
หนา   ๑๑๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพิเศษ   ๖๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๕๐ 
 

 

ประกาศเทศบาลตําบลหนองขาว 
เรื่อง   การดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

เกี่ยวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลของเทศบาลตําบลหนองขาว 
 

 

เพ่ือใหเปนไปตามมาตรา  ๒๓  (๓)  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐   
ท่ีกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล  โดยจัดใหมีการพิมพ   
ในราชกิจจานุเบกษา  และตรวจสอบแกไขใหถูกตองอยูเสมอ 

เทศบาลตําบลหนองขาว  อําเภอทามวง  จังหวัดกาญจนบุรี  เปนหนวยงานราชการสวนทองถิ่น   
ไดจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวของและจําเปนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ประเภทของบุคคลที่มีการจัดเก็บขอมูลไว 
 ๑.๑ พนักงานเทศบาลทุกระดับ  สังกัดเทศบาลตําบลหนองขาว 
 ๑.๒ ลูกจางประจํา  พนักงานจาง  สังกัดเทศบาลตําบลหนองขาว 
 ๑.๓ สมาชิกสภาเทศบาลตําบลหนองขาว 
๒. ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
 ๒.๑ สมุดประวัติ  และ  ก.พ.  ๗ 
 ๒.๒ แฟมประวัติ 
 ๒.๓ บัตรประวัติ 
 ๒.๔ ทะเบียนสมาชิกสภาเทศบาล 
๓. ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ 
 ๓.๑ ใชเพ่ือการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตําบลหนองขาว 
 ๓.๒ ใชเพ่ือบริการแกหนวยงาน  หรือบุคคลภายนอก 
 ๓.๓ ใชเพ่ือวัตถุประสงคตามที่เจาของขอมูลรองขอ 
๔. วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
 ๔.๑ กรณีเจาของขอมูลเปนผูรองขอตรวจดูขอมูลของตนเอง  ใหดําเนินการดังนี้ 
  ๔.๑.๑ กรณีแสดงตนเพื่อขอตรวจดูขอมูลใหหนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลนั้นเปดเผย   

ขอมูลขาวสารตามที่เจาของขอมูลรองขอ 
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เลม   ๑๒๔   ตอนพิเศษ   ๖๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๕๐ 
 

 

  ๔.๑.๒ กรณีท่ีไมไดขอตรวจดูขอมูลดวยตนเอง  ใหสงคํารองเปนหนังสือตอหนวยงาน   
ท่ีเก็บรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคล  หรือมอบอํานาจใหบุคคลอื่นขอตรวจดูขอมูลขาวสารของตนเอง   
ใหหนวยงานดังกลาวเปดเผยขอมูลขาวสารตามที่เจาของขอมูลรองขอ 

 ๔.๒ กรณีท่ีหนวยงานของเทศบาลตําบลหนองขาว  ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบในการบริหารงาน   
หรือมีอํานาจหนาที่ในการนําขอมูลไปดําเนินการใด ๆ  ในกิจการของเทศบาลตําบลหนองขาวมีความประสงค   
ขอใชขอมูล  ใหหนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลใหบริการขอมูลดังกลาวแกหนวยงานนั้น ๆ 

 ๔.๓ กรณีเปนหนวยงาน  หรือบุคคลภายนอก  มีความประสงคขอใชขอมูลขาวสารสวนบุคคล   
ใหดําเนินการดังนี้ 

  ๔.๓.๑ กรณีเปนหมายศาล  ใหหนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลใหขอมูล   
ขาวสารตามที่ศาลรองขอ 

  ๔.๓.๒ กรณีเปนหนวยงานของรัฐ  หรือเอกชน  ใหหนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลขาวสาร   
สวนบุคคล  ใหขอมูลขาวสารเฉพาะที่ไมกอใหเกิดความเสียหายตอเจาของขอมูล  เชน  ชื่อ  นามสกุล   
ตําแหนง  สังกัด 

 ๔.๔ กรณีท่ีมีการขอใชขอมูลขาวสารสวนบุคคล  นอกจากการใชขอมูลขาวสารตามปกติ   
หนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลจะใหขอมูลไดเมื่อไดรับความยินยอมเปนหนังสือจาก   
เจาของขอมูล 

 ๔.๕ กรณีมีปญหาในทางปฏิบัติใหนายกเทศมนตรีตําบลหนองขาว  เปนผูพิจารณาชี้ขาด 
๕. วิธีการขอแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล 
 ๕.๑ การขอแกไข  วัน  เดือน  ปเกิด  ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย   

การขอแกไข  วัน  เดือน  ปเกิด  ในทะเบียนประวัติขาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๗ 
 ๕.๒ การแกไขเพิ่มเติมในบัตรประวัติ  แฟมประวัติ  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๒.๑ รายการเปลี่ยนแปลง  หรือเพิ่มเติมที่จะตองแจงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทราบ   

เพ่ือบันทึกในบัตรประวัติ  แฟมประวติั 
   (๑) การผานการอบรม  ดูงาน  และการไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  แจง

การเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการดังกลาว  โดยแนบสําเนาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของใหเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ  จํานวน  ๔  ชุด 
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   (๒) การเพิ่มวุฒิการศึกษา  ใชหลักฐานสําเนาประกาศนียบัตรปริญญาบัตร   
และสําเนาใบแสดงผลการศึกษา  (Transcript)  จํานวน  ๔  ชุด 

   (๓) การเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใหแจงการเปลี่ยนแปลงโดยแนบสําเนาเอกสาร   
หลักฐานในการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  พรอมกับแนบสําเนาทะเบียนบาน  (ทร.  ๑๔)  จํานวน  ๔  ชุด 

   (๔) การเพิ่มเติมรายการอื่น ๆ  เชน  การไดรับคัดเลือกเปนขาราชการดีเดน   
เปนตน  ใหสงสําเนาใบประกาศ  หรือหลักฐานอื่น ๆ  จํานวน  ๔  ชุด 

  ๕.๒.๒ เอกสารหลักฐานที่สงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  ตองรับรองสําเนาถูกตอง   
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ขอ  ๓๑  ทุกครั้ง 

 ๕.๓ นอกจากการเพิ่มเติมรายการ  หรือการขอเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในบัตรประวัติแลว   
หากมีพนักงานเทศบาลบางรายที่เคยรับราชการทหาร  และไดรับพระราชทานยศทางทหาร  ซึ่งตอมา   
ไมประสงคใชชื่อยศนําหนาชื่อตัว  กรณีเชนนี้ก็สามารถทําไดตามคําชี้แจงของกระทรวงกลาโหม  ลงวันที่   
๓๐  มิถุนายน  ๒๕๑๗  ซึ่งสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยไดมีหนังสือ  ท่ี  มท  ๐๒๐๓.๒/ว  ๖๘๕   
ลงวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๓๘  แจงใหสวนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ  โดยใหผูท่ีประสงคจะไมใช   
ชื่อยศนําหนาชื่อ  แลวเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  เพ่ือจะไดแจงตนสังกัดดําเนินการแกไข   
ในบัตรประวัติ  ตอไป 

๖. แหลงที่มาของขอมูล 
 ๖.๑ เจาของประวัติ 
 ๖.๒ คําสั่งแตงตั้ง  โอน  ยาย  และคําสั่งอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวของ 
 ๖.๓ ผลการเลือกตั้งและแตงตั้งที่เกี่ยวของกับสมาชิกสภาเทศบาล 
 ๖.๔ หนวยงานของเทศบาลตําบลหนองขาว 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
ชอบ  สุขศิร ิ

นายกเทศมนตรีตําบลหนองขาว 


