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ขา่วสาร 

เทศบาลต าบลสร่างโศกไดต้ระหนักถงึ ความสำ คัญของพระราชบัญญัติ 

ดังกล่าว จึงไดจ้ัดต้ังศูนยข์อ้มูลขา่วสารของทางเทศบาลต าบลสร่างโศกขึ้น 

 

 

 

 เทศบาลต าบลสร่างโศก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง หน้า 

1.ความเป็นมา 4 
2.วัตถุประสงค์การจดัทำคูม่ือ 5 
3.ขอบเขต ๕ 
4.คำจ ากัดความ ๕ 
5.บทบาทหน้าท ่ีความร ับผ ิดชอบ                                                            ๖ 
6.ลักษณะงานท ่ีปฏิบัติ                                                                        7 
7.ขัน้ตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บรกิารขอ้มูลขา่วสาร ๙ 
8.แผนภูมกิารดำเนินการข ้อมูลขา่วสาร             ๑๑ 
9.หลักเกณฑ์วธิ ีการปฏบิัต ิงานและเงื่อนไข                                             ๑๒ 

ภาคผนวก 
-แบบฟอรม์คำขอรับข้อมูลข่าวสาร 
-พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.ความเป็นมา 

พระราชบัญญัตขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับ

สทิธขิอง ประชาชนในการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารของราชการ โดยที่หนว่ยงานของรัฐตอ้งจัดให้มี

ขอ้มูลขา่วสารของ ราชการตามอ อ านาจหน้าที่และภารกิจของหนว่ยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มี

การเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สทิธใินการเขา้ถงึขอ้มูลขา่วสารของหนว่ยงานของรัฐ

และเพื่อความโปรง่ใส มปีระสทิธภิาพ ในการปฏิบัตริาชการ ซึ่งการให้บรกิารของศูนย์ข้อมูล

ขา่วสารเทศบาลต าบลสร่างโศก เป็นกระบวนการท่ีชว่ย สนับสนุนผู้รบับริการและผู้มีส่วนได้

สว่นเสยี 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตัง้ขึ้นเพือ่ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่

ประชาชน ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติ

ให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมาย ก าหนด

ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับไดม้ีประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ การจัดให้มีขอ้มูลขา่วสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า

ตรวจด ู ณ ท ่ีท าการของหนว่ยงานของรัฐ โดย เรียกสถานท ่ีจ ัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ

ให้บริการว่า   “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มี ภารกิจในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรกึษา

ท ่ีเป็นประโยชน์   โดยประชาชนที่มาขอรับบรกิารไดร้ับความ สะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูล

ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบัน    อกีทัง้รับเรื่องราวร้องทุกขเ์กี่ยวกับหนว่ยงาน และเผยแพรผ่ลการ

ปฏิบัติงานของหนว่ยงานดว้ย 

เทศบาลต าบลสร่างโศก เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความ  ตอ้งการ

ของประชาชน   ให้มีสิทธริับรูข้อ้มูลขา่วสารตา่ง  ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนนิการของรัฐ จึงได้มี 

ประกาศให้จัดต้ัง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น  โดยให้บริการทีเ่ทศบาลต าบลสร่างโศก

ตัง้อยู่ เลขท่ี 114 หมู่ท่ี 4 ต าบลสรา่งโศก อ าเภอบ้านหมอ จังหวัดสระบุร ี18130  และได้

จัดทำ คู ่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสร่างโศก 

     เพือ่เป็นส่วนหน่ึงของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

ซึง่จะเป็น แนวทางในการเสริมสรา้งความรู้ ความเข้าใจในวธิกีารขั้นตอน  ในการปฏิบัติงาน

การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ      เพือ่ให้บุคลากรของสำนักงานฯ   สามารถ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างม ีประสทิธภิาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการ ขอ้มูลขา่วสารจากทางราชการ 

 



2.วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

2.1 เพื่อจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบรหิารจัดการศูนย์

ขอ้มูล ข่าวสารเทศบาลต าบลสร่างโศก  เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของ

งาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารท ่ีเกี่ยวขอ้ง 

2.2 เพือ่สนับสนุนการแลกเปลีย่นเรียนรู ้ประสบการณ์การ ปฏิบัติงาน

เผยแพร ่ ขอ้มูลขา่วสารให้แกเ่จา้หน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัตงิาน 

2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอา้งองิในการปฏิบัติงาน 
 
 

3.ขอบเขต 

คูม่ือฉบับน้ีใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ
พ.ศ.2540 ของศูนย์ขอ้มูลขา่วสารเทศบาลต าบลสร่างโศก 

