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ค าน า 

   ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหัวเรอื ได้มีการจัดองค์ความรู้ใหเ้ป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็ว

และมี ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีก าหนดให้หน่วยงาน

ของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพื่อบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ 

เข้าถึงขอ้มูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  

ส าหรับคู่มอืการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540ของ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร 

จัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อ

สามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ความ 

รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ  

ราชการ 

   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน

ของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่และสร้าง ความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการ

ขับเคลื่อน กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารตอ่ไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1. ความเป็นมา  

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ  

ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ  

ราชการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน 

สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน  

การปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรอื กระบวนการที่

ช่วย สนับสนุนผู้รับบริการและผูม้ีสว่นได้ส่วนเสีย  

ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ จัดตัง้ขึ้นเพื่อใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตาม 

มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัด

ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กับได้มีประกาศ

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี  ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ  ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวม

ข้อมูลข่าวสารและใหบ้ริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ ค าแนะน าให้ค าปรึกษา

ที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ  ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็น

ปัจจุบัน อีกทั่งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหนว่ยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ เป็นหนว่ยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ 

ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์

ข้อมูล ข่าวสารขึน้ ในวันที่ 30 ธันวาคม พ.ศ.2552 โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล

หัวเรือ ให้บริการที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ เลขที่ ๑๔๓ หมู่ที่ ๒ ต าบลหัวเรือ  

อ าเภอวาปีปทุม  จังหวัดมหาสารคาม  44120   และได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทาง ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารของ ราชการ เพื่อให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ มี มาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับ

บริการข้อมูลข่าวสารจาก ทางราชการ  

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

2.1 เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ ข้อมูล 

ข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลหัวเรือ เกณฑข์้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 

ผูร้ับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
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2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณก์าร ปฏิบัติงาน 

เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

3. ขอบเขต  

คู่มอืฉบับนีใ้ช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.  

2540 ของศูนย์ขอ้มูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ หนว่ยงานในสังกัดหรอืหนว่ยงานที่

เกี่ยวข้อง  

4. ค าจ ากัดความ 

   “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรอื สิ่ง

ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรอืโดยผา่นวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะ ได้ท า

ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การ  บันทึกภาพหรือ

เสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรอืวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลขา่วสารที่อยู่ในความครอบครอง  

หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือ ข้อมูล

ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ 

ขอขงหน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถ เปิดเผย

และตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความ

ว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติ

อาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผูน้ั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่

ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความร่วมถึง

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผูท้ี่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจ

หน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่

หนว่ยงานของรัฐครอบครองอยู่ดว้ย  

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้  

5.1.1  จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรอื ส าหรับ 

ให้บริการ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  

5.1.2  มีเจ้าหน้าที่รับผดิชอบประจ าศูนย์ขอ้มูลข่าวสารหรอืปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ การ 

ให้บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

5.1.3  มีป้ายบอกถึงที่ตัง้ของสถานที่หรอืศูนย์ขอ้มูลข่าวสารหรอืปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับ 

การให้บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแตบ่ริเวณอาคาร และศูนย์ขอ้มูล ข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
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5.1.4   มีป้ายบอกถึงที่ตัง้ของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล 

โพธิ์ชัย 

5.1.5  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  

2540 ตามาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

5.1.6  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลขา่วสารของราชการอย่างเป็นระบบ เชน่  

แตง่ตัง้คณะกรรมการ ศูนย์ข้อมูลขา่วสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ   

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตาม

มาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลขา่วสารไว้บริการแก่ผู้มาติดตอ่และขอรับบริการ  

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น  แต่งตั้ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรอื  เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษา 

มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ  

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร  ทราบ เช่น จัด

อบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ  ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจ ความต้องการ

และความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูล ข่าวสารองค์การ

บริหารส่วนต าบลหัวเรือ   

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่บน

เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  (www.huorua.go.th/) จัดท าสรุปการจัดซือ้จัดจา้ง  เป็นรายเดือน

และเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ(www.huorua.go.th /) 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

6.1 ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือรวบรวมขึน้  เพื่อให้บริการประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสทิธิตรวจสอบดูได้ตาม 

มาตรา 9 ประกอบด้วย  

6.1.1  ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ รวมทั้งหนว่ยงานในสังกัด  

6.1.2  ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือรวมทั้งหน่วยงานใน 

          สังกัด  

6.1.3  นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วน   

          ต าบลหัวเรือ   

6.1.4  แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ รวมทั้งหน่วยงานใน 

          สังกัด  

6.1.5  งบประมาณรายจา่ยเกี่ยงกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ รวมทั้งหนว่ยงานใน 

