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ค าน า 
 

ด้วยเทศบาลต าบลสองพี่น้องได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งได ้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบ และมีมาตรฐานเพื่อรองรับการ
ปฏิบัติงานที่รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีการ
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข ้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ ื่อบริการประชาชน ให้
ประชาชนสามารถเข้าถึงข ้อม ูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข ้อมูลข ่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้  และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย์
ข้อมูลเทศบาลต าบลสองพี่น้องให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถท าความเข้าใจใน
เรื่องต่างๆ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ 
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้องหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของ           
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจา้หน้าทีแ่ละสร้าง
ความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการ
ด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 

 
               ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง 
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สารบัญ 
 
เรื่อง         หน้า 
ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  ๑ 
วิธีการเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร          1 
แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ       3 
ความเป็นมา    5 
วัตถุประสงค ์การจัดท าคู่ม ือ    5 
ขอบเขต    5 
ค าจ ากัดความ    6 
บทบาทหน้าท่ีความผิดชอบ    6 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ    7 
ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร    8 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข    9 
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1. ความรู้เบื้องตน้เกี่ยวกบักฎหมายข้อมลูขา่วสาร 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณ์
เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง
ข้อมูลข่าวสารมีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่
ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐที่ไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครอง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความ
คิดเห็น และใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหาร
และการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นไปเพ ื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที ่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ใ ห้ 
ประชาชนเพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณาเห็นว่าเพ ื่อไม ่ให ้เป ็นภาระก ับหน ่วยงานของร ัฐทั้งในด ้านบ ุคลากร 
สถานที่ และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ก าหนดให้เป็นเฉพาะ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม 
หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถ่ิน คือ องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  

2. วิธีีการเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร  
2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ

ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ

การตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง (5) 
ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวน
พอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตาม
บทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ
จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราช      
กิจจานุเบกษา จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น     
ตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 
15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชน เข้าตรวจดูได้ 
ทั้งนีต้ามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด ดังนี้ 
 (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
คำสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนนิการ 
(4) คู่ม ือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่

ของเอกชน 
 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้ง โดยกฎหมาย.หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี ้ ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข ้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย 
 (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่งถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบหรือ      
ตัดทอน หรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง
หรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มคี ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร ตามวรรค
หนึ่งได้ในกรณีที ่สมควร หน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียก
ค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหล ือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมี
กฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผยด้วยวิธีการอย่างอื่น 
2.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้
ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให ้หน ่วยงานของร ัฐผ ู้ร ับผ ิดชอบจ ัดหาข ้อม ูลข ่าวสารนั้นให ้แก ่ 
ผู ้ขอภายในเวลาอ ันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหร ือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได ้
 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่มีอยู่แล้ว ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มี
ข้ึนใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารท่ีบันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง   
ระบบคอมพิวเตอร์ หร ือระบบอื่นใด ทั้งนี ้ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีท่ีขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องท่ีจ าเป็นเพื ่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็น
เรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได ้ บทบัญญัติวรรคสาม
ไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดข้ึนใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการ
สอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 



คู่มือการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

๓  

 

ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้ตามมาตราน้ี โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่า
ข้อมูลข่าวสารที่ขอจะอยู ่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น
หรือจะอยู ่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า 
เพื่อไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท า
โดยหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอ
นั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข ้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อม ีค าสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็น

มาตรการ เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน ่วยงานของรัฐต้องจัดให้ม ีข้อม ูลข่าวสารของราชการอย่างน ้อยตามที่
กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู     
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จ ัดเก็บรวบรวมข ้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานท่ีให้ประชาชนสามารถเข้าถ ึงได้
สะดวก จัดท าดัชนี เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูล ข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้า
ตรวจดูไดโ้ดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน  

แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สร ุปได้ดังนี ้
1) สถานท่ีตั้ง 