 

4. คำจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวขอ้เท็จจริง 

ขอ้มูล หรือ สิ่งใดๆ   ไม่วา่การสื่อความหมายนั้น   จะทำ ไดโ้ดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือ

โดยผ่าน วิธีการใดๆ และไม่วา่จะได้ทำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม  รายงาน หนังสอื แผนผัง 

แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทกึ โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่ บันทกึไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ขอ้มูลข่าวสารที่อยู่ในความ

ครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหนว่ยงานของรัฐ   ไม่วา่จะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ

ด าเนินงานของรัฐหรือ ข้อมูลข่าวสารเกีย่วกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คอื มาตรฐานในการปฏิบัติ

หน้าที่ ของหน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึง ขั ้นตอนการ

ดำ เนินการที่สามารถ เปิดเผยและตรวจสอบได ้ทัง้ในเชงิขอ้มูลและกระบวนการท่ีมี

ประสทิธภิาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ขอ้มูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง

เฉพาะตัวของ บุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม  

หรือประวัตกิารท างาน บรรดาท่ีมีชื่อของ  ผู้นัน้หรอืมีเลขหมาย  รหัส  หรือสิ่งบอกลักษณะอื่น

ทีใ่ห้รู้ตัวผู้นั้นได้  เชน่ ลาย พิมพ์นิว้มือแผ่นบันทกึลักษณะเสยีงของคน หรือรูปถา่ย และให้

ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง เฉพาะตัวของผ ู้ท ่ีถ ึงแก่กรรมแล้วด้วย   ข้อมูลข่าวสาร

ท ่ีอยู ่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ หน่วยงานรัฐย่อมจำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของ



รัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของ หน่วยงานนั้นๆ    เท่านั้น รวมไปถึง

ข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู ้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก ่ หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่

ดว้ย 
 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัตขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้
ดังนี ้

5.1.1จัดสถานที่/จัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ เทศบาลต าบลสร่างโศก

สำหรับให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 9  เพือ่ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบ ขอ้มูล

ขา่วสารได้โดยสะดวก 

5.1.2มีรับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท ่ี เกี่ยวกบั

การให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ต้ังของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลขา่วสารหรือปฏิบัติ

หน้าที่ เกี่ยวกับการใหบ้รกิารข้อมลูข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตัง้แตบ่รเิวณอาคาร 

และศูนย์ข้อมูล ขา่วสารของเทศบาลต าบลสร่างโศก 

5.1.4มีป้ายบอกถึงที่ตัง้ของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
เทศบาลต าบลสร่างโศก 

 

5.1.5 จัดระบบขอ้มูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนขีอ้มูลขา่วสารไว้บริการแก่

ผู้มาติดตอ่และขอรับบรกิาร 

5.1.6 บรหิารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลขา่วสารของราชการอย่าง
เป็น 

ระบบเชน่ การแต่งต้ังคณะกรรมการ 
5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนขีอ้มูลขา่วสารไว้บริการแก่ผู้มาติดตอ่

และขอรับ บรกิาร 

5.3 บรหิารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น

ระบบ เชน่ แต่งตั ้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลสร่างโศก เก็บสถิติข้อมูล 

ขา่วสาร ด าเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บรกิาร 

5.4 เผยแพร่ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับสิทธิการรับรู ้ข้อมูลข่าวสารให้แก่

บุคลากร ทราบ เชน่ จัดอบรม สัมมนา สง่เจ้าหน้าที่เขา้ร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่อง

กับการให้และรับ บรกิารข้อมูลข่าวสาร ของราชการ เผยแพรค่วามรู้ผ่านส่ือช่องทางต่างๆ 



บรรยายให้ความรู้ผู้ เข้าเยี่ยมชม  ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีสว่นได้เสีย 

ส ารวจความพึงพอใจในการ รับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลสร่างโศก 

5.5 เผยแพร่ขอ้มูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลง

นาม แล้วเผยแพร่บนเวบ็ไซต ์

 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบติั 

6.1 ขอ้มูลขา่วสารที่เทศบาลต าบลสร่างโศก รวบรวมขึ้น เพื่อให้บรกิาร 

ประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ   พ.ศ.2540  ตามมาตรา   7  

และมีสทิธิ ตรวจสอบดไูดต้ามมาตรา 9 ประกอบดว้ย 

มาตรา 7 หน่วยงานขอรัฐต้องส่งขอ้มูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์