          สังกัด  
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6.1.6  ข้อบังคับ หนังสือบริคณหส์นธิ ระเบียบ ค าสั่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  

          รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

6.1.7  สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญารว่มทุน  

6.1.8  โครงสรา้งอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ รวมทั้งหนว่ยงานใน 

          สังกัด  

6.1.9  เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศกึษา รายงานข้อเท็จจริง  

          วิทยานิพนธ์ฯ ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ รวมทั้งหน่วยงาน 

          ในสังกัด  

6.1.10  คู่มอืการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  

6.1.11  คู่มอืการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

6.1.12  สรุปผลการจัดซือ้จัดจา้งรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 

6.1.13  ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  

6.1.14  ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ   ที่จัดท าโดยองค์การบริหารส่วน 

             ต าบลหัวเรือ เชน่ จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี 

 6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

6.1.16  อื่นๆ แล้วแต่ผูต้รวจสอบหรอืร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11 ศูนย์ข้อมูล 

            ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรอื 

6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คอื  

6.2.1  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้  

คัดแยกข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อใหป้ระชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนี ข้อมูล

ข่าวสารไว้ในรหัสแฟม้ข้อมูลข่าวสาร  

6.2.2  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบ  

คอมพิวเตอร์ที่มี ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การ

บริหารส่วนต าบลหัวเรือ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่  

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลหัวเรือ และหนว่ยงานในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมตคิณะรัฐมนตรี  

6.2.2.3 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ  

6.2.2.4 ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 

6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

6.2.2.6 ระบบอินเตอรเ์น็ตหรอืระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล 

โพธิ์ชัย (มีขอ้มูล ขึน้ระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงาน

ทางวิชาการ ระบบศูนย์ขอ้มูลองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่

ติดตอ่งาน เว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  
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6.2.2.7  ระบบศูนย์ขอ้มูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน  

7.2 ผูม้าขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรอื 

จะขอเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  

7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรอืส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค า  

รับรองความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือก าหนดหรอืเขียนขึ้นเอง

โดย ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ขอ้มูลข่าวสารที่ตอ้งจัดไว้ใหป้ระชาชนเข้า  

ตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หนว่ยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณา 

ด าเนินการต่อไป  

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ขอ้มูลข่าวสาร  

7.5.1  การใหบ้ริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลขา่วสารของ 

ราชการ ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น  

7.5.2  การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พรอ้มจะให้ได้ก าหนดระยะเวลา  

ภายในวันท าการที่ขอหรอืโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  

7.5.3  ในกรณีที่ขอ้มูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรอืไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้  

แล้วเสร็จภายใน 15 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรอืจะแจ้งให้ผูข้อทราบ ภายใน 15 วัน วา่จะให้มารับ

ข้อมูล ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด  
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
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ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ข่าวสาร 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุด

ลงทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล

ข่าวสารที่เก็บ  ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

หรอืแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 

หรอืเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารตามค าขอได้หรอืไม่ 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานน้ันให้

ค าแนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ช าระค่าธรรมเนียม 



 

 

8. หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  

8.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

8.1.1  ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการ  จัดการ

ความรู้การพัฒนาเครอืข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจ

หน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้อง จัดพิมพ์เผยแพร่ 

จัดไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญ ของข้อมูลข่าวสารบาง

ประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของ  ประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึง

ได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้  เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมาย

ก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อ คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษา

ค้นคว้า  

8.1.2  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549    ที่เห็นควรให้น าเรื่องการ  

จัดระบบและการด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของ 

ประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ  พ.ศ.

2540 เพื่อเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไป

อย่างมปีระสิทธิภาพ  

8.1.3  หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลขา่วสาร  

8.1.3.1 เตรยีมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วเิคราะห์ ข้อมูล 

ข่าวสารที่จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลขา่สาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภท ข้อมูล

ข่าวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คอื 

 • จัดพิมพ์เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่ง ข้อมูล 

ข่าวสารของราชการตามมารา 7  เพื่อพิมพ์เผยแพรใ่นราชกิจจานุเบกษา หรอืจัดพิมพ์เผยแพร่ตาม จ านวน

สมควรทันทีที่มขี้อมูลข่าวสาร  

1) ด าเนนิการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตาม มาตรา 9  

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9  ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 

