายเสถียน ฝาระมี) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาขาม 