ในราช

กิจจานุเบกษา  

(1) โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหน้าท ่ีทีส่ าคัญและวธิกีารด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพื ่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อ

กับหน่วยงานของรัฐ 

(4) กฎ มตคิณะรัฐมนตร ีขอ้บังคับ ค าส่ัง หนังสือเวยีน ระเบยีบ แบบแผน 

นโยบาย หรือการตีความ ทัง้นี ้เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้

มีผลเป็นการท่ัวไปต่อ เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ขอ้มูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการ

จัดพมิพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถา้ 

มีการลงพมิพ์ในราชกิจจานุกเบกษาโดยอ้างองิถึงสิ่งพิมพ์นัน้ก็ให้ถอืวา่เป็น

การปฏิบัตติามบทบัญญัต ิวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัด

ให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้ เผยแพร่เพื่อขายหรอืจ าหน่าย จ่ายแจก ณ 

ที่ท าการของหนว่ยงานของรัฐแห่งนัน้ตามที่เห็นสมควร 

 



 

มาตรา 9 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย

ดังตอ่ไปนี้ ไว้ให้ประชาชนเขา้ตรวจดูได ้ ทัง้นีต้ามหลักเกณฑ์และวธิกีารท่ีคณะกรรมการ

ก าหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวนิจิฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้ง

ความเห็นแย้ง และค าสั่งท ่ีเกี่ยวขอ้งในการพิจารณาวินิจฉยัดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุกเบกษา 

ตามมาตรา  7   

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายของป ีที่ลังด าเนนิการ 

(4) คู ่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท ่ีของรัฐ ซึ่งมี

ผลกระทบถึงสทิธหิน้าท่ีของเอกชน 

(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอา้งองิถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญา

ร่วมทุน กับเอกชนในการจัดท าบรกิารสาธารณะ 

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั ้งโดยกฎหมาย หรือ

โดยมติ คณะรัฐมนตรี ทั้งนี ้ให้ระบุรายชื ่อรายงานทางวิชาการ รายงาน

ข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท ่ี นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ดว้ย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอื ่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ได้แก่ การประกวด

ราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจา้งเป็นรายเดอืน 

ทุกๆเดือน



6.2 นำระบบการจัดการข ้อมูลขา่วสารด าเนินการ 2 ระบบ คอื 

6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) 

ได้คัด แยกขอ้มูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ตามมาตรา  9  ไว้บริการ  

โดยจัดท าดัชนี ขอ้มูลขา่วสาร ไว้ในรหัสแฟม้ข้อมูลข่าวสาร 

6.2.2     ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์     ได้น า

ระบบ คอมพิวเตอร์ที่มี ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   มาพัฒนาเพ ่ือรองรับ

ข้อมูลข่าวสารของ เทศบาลต าบลสร่างโศก ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ได้แก ่

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลต าบล

สรา่งโศก และหน่วยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตร ี
6.2.2.3 ระบบคาส่ัง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลต าบลสร่างโศก 
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอเิล็กทรอนิกส ์
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเ์น็ตหรอืระบบเว็บไซต์เ ทศบาลต าบลสร่ า ง

โ ศก  (มีขอ้มูลขึ้นระบบ ประกอบด้วย  การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซือ้จัด

จ้างฯ รายงานทางวิชาการระบบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ เทศบาลต าบลสร่างโศก โครงการ/ 

แผนงานของหน่วยงาน สถานท่ีติดตอ่งานเว็บไซตฯ์ เป็นต้น) 

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลสร่างโศก 

 

7. ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลขา่วสาร 

7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมลูข่าวสารลงช ่ือในสมดุทะเบ ียน 
7.2 ผู ้มาขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วย

ตนเอง หรือจะขอเจา้หนา้ท่ีประจำศูนย์ช่วยแนะนำคน้หาใหก้็ได ้

7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลขา่วสารประสงค์จะได้ส าเนาหรอืส าเนาข้อมูล

ขา่วสารที่ มีค ารับรองความถูกตอ้ง ให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอรม์ที่เทศบาลต าบลสร่างโศก

ก าหนด หรือเขียนขึ้นเอง  โดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตาม 

สมควร 

7.4 หากข้อมูลข่าวสารท ่ีประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้

ประชาชน เข้าตรวจดู    เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะส่งคำ ขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแล

ข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาดำเนินการตอ่ไป 

 



7.5 กำหนดระยะเวลาในการให้ขอ้มูลขา่วสาร 
7.5.1   การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารท ่ีจ ัดไว้ในศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของ ราชการ ก าหนดระยะเวลาภายในวนัทำ การท่ีมีคำขอนัน้ 