2541 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มขี้อมูลข่าวสารของราชการไว้ใหป้ระชาชน ตรวจดู โดย

ก าหนดให้หน่วยงาน 

2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตาม ประกาศ 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวก 

ในการค้นหาด้วยตนเอง  
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• จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่ง หมายถึง 

หัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ ตามควรและ

ไม่ขอรวบรวม หรอืจัดให้มขีึน้ใหม่ เจ้าหนา้ที่ของรัฐจะจัดให้หรอืไม่ก็ได้  

• จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงาน 

ของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการ ช่วยเหลือผู้มี

รายได้น้อย ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  ของราชการ โดย

ได้มีประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความ  เห็นชอบจาก

คณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 

 (1) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา 

 (2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  

 (3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ ไม่ 

เปิดเผยหนว่ยงาน  

  • ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูและ ของ 

หนว่ยงาน โดยให้ตดิต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลขา่วสารนั้นๆ (มาตรา 12)  

8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรอืมิใหเ้ปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้อง พิจารณาก่อนว่า 

ค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรอืไม่  

กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมคี าสั่ง เปิดเผย 

เป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนัน้ ผูบ้ังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มี อ านาจทบทวน

หรอืยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จงึมไีด้เฉพาะกรณี ผูบ้ังคับบัญชา

หรอืศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น  

การสั่งมิใหเ้ปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนัน้ อาจ 

พิจารณาทบทวนหรอืยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล ข่าวสาร

ยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจง้

ให้ผู้ขอรับรู้ขอ้มูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนัน้ ตอ่คณะกรรมการการ วินจิฉัยการ

เปิดเผยข้อมูลขา่วสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าสั่งนัน้ โดยยื่นอุทธรณ์ต่อ คณะกรรมการ

ข้อมูลขา่วสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการ เปิดเผยข้อมูล 

ข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ ระบบข้อมูล 

ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไข และปรับปรุง

ข้อมูลขา่วสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของขอ้มูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)  
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8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศลิปากร หรอืหนว่ยงาน 

อื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ เมื่อ

ครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ผู้รับบริการศูนย์ 

ข้อมูลขา่วสารองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
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ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 เขียนที่..........................................................  

       วันที่.........เดือน.......................พ.ศ. ............ 

เรื่อง ขอขอ้มูลข่าวสารของราชการ  
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
 

   ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................อายุ...............ปี  

อาชีพ................................. สถานที่ท างาน/สถานศกึษา..............................................................................

อยู่บ้านเลขที่...........หมูท่ี่............. ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต...................................

จังหวัด.................................. หมายเลขโทรศัพท์.................................หมายเลขโทรสาร............................ 

มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ ดังน้ี  

 ขอตรวจดู      ขอคัดส าเนา  

     ขอคัดสาเนาที่มคี ารับรองถูกต้อง    อ่ืน ๆ  
ในเรื่องตอ่ไปนี ้๑........................................................................................................................................    

                   ๒............................................................................................................................ ..........  

                   ๓..................................................................................................................................... .. 

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)..................................................................................................... .......................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างตน้เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจา้ทราบถึงประกาศคณะกรรมการ

ข้อมูล ข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรอืขอส าเนาที่มคี ารับรอง

ถูกต้องของขอ้มูลข่าวสารของ ราชการดีทุกประการ ทั้งนีไ้ด้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลขา่วสารมาพร้อมนี้                    
                                            

           ได้รับเอกสารแล้ว                            (ลงช่ือ)..............................................ผูย้ื่นค าร้อง 

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

 (...................................................)ผูร้ับ 

          (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ          ความเห็นปลัด  อบต. 

พ.ศ.2540                                                                          ……………………………………………………… 

□ มาตรา 7  □ มาตรา 9  □ มาตรา 11                                              

ได้ด าเนินการ □ ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว                          (นายบุญตา     ทองพา)      

      □ ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแลว้                                         ปลัด  อบต.  

          □ นัดมารับเอกสาร ในวันที่................                      ความเห็นนายก  อบต. 

  □เปิดเผยได้เฉพาะบางสว่น                                  ………………………………………………………. 

  □เปิดเผยไม่ได้เพราะ..........................                              (นายรัสสี    พิจุลย์)       

หมายเหตุ แนบส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนทุกครั้งที่มกีารยื่นค าขอ           นายก  อบต. หัวเรือ 

                                                                                                      



 
 

 
 

 
 

 

 

 

 


