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องคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  

สำนักปลัด  งานศูนยขอมูลขาวสาร 

 



คำนำ 

ดวยศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู   ไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  

ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ี รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมี กำหนดใหหนวยงานของ รัฐตองจัดรวบรวม

ขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกำหนดไวเพ่ือบริการ ประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึงขอมูลขาวสารไดอยาง

สะดวก รวดเร็วและ ประหยัดเวลา สำหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  มีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรความรูและ

เทคนิควิธี บริหาร จัดการศูนยขอมูลองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและ

ประชาชน ท่ัวไป เพ่ือสามารถทำความเขาใจในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคำ จำกัดความ 

บทบาทหนาท่ีความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ              

ท่ีใชในการติดตอ ราชการ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ              

การปฏิบัติงานของ ศูนยขอมูลขาวสารองคการีบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  สามารถใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของ เจาหนาท่ีและสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใช 

ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดาเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป  

        

 

       ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู 

 

  



สารบัญ 

เร่ือง           หนา 
1. ความเปนมา           1  

2. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ         1 

3. ขอบเขต            2 

4. คำจำกัดความ           2 

5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ         2 

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ          3 

7. ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร      5 

8. แผนภูมิการดำเนินการขอมูลขาวสาร        6 

9. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข        7 

10. สิทธิตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ      10 

11. หนาท่ีรับผิดชอบของเจาหนาท่ี 

ภาคผนวก 

แบบฟอรมคำขอรับขอมูลขาวสาร 

แบบฟอรมหนังสืออุทธรณ 

แบบฟอรมหนังสือรองเรียน 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

 

 

 

 

 

  



คูมือการปฏิบัติงาน  

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 

 1. ความเปนมา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของ ประชาชน

ในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล ขาวสารของ ราชการตามอำนาจ

หนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการ เผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิในการเขาถึง

ขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและ เพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซ่ึงการใหบริการ

ของศูนยขอมูล ขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  กระบวนการท่ีชวย สนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวน

ไดสวนเสีย ขอมูลบวนการบริหารจัดการศูนย ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูล

ขาวสารแกประชาชน ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให

หนวยงาน ของรัฐ ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกำหนดไวใหประชาชน              

เขาตรวจดูไดกอปรกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับ

การจัดใหมี ขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียก

สถานท่ี จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให

คำแนะนำใหคำปรึกษาท่ีเปนประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับ

ขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีกท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของ 

หนวยงานดวย องคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ

ประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดำเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนย ขอมูล

ขาวสารข้ึน ในวันท่ี 30 ธันวาคม พ.ศ.2552 โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู 

ใหบริการท่ี สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  เลขท่ี 789  หมูท่ี 3 ตำบลแมน้ำคู  อำเภอปลวกแดง  

จังหวัดระยอง  21140   และไดจัดทำคูมือการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารแมน้ำคู เพ่ือเปนสวนหนึ่งของ

การดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจ

ในวิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากรของสำนักงาน ฯ 

สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความ รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และ          

สรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ  

 2. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 

2.1 เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย ขอมูลขาวสาร

องคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู เกณฑขอกำหนดรายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ และ

เอกสารท่ีเก่ียวของ  

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการ ปฏิบัติงานเผยแพร

ขอมูลขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

 2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
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 3. ขอบเขต  

คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540          

ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู และหนวยงานในสังกัดท่ีเก่ียวของ  

 4. คำจำกัดความ  

 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวาสื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ          

ไมวาการสื่อความหมายนั้น จะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทำไวในรูป

ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 

โดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำ ใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได  

 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร

เก่ียวกับเอกชน  

 “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี ของหนวยงาน

ภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดำเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังใน

เชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน 

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือ

มีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทาใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของ

คน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูล ขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผู ท่ี ถึงแกกรรมแลวดวย                

ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จำกัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ

ครอบครอง หรือควบคุมไวตามอำนาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของ

รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย  

5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  

 5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้  

   5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารแมน้ำคู สำหรับใหบริการขอมูลขาวสารตาม

มาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก  

  5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ  

  5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคาร และ ศูนยขอมูลขาวสารองคการ

บริหารสวนตำบลแมน้ำคู  
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  5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารแมน้ำคู  

   5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

ตามาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ  

   5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชน 

แตงตั้งคณะกรรมการ  

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตาม

มาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ  

5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง

คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดำเนินการรักษา

มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ  

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขางสารใหแกบุคลากร ทราบ เชน         

จัดอบรม สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสารของ

ราชการ เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเยี่ยมชมสำรวจความตองการและความ