7.5.2   การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอ ่ืนๆ    ที่พร้อมจะให้ได้

ก าหนด ระยะเวลาภายในวันทำการท่ีขอหรือโดยเร็ว ทัง้นีไ้ม่เกิน 15 วัน 

7.5.3     ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถ

รวบรวม ส าเนาให้แลว้เสร็จภายใน 15 วัน เ ท ศ บ า ล ต า บ ล ส ร่ า ง โ ศ ก จะแจ้งให้ผู้ขอ

ทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะใหม้ารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันท ่ีเท่าใด 



 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการ  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสร่างโศก 



 

8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
8.1 หลักเกณฑ์การปฏบิัติงาน 

8.1.1    ความมุ ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 มุ่งโดยตรงตอ่การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสทิธิการรับรู้ของ

ประชาชน หรือมุ่ง ต่อการจัดการความรู ้การพัฒนาเครือข่ายความรู ้จากข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ      โดยกำ หนดให้ หน่วยงานของรัฐมีอำนาจหน้าท ่ีเก ่ียวกับขอ้มูลข่าวสาร   โดยให้

เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของ หน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่   จัดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื ่อประชาชนร้องขอ ตามลำดับความสำ คัญของข้อมูลข่าวสารบาง

ประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคง ของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสว่น

ได้เสียอันพึงได้รับความคุม้ครองของบุคคลอื่นไดแ้ละ ขอ้มูลขา่วสารทัง้หลายเหล่านี้เมื่อมีอายุ

ครบเวลาท่ีกฎหมายกำ หนดหนว่ยงานของรัฐมีหนา้ท่ีส่งมอบให้ หอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิ เพื่อ

คัดเลือกไวใ้ห้ประชาชนไดศึ้กษาคน้คว้า 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้

น าเรื่อง การจัดระบบและการด าเนินการเกี ่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุน

การมีส่วนร่วม ของประชาชนเป็นหนึ ่งในตัวชี ้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐ

ทุกแห่งเริ ่มตั ้งแต่ ปีงบประมาณพ.ศ.2540 เพื ่อเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสทิธภิาพ 

8.1.3 หน้าท ่ีเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร 
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยขอ้มูลขา่วสาร วิเคราะห์
ขอ้มูล 

ขา่วสารที่จัดท าไว้จัดระบบขอ้มูลข่าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยก

ประเภทขอ้มูล ขา่วสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการคน้หา 

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
- จัดพมิพ์เผยแพร่ข้อมูลข ่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและ

จัดสง่ข้อมูล ขา่วสารของราชการตามมารา 7 เพื่อพมิพ์เผยแพร่ในราชกจิจาน ุเบกษา หรือ

จ ัดพมิพเ์ผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันททีี่มีขอ้มลูข่าวสาร 

1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจตาม
มาตรา9 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้ อ านาจ
ตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27กุมภาพันธ2์541ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ ประชาชน
ตรวจด ู
2) จัดสถานท่ีสำหรับคน้หาและตรวจดูข้อมูลขา่วสารของราชการตาม



ประกาศ คณะกรรมการขอ้มูลขา่วสาร 

3)   จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอ ส าหรับบริการประชาชนเพื ่อ

ความ สะดวกในการค้นหาดว้ยตนเอง 

- จัดหาข้อมูลขา่วสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 

ซึ่ง หมายถึง หัวหนา้ท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอขอ้มูลข่าวสารได้ระบุ

ลักษณะท ่ี อาจเข้าใจไดต้ามควรและ  ไม่ขอรวบรวม หรือจัดใหม้ีขึ้นใหม ่เจา้หน้าที่ของรัฐจะจัด

ให้หรอืไมก่็ได ้
 

-   จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง   (มาตรา   9   และมาตรา   

11) หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได ้ และต้อง

ค านึงถึงการ ช่วยเหลอืผู้มีรายได้น้อย ประกอบดว้ย และต้องได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร ของราชการ โดยได้มีประกาศเร ่ือง   คา่ธรรมเนียมไว้วา่ถ้าเรียก

เก็บไม่เกินต้นทุนท่ีแท้จริงไม่ต้องขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอ่นก็ได ้ คา่ธรรมเนียม

ม ี3 ประเภท คอื 
 

(1) คา่ธรรมเน ียมในการถ่ายส าเนาและรับรองส าเนา 
(2) คา่ธรรมเน ียมในการค ้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(3) คา่ธรรมเนยีมในการตรวจสอบความถูกตอ้งและตัดทอนขอ้มูล

