
 หน้า   ๑๗๗ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนที่   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   กรกฎาคม   ๒๕๕๕ 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลนาขาม 
เรื่อง  การดําเนินการเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

 
 

เพื่อให้เป็นไปตามความในมาตรา  ๒๓  (๓)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๔๐  ที่กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเก่ียวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล   

โดยจัดให้มีการนําลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอ  องค์การบริหาร 

ส่วนตําบลนาขาม  จึงจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ 

  (๑) นายกองค์การบริหารส่วนตําบลและรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๒) ประธานและรองประธานสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๓) สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๔) พนักงานส่วนตําบล  สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๕) ลูกจ้างประจํา  สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๖) พนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๗) พนักงานจ้างทั่วไป  สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๘) บุคคลที่ มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารุงท้องที่ใน 

เขตองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๙) ผู้ประกอบการหรือนิติบุคคลที่เป็นคู่สัญญากับองค์การบริหารส่วนตําบล 

ข้อ ๒ ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

  (๑) บุคคลตาม  (๑)  -  (๓)  ในข้อ  ๑  สมุดทะเบียนประวัติ 

  (๒) บุคคลตาม  (๔)  -  (๗)  ในข้อ  ๑  สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 

  (๓) บุคคลตาม  (๘)  และ  (๙)  ในข้อ  ๑  ทะเบียนภาษีต่าง  ๆ  ใบเสร็จรับเงิน  ฎีกา

เบิกจ่ายเงินและสัญญาจ้างต่าง ๆ 

ข้อ ๓ ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 

  (๑) บุคคลตาม  (๑)  ในข้อ  ๑  ใช้ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตําบล 
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  (๒) บุคคลตาม  (๒)  และ  (๓)  ในข้อ  ๑  ใช้ในการควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบการทํางานของ 

นายกและรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

  (๓) บุคคลตาม  (๔)  -  (๗)  ในข้อ  ๑  ใช้ในการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร

ส่วนตําบล 

  (๔) บุคคลตาม  (๘)  และ  (๙)  ในข้อ  ๑  ใช้ในการบริหารงานทางการเงิน  การคลัง  

ใช้ในการเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง  และใช้เป็นหลักฐานในการเรียกเก็บภาษีต่าง ๆ   

การประเมินภาษีและการประมาณการรายได้ประจําปีงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตําบล 

ข้อ ๔ วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

  (๑) บุคคลตาม  (๑)  -  (๓)  ในข้อ  ๑  กรอกแบบฟอร์มขอตรวจสอบ  ตามแบบที่

องค์การบริหารส่วนตําบลกําหนด  และนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

  (๒) บุคคลตาม  (๔)  -  (๗)  ในข้อ  ๑  กรอกแบบฟอร์มขอตรวจสอบ  ตามแบบที่

องค์การบริหารส่วนตําบลกําหนด  และนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

  (๓) บุคคลตาม  (๘)  และ  (๙)  ในข้อ  ๑  กรอกแบบฟอร์มขอตรวจสอบ  ตามแบบที่

องค์การบริหารส่วนตําบลกําหนด  และปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

ข้อ ๕ วิธีการขอให้แก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมูล 

  (๑) บุคคลตาม  (๑)  -  (๓)  ในข้อ  ๑  ขอแก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมูล  ดังนี้ 

   (๑.๑) ขอแก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมูลโดยการยื่นคําร้อง  พร้อมทั้งแนบสําเนาเอกสาร

หลักฐานที่เก่ียวข้อง  และขออนุมัติจากปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  หรือนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

จึงให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการแก้ไขเปล่ียนแปลงต่อไป 

  (๒) บุคคลตาม  (๔)  -  (๗)  ในข้อ  ๑  ขอแก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมูล  ดังนี้ 

   (๒.๑) การขอแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยการแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนประวัติข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และพระราชบัญญัติ

บําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๐๐ 

   (๒.๒) การแก้ไขเพิ่มเติมรายการในแฟ้มประวัติพนักงาน  มีแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 

    (๒.๒.๑) รายการเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมที่จะต้องแจ้งให้องค์การบริหาร

ส่วนตําบลทราบ  เพื่อบันทึกในแฟ้มทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตําบล 
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-  การผ่านการอบรม  ดูงาน  และการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  แจ้งการเปล่ียนแปลงหรือ

เพิ่มเติมรายการดังกล่าวโดยแนบสําเนาเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องให้องค์การบริหารส่วนตําบล  จํานวน  

๑  ชุด 

-  การเพิ่มวุฒิการศึกษา  ใช้หลักฐานสําเนาประกาศนียบัตร  ปริญญาบัตร  และสําเนา 

ใบแสดงผลการศึกษา  (Transcript)  จํานวน  ๓  ชุด 

-  การเปล่ียนชื่อตัว  -  ชื่อสกุล  ให้แจ้งการเปล่ียนแปลง  โดยแนบสําเนาเอกสารหลักฐาน 

ใบเปล่ียนชื่อตัว  -  ชื่อสกุล  พร้อมกับแนบแบบ  ท.ร.  ๑๔  (สําเนาทะเบียนบ้าน)  จํานวน  ๓  ชุด 

-  การเพิ่มเติมรายการอ่ืน ๆ  เช่น  การได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานดีเด่น  เป็นต้นให้ส่งสําเนา 

ใบประกาศหรือหลักฐานอ่ืน ๆ  จํานวน  ๑  ชุด 

    (๒.๒.๒) เอกสารหลักฐานที่ส่งให้องค์การบริหารส่วนตําบลต้องรับรอง

สําเนาถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ข้อ  ๓๑  ทุกครั้ง 

  (๓) บุคคลตาม  (๘)  และ  (๙  )  ในข้อ  ๑  ขอแก้ไข  เปล่ียนแปลงข้อมูล  ดังนี้ 

   (๓.๑) ขอแก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมูลโดยการยื่นคําร้อง  พร้อมทั้งแนบสําเนาเอกสาร

หลักฐานที่เก่ียวข้อง  และขออนุมัติจากปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  หรือนายกองค์การบริหาร 

ส่วนตําบล  จึงให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการแก้ไขเปล่ียนแปลงต่อไป 

ข้อ ๖ แหล่งที่มาของข้อมูล 

  (๑) บุคคลตาม  (๑)  -  (๓)  ในข้อ  ๑  เจ้าของประวัติ 

  (๒) บุคคลตาม  (๔)  -  (๗)  ในข้อ  ๑  เจ้าของประวัติ/คําส่ังแต่งตั้ง  ย้าย  เล่ือนขั้น

เงินเดือน 

  (๓) บุคคลตาม  (๘)  ในข้อ  ๑  การสํารวจและการยื่นแบบการเสียภาษี 

  (๔) บุคคลตาม  (๙)  ในข้อ  ๑  จากสัญญาจ้างเหมา 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

บุญเล่ือม  ธ.น.หล้า 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลนาขาม 