คาดหวังของผูมีสวนไดเสย สำรวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบล

แมน้ำคู 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนาม แลวเผยแพร

บนเว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู จัดทำสรุปการจัดซ้ือจัดจาง เปนรายเดือนและเผยแพรบนเว็บไซต

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู www.maenamkoo.go.th  

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 

 6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู รวบรวมข้ึน เพ่ือใหบริการประชาชนตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9 
ประกอบดวย  

6.1.1 คำวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับองคการบริหารตำบลแมน้ำคู รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหารท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตำบล

แมน้ำคู  
6.1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู รวมท้ังหนวยงานใน

สังกัด  
6.1.5 งบประมาณรายจายเก่ียงกับองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู รวมท้ังหนวยงานใน

สังกัด  
6.1.6 ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คำสั่ง ขององคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู

รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
 

http://www.maenamkoo.go.th/
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6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน  

6.1.8 โครงสรางอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคูรวมท้ังหนวยงานใน 

สังกัด 

6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ขอเท็จจริง

วิทยานิพนธฯ ท่ีมีขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคูรวมท้ังหนวยงานในสังกัด  

6.1.10 คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  

6.1.11 คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

6.1.12 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู 

6.1.13 ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ  

6.1.14 ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู ท่ีจัดทำโดยองคการบริหารสวนตำบล

แมน้ำคู เชน รายงานการปฏิบัติราชการประจำป  

6.1.15 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  

6.1.16 อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา 11  

6.2 นำระบบการจัดการขอมูลขาวสารดำเนินการ 2 ระบบ คือ  

6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก

ขอมูลท่ีหนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวใน

รหัสแฟมขอมูลขาวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนำระบบ คอมพิวเตอรท่ีมี 

ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก  

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตำบล

แมน้ำคู และหนวยงานในสังกัด)  

    6.2.2.2 ระบบมติคณะรฐัมนตรี  

    6.2.2.3 ระบบคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ  

    6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู   

    6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  

    6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู             

(มีขอมูลข้ึนระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ 

ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานท่ีติดตองาน

เว็บไซตฯ เปนตน)  

    6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู   

 

 



- 5 - 

7. ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร  
7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  

7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะ                

ขอเจาหนาท่ีประจำศูนยชวยแนะนำคนหาใหก็ได  

 7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสำเนาหรือสำเนาขอมูลขาวสารท่ีมี คำรับรอง

ความถูกตองใหยื่นคำรองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู กำหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุ

ขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร  

 7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจดู 

เจาหนาท่ีประจำศูนยจะสงคำขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดำเนินการตอไป  

 7.5 กำหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร  

 7.5.1 การใหบริการสำเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการกำหนด

ระยะเวลาภายในวันทำการท่ีมีคำขอนั้น  

7.5.2 การใหบริการสำเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกำหนด ระยะเวลาภายในวัน

ทำการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน  

7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจำนวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสำเนา ใหแลวเสร็จ

ภายใน 15 วัน องคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับขอมูล

ขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สิ้นสุด 

หมายเหตุ  : กรณีไมมีขอมูล

ขาวสารในหนวยงานนั้นให

คำแนะนำไปขอท่ีหนวยงานอ่ืน 
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แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

ขององคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู 
 

ประชาชนขอรับบริการขอมูล 

 

     ศูนยบริการขอมูลขาวสาร                   ศูนยบริการขอมูลขาวสาร  

 

กรณีขอขอมูลอยูท่ี สำนัก /กอง ฝาย              กรณีขอขอมูลอยูท่ี สำนัก /กอง / ฝาย 

- ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอขอมูล                - ศูนยบริการขอมูลประสานสำนัก /กอง /ฝาย 

- เจาหนาท่ีจัดเตรียมขอมูล               - ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอขอมูล 

- คิดคาบริการขอมูลขาวสาร  

 

ใหขอมูลแกผูมาขอรับบริการ              สำนัก / กอง / ฝาย จัดสงขอมูลใหศูนยบริการ 

 

       สิ้นสุด             ศูนยบริการ ฯ ประสานผูขอรับบริการขอมูล 

                  เรื่องคาบริการ (ถามี) และจัดสงขอมูล 

                   ใหผูขอรับบริการ  

      สืบคนขอมูล      

           สิ้นสุด 

        กรณีขอขอมูลอยูท่ี สำนัก /กอง / ฝาย 

        ศูนยบริการขอมูลประสานสำนัก /กอง /ฝาย 

        ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมขอรับบริการ 

 

