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คํานํา 
 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้อง
จัดให้มีข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร             
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีทําการของหน่วยงานโดยเลือกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  องค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง ได้ตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าว 
จึงได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง ข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



3 

 

 

 

สารบัญ 
 

เร่ือง           หน้า 
 

1.ความเป็นมา          4 
2.วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ        4 
3.ขอบเขต          5 
4.คําจัดกัดความ          5 
5.บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ        5-6 
6.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ         6-7 
7.ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร    8 
8.แผนภูมิการดําเนินการข้อมูลข่าวสาร       9 
9.หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข       10-11 
 
ภาคผนวก 
-แบบฟอร์มคําขอรับข้อมูลข่าวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



4 

 

 

 

1.ความเป็นมา  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามอํานาจหน้าท่ีและภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิใน
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ               
ซ่ึงการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง เป็นกระบวนการท่ีช่วย สนับสนุน
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน                  
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  กอปรกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีทําการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้คําแนะนําให้คําปรึกษาท่ีเป็น
ประโยชน์ โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน   อีก
ท้ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

 

องค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง เป็นหน่วยงานท่ีต้องการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ  จึงได้มีประกาศให้จัดต้ัง               
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารข้ึน  โดยให้บริการท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง เลขท่ี 100  หมู่ท่ี 3           
ตําบลม่วงกลวง อําเภอกะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120  และได้จัดทําคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ  ซ่ึงจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เพ่ือให้บุคลากรของสํานักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับ
บริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  

 

2.วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ  
   2.1 เพ่ือจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง เกณฑ์ข้อกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าท่ีไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

   2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

   
3.ขอบเขต 
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  คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 
 

  4. คําจํากัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อท่ีมีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ               

สิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทํา
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ีของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปิดเผย           
และตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของ           
ผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจํากัดเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น  รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารท่ีเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าท่ีให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 

5. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัด ต้ั ง ศูนย์ ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบล                 
ม่วงกลวง สําหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้
โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มีป้ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ต้ังแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
องค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 

5.1.4 มีป้ายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน
ตําบลม่วงกลวง 

5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
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5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ                   
เช่น การแต่งต้ังคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540              
ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น  แต่งต้ัง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง  เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดําเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น 
จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมในโครงการต่างๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสาร           
ของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม  สํารวจความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลม่วงกลวง 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว
เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

 

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 ข้อมูลข่าวสารท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวงรวบรวมข้ึน เพ่ือให้บริการประชาชน

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย 

 

มาตรา 7 หน่วยงานขอรัฐต้องส่งข้อมูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหน้าท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานท่ีติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงาน           

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย    

หรือการตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเก่ียวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการ

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว
      ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย
หรือจําหน่าย จ่ายแจก ณ ท่ีทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 

มาตรา 9 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้             
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
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(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและ
คําสั่งท่ีเก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการ ตีความ ท่ี ไ ม่ เ ข้ า ข่าย ต้องลง พิม พ์ ในราช กิจจานุ เบกษา                       
ตามมาตรา  7 (4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายของปีท่ีกําลังดําเนินการ 
(4) คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าท่ีของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ได้แก่ การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุก ๆ เดือน 

6.2 นําระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลท่ีหน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร            
ไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้นําระบบคอมพิวเตอร์ท่ีมี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบล            
ม่วงกลวง ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่ 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล                   
ม่วงกลวงและหน่วยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง (มี

ข้อมูลข้ึนระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ
ระบบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานท่ี
ติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 
 

7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
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7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอ
เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ช่วยแนะนําค้นหาให้ก็ได้ 

7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สําเนาหรือสําเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมี                 
คํารับรองความถูกต้องให้ยื่นคําร้องตามแบบฟอร์มท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวงกําหนด หรือเขียน     
ข้ึนเอง  โดยระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควร 

7.4 หากข้อมูลข่าวสารท่ีประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์จะส่งคําขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดําเนินการต่อไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
7.5.1 การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
7.5.2 การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ท่ีพร้อมจะให้ได้กําหนดระยะเวลา

ภายในวันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสําเนาให้แล้ว

เสร็จภายใน 15 วัน  องค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวงจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับ
ข้อมูลข่าวสารได้ในวันท่ีเท่าใด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภูมิการดําเนินการข้อมูลข่าวสาร 
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องค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 
 

 
      

            
            

 
 
 

            
  
  
     

         
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

ผู้มาติดต่อแจ้งความจํานง 
 

ไม่มีข้อมูลหรือ 
ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลเปิดเผยได้ 
 

