
หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๑๒๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๘   ธนัวาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ระเบียบเทศบาลตําบลหนองขาว 
วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

เพื่อใหการบริการ  การจัดระบบ  การขอ  การอนุญาต  และการบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
ที่อยูในความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลหนองขาว  เปนไปดวยความมีระเบียบ  เรียบรอย  รวดเร็วและ 
สอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย  วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  ในการรับรองสิทธิของประชาชน   
ในการรับรูขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๙  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐   
ขอ  ๔  แหงประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันที่  ๒๔  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๕๔๑  เร่ือง   
หลักเกณฑและวิธีเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู  และขอ  ๙   
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของหนวยงานของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๓๒   
เทศบาลตําบลหนองขาวจึงวางระเบียบ  วาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบเทศบาลตําบลหนองขาว  วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ บรรดาระเบียบ  ขอบังคับและคําส่ังอื่นใดของเทศบาลตําบลหนองขาวในสวนที่กําหนดไว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบยีบนี้ 
“เทศบาล”  หมายความวา  เทศบาลตําบลหนองขาว 
“หนวยงานในสังกัด”  หมายความวา  สํานัก  กอง  หรือหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทากอง 

ในสังกัดเทศบาล 
“ขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ขอมูลขาวสารของราชการตามกฎหมาย  วาดวยขอมูล 

ขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสาร  และหนวยงาน 
ในสังกัดเทศบาลตําบลหนองขาว 
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“ศูนยขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลหนองขาว 
ตามกฎหมาย  วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

“นายกเทศมนตรี”  หมายความวา  นายกเทศมนตรีตําบลหนองขาว 
“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลหนองขาว 
“วัน”  หมายความวา  วันตามปปฏิทิน  
“วันทําการ”  หมายความวา  วันทําการตามปกติของหนวยงานของรัฐ  
“คําขอ”  หมายความวา  คําขอขอมูลขาวสารตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ใหนายกเทศมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจออกประกาศหรือคําส่ัง 

เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
ในกรณีที่มีปญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  ใหนายกเทศมนตรีมีอํานาจ 

วินิจฉัยส่ังการตามที่เห็นสมควร 

หมวด  ๑ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลหนองขาว 

 
ขอ ๖ ใหมีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาล  ประกอบดวย 
(๑) นายกเทศมนตรี เปนประธานกรรมการ 
(๒) รองนายกเทศมนตรีที่นายกเทศมนตรี 
 มอบหมาย เปนรองประธานกรรมการ 
(๓) หัวหนาหนวยงานในสังกัด เปนกรรมการ 
(๔) ปลัดเทศบาล เปนกรรมการและเลขานุการ 
(๕) หัวหนาสํานักปลัดหรือพนักงานเทศบาล 
 ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เปนผูชวยเลขานุการ 
ขอ ๗ ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่  ดังตอไปนี้ 
(๑) เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบริหาร   การจัดระบบ   การขออนุญาต 

และการบริการขอมูลขาวสาร 
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(๒) ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่พิมพลงในราชกิจจา
นุเบกษารวมทั้งการจัดพิมพและการเผยแพร 

(๓) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑการพิจารณาประเภทขอมูลขาวสาร 
ที่ไมตองเปดเผย  หรือขอมูลขาวสารที่เปนความลับของราชการ 

(๔) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภทของขอมูลขาวสารที่ควรจัดเก็บไว 
ที่ เทศบาลหรือสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ   กรมศิลปากร   หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
ที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกาตามกฎหมาย  วาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ 

(๕) ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดทําและปรับปรุงขอมูลขาวสาร   
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  หรือขอมูลขาวสารอื่นที่เปนประโยชนตอราชการ 

(๖) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสวนราชการ 
(๗) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็น  ในกรณีที่มีปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการดําเนินการ

ตามระเบียบนี้ 
(๘) แตง ต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อปฏิบั ติการในเรื่องใด  ๆ   ตามที่

คณะกรรมการมอบหมาย 
(๙) เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือชี้แจงแสดงความเห็นเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร 
(๑๐) ดําเนินการอื่นใดตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 
ขอ ๘ การประชุมคณะกรรมการตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของกรรมการ 