- ประชาชนสามารถเข ้าถึงได ้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายช่ือศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้าอ ี้ ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
- ตู/้ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
- เครือ่งคอมพิวเตอร ์โทรศัพท/์โทรสาร  
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภาพข้ันตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จัดท าดัชน/ีจัดท าแฟ ้มข ้อมูลได้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4) การจัดท าดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชน/ีสารบัญประจ า 
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5) การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การ 
- มีการแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
- ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
- ก าหนดช่องทางรับฟ ังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑. ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพื่อรองรับสิทธิของประชาชน

ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจ 
หน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง 
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส  มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการ 
ให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง เป็นกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
อีกทั้งรับเรื่องราว ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

เทศบาลต าบลสองพี่น้องเป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้มี
สิทธิรับรู้ ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ จึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารข้ึน 
โดยได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้องให้บริการที่ ส านักงานเทศบาลต าบลสองพี่น้อง    
เลขที่ 33/9 หมู่ที่ ๓ ต าบลสองพี่น้อง อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี และได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน      
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้
อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับ บริการ 
ข ้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

 
๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

๒.๑ เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู ้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ
และเอกสารที่เกี่ยวข ้อง 

๒.๒ เพ ื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

๒.๓ เพ ื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

๓. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง หน่วยงานในสังกัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๔. ค าจ ากัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ 

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรือเสียงการ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ท า ให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง            
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานของรัฐ หรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” หมายความว่า มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ 
ของหน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการดาเนินการที่สามารถเปิดเผย      
และตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูล และกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างานบรรดาที่มีช่ือของผู้นั้น 
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทาให้รู้ตัวผู้นั้นได ้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง 
ของคน หรือรูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล 
ข่าวสารที่อยู ่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ 
ครอบครอง หรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ 
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 
๕. บทบาทหน้าท่ีความรบัผดิชอบ  
 ๕.๑ ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ดังนี ้

๕.๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง ส าหรับให้บริการ
ข้อมูล ข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ ื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้ โดยสะดวก 

๕.๑.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

๕.๑.๓ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล 
ต าบลสองพี่น้อง 

๕.๑.๔ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่ หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง 
๕.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐    

ตามาตรา ๗ พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
๕.๒ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐      

ตามมาตรา ๗ พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลสองพี่น้อง เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน 
ระยะเวลาการให้บริการ 
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๗  

 

๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากรทราบ       
เช่น จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจความ
ต้องการ และความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลต าบลสองพี่น้อง 

๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่
บนเว็บไซต์เทศบาลต าบลสองพี่น้อง(www.songphinongmunic.o.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อ จัดจ้างเป็นราย
เดือน และเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง(www.songphinongmunic.o.th) 
 
๖. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๖.๑.ข้อมูลข่าวสารที่ เทศบาลต าบลสองพี่น้องรวบรวมข้ึน เพื่อให้บริการประชาชนตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดู ได้ตามมาตรา ๙ 
ประกอบด้วย 

๖.๑.๑ ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลสองพี่น้อง รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลสองพี่น้อง รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหารที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลสองพี่น้อง 
๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลต าบลสองพี่น้อง รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๕ งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับเทศบาลต าบลสองพี่น้อง รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลต าบลสองพี่น้อง

รวมทั้งหนว่ยงานในสังก ัด 
๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน 
๖.๑.๘ โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลสองพี่น้องรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริง

วิทยานิพนธ์ฯ ที่มีข ้อมูลเกี่ยวกับเทศบาลต าบลสองพี่น้องรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๑๐ คู่ม ือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
๖.๑.๑๑ คู่ม ือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลต าบลสองพี่น้อง 
๖.๑.๑๓ ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ 
๖.๑.๑๔ ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลต าบลสองพี่น้องที่จัดทาโดยเทศบาลเมืองท่าบ่อ เช่น 

จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าป ี
๖.๑.๑๕ ระบบข ้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
๖.๑.๑๖ อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้าม)ี มาตรา ๑๑ 

๖.๒ น าระบบการจัดการข้อมลูข่าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ 
๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดย จัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้
ในรหัสแฟ้มข ้อมูลข่าวสาร ๔ 