ขา่วสารที่ไม่เปดิเผยหน่วยงาน 

-  ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูและ

ของหน่วยงาน โดยให้ติดตอ่หนว่ยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนัน้ๆ (มาตรา 12) 

8.1.3.3 หน้าท ่ีพ ิจารณาสั ่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ต้อง พิจารณาก่อนว่าค าขอนัน้มีลักษณะชัดเจนชนดิที่อาจเข้าใจไดต้ามสมควรหรอืไม ่

กรณีการส่ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ  กฎหมายถือการมีค าสั่ง

เปิดเผย เป็นดุลพนิจิของเจา้หน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนัน้  ผู้บังคับบัญชาหรือศาล

ย่อมไมม่ีอ านาจ ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูล

ขา่วสาร จึงมีได้เฉพาะกรณี ผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย

เท่านัน้ 

การสั ่งมิให้เปิดเผยนักกฎหมายมิได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ   

ดังนัน้ อาจพิจารณาทบทวนหรอืยกเลิกเพกิถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐท่ีออกค าสั่งไม่

เปิดเผยขอ้มูล ขา่วสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัตวิิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง  

พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรค แรก        ที่ต้องแจ้งให้ผู ้ขอรับรู ้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่า



อาจอุทธรณ์ค าสั ่งไม่เปิดเผยนั ้น ต่อ คณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  

ภายใน  15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ตอ่คณะกรรมการข้อมลู

ขา่วสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจ้งให้ผู ้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้าน

การ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนัน้ ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย

ให้แก่ ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคล 

(มาตรา 24) แก้ไข และปรับปรงุข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลเพื่อความถูกตอ้งของข้อมลูสว่น

บุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 สง่มอบขอ้มูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร หรือหนว่ยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลอืกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่

เป็นความลับของ ทางราชการ เมื่อครบ 25 ป ี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร

ของผู้รับบริการศูนย์ข้อมลูข่าวสารของเทศบาลต าบลสร่างโศก



 

 
 
 
ภาคผนวก



 
ร้อง 

 

ค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
 

 

 
เรื่อง ขอขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

เขียนทีี่.......................................................................... 
วันทีี่.................เดือน.......................พ.ศ.................. 

 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลสร่างโศก 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................อายี ......................ปี 
อาชีพ..........................สถานทีี่ท างาน/สถานศึกษา.......................อยู่บ้านเลขที.่.............หมู่ทีี่............... 
ต าบล/แขวง..........................อ าเภอ/เขต......................จังหวีัด.....................โทรศพัที …….................... 
มีความประสงค ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 
ดังนี้ 

ขอตรวจด ู ขอคดัส าเนา 
ขอคดัสาเนาท่ีมีคารับรองถกูต้อง อ่ืน ๆ 

 
ในเรื่องตอ่ไปนี ้

1............................................................................................................................................ 
2............................................................................................................................................. 
3............................................................................................................................................ 

เพื่อใช้ประโยชน  (ถ้ามี)........................................................................................................................ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงท กประการ และข้าพเจ้าทราบถึง 
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือี
ขอส านาท่ีมีี ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีท กประการ   ท้ังนี้ได้แนบ หลักฐาน
การขอรับข้อมลูข่าวสาร มาพร้อมนี ้

 
 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ยื่นค าขอ ได้รับเอกสารแล้ว 

(ลงช่ือ).....................................................ผูรั้บ 



 
 
(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที)่ 

 
เป็นการขอรีับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทาง 
ราชการ พ.ศ.254                                                                   ควำมเหน็ปลััด 

มาตรา 7 มาตรา 9 มาตรา 11 
............................................................... 
ไดด้ าเนินการ ให้ข้อมูล/เอกสารตามท่ีตอ้งการแล้ว 

ให้เข้าตรวจข้อมลู/เอกสารแล้ว  ( ) 
นัดมารับเอกสาร ในวีันทีี่ .................... ีีีีีีีีปลัดเทศบาลต าบลสร่างโศก 
 เปิดเผยได้เฉพาะบางสี่วน 
เปิดเผยไมไ่ด ้เพราะ............................. ควำมเห็นนำยกั………………………………. 

(ลงชื่อ)........................................เจ้าหนี้าท่ีผูี้รับผิดชอบฯ     ………………………………………………………… 
(............................................) (ลงชื่อ).............................................. 

( ) 
นายกเทศมนตรีต าบลสร่างโศก 
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