ทั้งหมดจึงเปนองคประชุม 
ถาประธานกรรมการและรองประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอยูในที่ประชุม  ใหกรรมการ 

ที่มาประชุมเลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 
การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุม  ใหถือเสียงขางมาก  กรรมการคนหนึ่งใหมีหนึ่งเสียงในการลงคะแนน   

ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงเปนเสียงชี้ขาด 
ขอ ๙ ใหนําความขอ  ๘  มาใชบังคับการประชุมของคณะกรรมการ  หรือคณะทํางาน 

ที่คณะกรรมการแตงต้ังโดยอนุโลม 
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ขอ ๑๐ มติของคณะกรรมการตองไดรับความเห็นชอบจากนายกเทศมนตรีกอน  จึงจะ
ดําเนินการตามมตินั้นได 

หมวด  ๒ 
ศูนยขอมูลขาวสาร 

 
ขอ ๑๑ ใหจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลหนองขาวขึ้นอยูในความรับผิดชอบ 

ของปลัดเทศบาลตําบลหนองขาว  เพื่อใหบริการขอมูลขาวสารใหประชาชนเขาตรวจดู  ศึกษา  คนควา   
ตลอดจนเผยแพร  จําหนาย  จายแจก  รวมทั้งปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามระเบียบนี้  และตามกฎหมาย   
วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

หมวด  ๓ 
การจัดระบบขาวสาร 

 
ขอ ๑๒ ใหหนวยงานในสังกัด  จัดประเภทขอมูลขาวสารที่อยูในความรับผิดชอบ  ใหเปนไป 

ตามกฎหมาย  วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  กฎหมายอื่นและระเบียบของราชการ  ดังนี้ 
(๑) ขอมูลขาวสารที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
(๒) ขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูได 
(๓) ขอมูลขาวสารอื่น 
(๔) ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
การจัดแยกขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  ใหคํานึงถึงลักษณะของขอมูลขาวสาร  ตามกฎหมาย 

วาดวยขอมูลขาวสารของราชการดวย  วาเปนขอมูลขาวสารที่จะเปดเผยมิได  หรือเปนขอมูลขาวสารที่มี 
คําส่ังมิอาจเปดเผยก็ได 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดสงสําเนาขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  (๑)  และ  (๒)  ไปยังศูนยขอมูล 
ขาวสารจังหวัด  เพื่อใหประชาชนไดตรวจดู  คนควา  หรือขอสําเนา 



หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๑๒๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๘   ธนัวาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดใหมีเจาหนาที่ควบคุม  ดูแล  การตรวจสอบ  ติดตามและประสานงาน 
ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม  ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบันอยูเสมอ 
รวมทั้งรับผิดชอบในการพิจารณาใหบริการขอมูลขาวสารอื่น ๆ  ที่ไมอยูในหลักเกณฑที่จะตองจัดสงให 
ศูนยขอมูลขาวสารตามวรรคสาม 

ขอ ๑๓ ใหศูนยขอมูลขาวสารจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารที่หนวยงานในสังกัดไดสงมาให 
ตามขอ  ๑๒  วรรคสาม  โดยใหมีรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดเอง 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีขอมูลขาวสารอื่น ๆ  ที่ไมอยูในหลักเกณฑที่จะตองสงใหแก 
ศูนยขอมูลขาวสารตามขอ  ๑๒  วรรคสาม  ใหพรอมในการที่จะพิจารณาสั่งเปดเผยหรือไม  เมื่อมีผูใด 
ย่ืนคําขอขอมูลขาวสารในความครอบครอง  หรือควบคุม  ดูแลดังกลาว 

หมวด  ๔ 
การขอตรวจดู  การขอขอมูลขาวสารและการขออนุญาต 

 
ขอ ๑๔ ใหศูนยขอมูลขาวสารจัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร 

ที่ต้ังแสดงไว  ทั้งนี้  เพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
ขอ ๑๕ การขอสําเนาขอมูลขาวสารหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองถูกตอง  ใหย่ืน 