๖.๒.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น าระบบคอมพิวเตอร์    
ที่มรีะบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสาร  เทศบาลต าบลสองพี่น้อง
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้แก ่ 
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๘  

 

๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลต าบลสองพี่น้อง
และหน่วยงานในสังกัด) 

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
๖.๒.๒.๓ ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
๖.๒.๒.๔ ระบบข่าวเทศบาลต าบลสองพี่น้อง 
๖.๒.๒.๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลต าบลสองพี่น้อง(มีข้อมูลข้ึน 

ประกอบด้วย การประกวดราคา และสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้องโครงการ/แผนงานของ หน่วยงาน สถานที่ติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนย์ข้อมลูข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่นอ้ง 
 

๗. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการใหี้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน 
๗.๒ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
๗.๓ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนา หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี        

ค ารับรองความถูกต้อง ให้ยื ่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลต าบลสองพี่น้องก าหนด หรือเขียนข้ึนเองโดย
ระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควร 

๗.๔ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข ้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป 

๗.๕ ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
๗.๕.๑ การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

ระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
๗.๕.๒ การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายใน

วันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้ว

เสร็จภายใน ๑๕ ว ัน เทศบาลต าบลสองพี่น้องจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน ๑๕ ว ัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสาร
ได้ในวันที่เท่าใด 
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๙  

 

 
๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
๘.๑.๑ ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข ้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐม ีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน และต้องจัดพิมพ์เผยแพร่จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู หร ือเปิดเผยเมื ่อประชาชนร้องขอตามลำดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสาร 
บางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึง 
ได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้ และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนด
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส ่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบ
และการด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร และการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่ง
ในตัวช้ีวัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่ง เริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพื่อเป็นการ 
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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๑๐  

 

๘.๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูล

ข่าวสารที่จัดท าไว้ จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทข้อมูล
ข่าวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และจัดส่ง

ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๗ เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตาม
จ านวนสมควรทันทีที่มีข ้อมูลข่าวสาร  

1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดูตาม
มาตรา ๙ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข ้อมูลข่าวสาร ของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดย
ก าหนดให้หน่วยงาน  

2) จัดสถานที่สาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการ ประชาชนเพื่อ
ความสะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง 

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา ๑๑   
ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตาม
ควร และไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก ็ได ้

- จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑)  
หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือ  
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
โดยได้มีประกาศ เรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการก่อนก็ได ้ค่าธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 
    (๑) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนา และรับรองส าเนา 
    (๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข ้อมูลข่าวสาร 
     (๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูล
ข่าวสารที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน 

- ให้ค าแนะนาแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแล
ของหน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒) 

๘.๑.๓.๓ หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผย หรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารต้องพิจารณา
ก่อนว่าค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น 
ผู้บังคับบัญชา หรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวน หรือยกเลิกเพิกถอนค าสั่ง การสั่งเพิกถอนคาสั่งเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารจึงมีได้เฉพาะกรณีผ ู้บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้
เปิดเผยนั้น กฎหมายมิไดก้ าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวน หรือยกเลิกเพิกถอนได้
ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคาสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธี ปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจ
อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยน้ันต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย ข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ ว ัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคาสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 
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๑๑  

 

๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 

๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ ื่อความถูกต้องของข ้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕) 

๘.๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่ เป็นความลับของทางราชการ
เมื่อครบ ๒๕ ปี (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง) 

๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง 

 
9. หน้าท่ีรับผิดชอบของเจี้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสองพี่น้อง 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่
ดังนี้ 

๑. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือ และเอกสารเผยแพร่เข้าแฟ้มตามมาตรา ๙ เพื่อใหเ้ป็นระเบียบ 
ง่ายต่อการสบืค้นหาข้อมลู 

๒. จัดท าสมุดในการลงช่ือส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมลูข่าวสาร  
- สมุดผู้ใช้บริการ Internet 
- สมุดยมื-คืน หนังสือ / วารสาร 
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

๓. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๔. แนะน าการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๕. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต ์ศูนย์ข ้อมูลฯ 
๖. เก็บสถิติผู้ใช้บร ิการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 