เจ้าหน้าท่ีชี้แจง 
และให้คําแนะนํา 

 

จบการขั้นตอน 
 

ขอตรวจดู 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอสําเนา 
 

ผู้มาติดต่อชําระ 
ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย 
 

รับสําเนาข้อมูลข่าวสาร
และใบเสร็จรับเงิน 

 

จบขั้นตอน 
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8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
8.1.1 ความมุ่งหมายสําคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกําหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอํานาจหน้าท่ี
เก่ียวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเม่ือประชาชนร้องขอตามลําดับความสําคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภท           
ท่ีการเปิดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารท้ังหลายเหล่านี้เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหน่วยงานของ
รัฐมีหน้าท่ีส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรให้นําเรื่องการ
จัดระบบและการดําเนินการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชน
เป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มต้ังแต่ปีงบประมาณพ.ศ.2540 เพ่ือเป็น
การสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หน้าท่ีเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร

ท่ีจัดทําไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา 

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจํานวนสมควรทันที
ท่ีมีข้อมูลข่าวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสําคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 กุมภาพันธ์ 2541          
กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานท่ีสําหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

3) จัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอ สําหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวก    
ในการค้นหาด้วยตนเอง 

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซ่ึงหมายถึง             
หัวหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้ว  และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควร       
และไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีข้ึนใหม่ เจ้าหน้าท่ีของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 
   - จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หน่วยงานของรัฐ
อาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได้ และต้องคํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
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โดยได้มีประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนท่ีแท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 

(1) ค่าธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารท่ีไม่

เปิดเผยหน่วยงาน 
- ให้คําแนะนําแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมิได้อยู่ในความดูและของ

หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หน้าท่ีพิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อน

ว่าคําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําสั่งเปิดเผยเป็น

ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอํานาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็น
ว่าเป็นคําสั่งท่ีไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 

การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้กําหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมี
หน้าท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก  ท่ีต้องแจ้งให้ผู้ขอรับ
รู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นความลับของทางราชการ 
เม่ือครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 
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         แบบคําขอข้อมูลข่าวสาร 
      ขององค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง 

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

                            วันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ. ...............  
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................อายุ................................ปี 

อาชีพ..........................................................สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษา................................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ท่ี...........ตรอก/ซอย...................................ถนน.................................................... 
ตําบล/แขวง...............................................อําเภอ/เขต.........................................จังหวัด..................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.........................................................หมายเลขโทรสาร............................................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย        �  ขอตรวจดู                                     �  ขอคัดสําเนา                  �  ขอเอกสาร 
             �  ขอคัดสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต้อง          �  อ่ืน ๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้ 1........................................................................................................................................... 
  ๒........................................................................................................................................... 
  ๓........................................................................................................................................... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)................................................................................................................................. 

  ท้ังนี้ ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ         
พ.ศ.2540 
                  (ลงชื่อ)....................................................ผู้ยื่นคําร้อง 
                (....................................................) 
 
ความเห็นเจ้าหน้าท่ีประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล        คําส่ัง     ผู้อนุญาต 
เรียน.................................................(ผู้มีอํานาจอนุญาต)                       �      อนุญาต  
 ข้อมูลข่าวสารตามคําร้องเป็นข้อมูลประเภท                           �     ไม่อนุญาต 
�  เปิดเผยได้  �  เปิดเผยไม่ได้         ..................................................................                                                           
�  อนุญาต เพราะ..................................................                  ...................................................................   
................................................................................          (ลงชื่อ)....................................................................   
�  ไม่อนุญาต เพราะ..............................................                               ( นายธรีพงษ์  บุรี ) 
................................................................................           ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลม่วงกลวง   
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                                              ……...../……………../……..……. 
  
          (ลงชื่อ).........................................................  
                  (.......................................................) 
    ตําแหน่ง .............................................................  

                        ….…......./………...……../………..…… 

 

 

 

(สําหรับผู้ขอ) 

ข้าพเจ้า  (   )  ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแล้ว 
           (   )  ไดช้ําระเงนิค่าทาํสําเนาเอกสาร............บาท 
           (   )  ไดช้ําระเงนิค่าทาํสําเนามีผู้รับรอง..........บาท 
           (   )  ไม่ต้องชาํระเงินเพราะมีรายได้น้อยมีฐานะ               
                 ยากจน 

       (ลงชื่อ) ........................................................... 
                (..........................................................) 
                            ...../……...../…….….……../……..……… 

สําหรับเจ้าหน้าท่ี 

รับท่ี................................................ 
วัน.......เดือน..................พ.ศ. ......... 
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