คําขอเปนหนังสือตามแบบที่เทศบาลกําหนดตอเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร  หรือเขียนข้ึนเอง  โดยใหระบุ 
ขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 

ใหเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคําขอตรวจสอบวา  ขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นเปนขอมูลขาวสารที่อยูใน 
ความครอบครองหรือควบคุม  ดูแลของศูนยขอมูลขาวสาร  หรืออยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล 
ของเทศบาลใด  หรือหนวยงานนอกสังกัดอื่นใด 

หากเปนขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง  หรือควบคุม  ดูแลของศูนยขอมูลขาวสาร 
ใหปลัดเทศบาลในฐานะเลขานุการศูนยขอมูลขาวสาร  หรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุญาต 
โดยใหเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลซ่ึงเปนพนักงานเทศบาลไมตํ่ากวาระดับ  ๒  เปนผูลงนามในสําเนาที่มี 
คํารับรองถูกตอง  โดยลงลายมือชื่อ  พรอมทั้งชื่อตัว  ชื่อสกุลและตําแหนง  ตลอดจนวัน  เดือน  ปใหชัดเจน   
ทั้งนี้  ใหคํารับรองตามจํานวนที่ผูย่ืนขอ  ขอใหรับรอง 



หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๑๒๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๘   ธนัวาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ในกรณีที่มิอาจวินิจฉัยไดวา  ขอมูลขาวสารนั้นเปนขอมูลขาวสารที่เปดเผยไดหรือไม  ใหเสนอเร่ือง 
พรอมความเห็นตอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาวินิจฉัยตอไป 

ขอ ๑๖ ในกรณีขอตรวจดู  ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร 
อื่นซ่ึงอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของสวนราชการประจําจังหวัด  ใหเจาหนาที่ผูรับคําขอ 
เสนอเรื่องไปยังหนวยงานนั้น  พรอมทั้งแนะนําใหผูย่ืนขอไปประสานงานกับหนวยงานนั้น  โดยตรง 
ดวยหากประสงค 

ใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุญาต  โดยใหพนักงาน 
เทศบาลไมตํ่ากวาระดับ  ๒  เปนผูลงนามรับรองความถูกตองของขอมูลขาวสาร  เวนแตขอมูลขาวสาร 
นั้นเปนขอมูลขาวสารลับ  ซ่ึงตองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ  วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

ในกรณีที่ไมอาจวินิจฉัยไดวา  ขอมูลขาวสารที่มีคํารองขอนั้นเปนขอมูลขาวสารที่เปดเผยได 
หรือไม  ใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดเสนอเรื่อง  พรอมความเห็นตอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาวินิจฉัย 
ตอไป 

ขอ ๑๗ กรณีการเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นกระทบถึงประโยชนไดเสียของผูใด 
ใหหนวยงานนั้นแจงใหผูมีสวนไดเสียทราบโดยไมชักชา  เพื่อใหผูมีสวนไดเสียนั้นคัดคานภายในเวลา 
ที่กําหนดไวในมาตรา  ๑๗  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

ขอ ๑๘ กรณีผูมีอํานาจขออนุญาตใหมีคําส่ังเปดเผยขาวสารตามคําขอขอใด  ใหแจงคําส่ัง 
พรอมเหตุผลใหผูย่ืนขอทราบ  พรอมแจงใหผูย่ืนขอทราบถึงสิทธิและระยะเวลาในการอุทธรณคําส่ัง 
ไมอนุญาตดังกลาวตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร  ตามมาตรา  ๑๘  แหงพระราชบัญญัติ 
ขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

ขอ ๑๙ ขอมูลขาวสารสวนบุคคล  ตามมาตรา  ๒๓  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการใหบริการ  โดยปฏิบัติตามกฎหมาย  วาดวย 
ขอมลูขาวสารของราชการในสวนที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

ขอ ๒๐ ขอมูลขาวสารที่อยูในระหวางดําเนินการ  ใหศูนยขอมูลขาวสารหรือหนวยงาน 
ในสังกัดพิจารณาใหตามระเบียบนี้โดยอนุโลม  เวนแตเปนขอมูลขาวสารลับ  ตามระเบียบ  วาดวยการรักษา 
ความลับทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  หรือเปนเร่ืองที่ไมเปดเผย  ตามกฎหมาย  วาดวยขอมูลขาวสาร 
ของราชการหรือตามที่ผูมีอํานาจตามขอ  ๑๘  เห็นวาเปนเร่ืองที่ไมตองเปดเผย 



หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๑๒๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๘   ธนัวาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ขอ ๒๑ ขอมูลขาวสารใด  หากมีกฎหมาย  ระเบียบอื่นหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารนั้นไวเปนพิเศษ  การขอขอมูลขาวสารและการขออนุญาตจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวดวย 

ขอ ๒๒ ขอมูลขาวสารที่มีไวเผยแพรหรือจําหนาย  ใหคิดคาใชจายตาง ๆ  ตามหลักเกณฑ 
ที่เทศบาลกําหนด  โดยคําแนะนําของคณะกรรมการ 

ขอ ๒๓ การเรียกคาธรรมเนียมการทําสําเนาหรือสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร 
ของราชการ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่เทศบาลกําหนด  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขอมูล 
ขาวสารของราชการ 

รายไดจากการจําหนายขอมูลขาวสารตามขอ  ๒๒  และคาธรรมเนียมตามวรรคหนึ่ง  ใหปฏิบัติ 
ตามระเบียบของทางราชการ 

หมวด  ๕ 
กําหนดระยะเวลา 

 
ขอ ๒๔ การบริการขอมูลขาวสารตามคําขอในหนวยงานที่ใหบริการขอมูลขาวสารดําเนินการ 

ใหบริการภายในกําหนดระยะเวลา  ดังนี้ 
(๑) การใหบริการขอมูลขาวสารที่จัดไวใหประชาชนตรวจดูหรือขอสําเนาที่มีคํารับรอง 

ความถกูตองของขอมูลขาวสาร  ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันที่ทําการที่ไดมีคําขอนั้น 
(๒) ใหพิจารณาขอมูลขาวสารอื่น ๆ  ที่อยูในความครอบครองหรือควบคุม  ดูแลของหนวยงาน 

ในสังกัด  ใหพิจารณาดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันทําการที่ไดมีคําขอนั้น  ถาไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ในวันทําการนั้นได  ในกรณีมีเหตุจําเปนอาจขออนุมัติจากนายกเทศมนตรี  หรือผูซ่ึงนายกเทศมนตรี 
มอบหมายเพื่อขอขยายเวลาออกไปได  แตตองไมเกินสิบหาวันทําการ 

(๓) กรณีที่ตองแจงใหผูมีสวนไดสวนเสียคัดคาน  เมื่อรวมเวลาต้ังแตวันขอ  การแจงใหคัดคาน 
การพิจารณาจะสั่งเปดเผยหรือไมเปดเผย  รวมแลวตองไมเกินสามสิบวัน  ยกเวนในกรณีที่มีเหตุจําเปน 
ใหขออนุมัตินายกเทศมนตรีขอขยายเวลาออกไป  แตตองแสดงเหตุผลและรวมเวลาแลวตองไมเกนิหกสิบวัน 



หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๑๒๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๘   ธนัวาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

หมวด  ๖ 
สถานที่บริการขอมูลขาวสาร 

 
ขอ ๒๕ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลหนองขาว  ต้ังอยูที่อาคารสํานักงานเทศบาล 

ตําบลหนองขาว  เลขที่  ๙๙  หมูที่  ๔  ถนนทามวง - หนองขาว  ตําบลหนองขาว  อําเภอทามวง  จังหวัด 
กาญจนบุรี  รหัสไปรษณีย  ๗๑๑๑๐  หมายเลขโทรศัพท  ๐-๓๔๖๕-๙๖๖๓,  ๐-๓๔๕๘-๖๒๐๘   
โทรสาร  ๐-๓๔๖๕-๙๖๖๓,  ๐-๓๔๕๘-๖๒๐๘ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  info@nongkhao.com 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๔  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

สิริรัตน  ลอถิรธร 
ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติหนาที ่

นายกเทศมนตรีตําบลหนองขาว 
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