       ศูนยบริการขอมูลประสานผูขอรับบริการขอมูล 

       เรื่องคาบริการ (ถามี) และจัดสงขอมูล 

 

       สำนัก / กอง / ฝาย จัดทำขอมูลตามคำขอ 

       สงใหศูนยบริการขอมูล      
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9. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข  
9.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  

    9.1.1 ความมุงหมายสำคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540            
มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรู
การพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกำหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอำนาจหนาท่ี
เก่ียวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวให
ประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลำดับความสำคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ี
การเปดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับ                
ความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกำหนด
หนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา  
   9.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนาเรื่องการจัดระบบและ
การดำเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2540 เพ่ือเปนการ
สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
   9.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร  
  9.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูลขาวสารท่ี
จัดทำไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการคนหา  
 9.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ  
     -  จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกำหนด รวบรวมและจัดสงขอมูล
ขาวสารของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจานวนสมควร
ทันทีท่ีมีขอมูลขาวสาร  
     1) ดำเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสำคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 
9 คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอำนาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 กุมภาพันธ 2541 
กำหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดยกำหนดใหหนวยงาน  
 

     2) จัดสถานท่ีสำหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตาม
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  
 

     3) จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสำหรับบริการประชาชนเพ่ือความ
สะดวกในการคนหาดวยตนเอง 
      - จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11           
ซ่ึงหมายถึงหัวหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร
และไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได  
     - จัดทำสำเนาและรับรองสาเนาถูกตอง (มาตรา9 และมาตรา 11) หนวยงาน
ของรัฐอาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได และตองคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ  
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     (1) คาธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสาเนา  
     (2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร  
     (3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ี
ไมเปดเผยหนวยงานใหคำแนะนาแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูและของหนวยงาน โดยให
ติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12)  
  9.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตองพิจารณากอนวา
คำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีคำสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือ
ศาลยอมไมมีอำนาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะ
กรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคำสั่งท่ี ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิได
กำหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของ
รัฐท่ีออกคำสั่งไมเปดเผยขอมูล ขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
มาตรา 40 วรรคแรก ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคาสั่งไมเปดเผยนั้น ตอ
คณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคาสั่งนั้น โดยยื่น
อุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18)  
 9.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  
 9.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25)  
 9.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ 
เม่ือครบ 25 ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  

 9.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการศูนย
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู  

10. สิทธิตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ 

 10.1 สิทธิในการขอคำปรึกษาการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กับสำนักงานปลัดสำนัก

นายกรัฐมนตรีในฐานะเปนหนวยงานทาง วิชาการและธุรการใหแกคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการและ

คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร (มาตรา 6)  

 10.2 สิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม

ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสำเนา หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ตามาตรา 9 

ได คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใด ใหเปนไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง (มาตรา 9) "คนตางดาว" 

หมายความวา บุคคลธรรมดาท่ีไมมีสัญชาติไทยและไมมี ถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยและนิติบุคคล ดังตอไปนี้  

           (1) บริษัทหรือหางหุนสวนท่ีมีทุนเกินก่ึงหนึ่งเปนของคนตางดาว ใบหุนชนิดออกใหแกผูถือให

ถือวาใบหุนนั้นคนตางดาวเปนผูถือ          

  (2) สมาคมท่ีมีสมาชิกเกินก่ึงหนึ่งเปนคนตางดาว  

  (3) สมาคมหรือมูลนิธิท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือประโยชนของคนตางดาว           
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  (4) นิติบุคคลตาม (1) (2) (3) หรือนิติบุคคลอ่ืนใดท่ีมีผูจัดการหรือกรรมการเกินก่ึงหนึ่งเปนคน

ตางดาว นิติบุคคลตามวรรค 1 ถาเขาไปเปนผูจัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคลอ่ืนใหถือวา

ผูจัดการหรือกรรมการหรือสมาชิกหรือเจาของทุน ดังกลาวเปนคนตางดาว (มาตรา 4) 

           10.3 สิทธิขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการนอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลงพิมพในราช

กิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวให ประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควาตามมาตรา 

26 แลว โดยคำขอนั้นไดระบุขอมูลขาวสารท่ี ตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร (มาตรา 11) 

 10.4 สิทธิท่ีจะไดรูถึงขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับงานซ่ึงหนวยงานของรัฐจะตองใหกับ

บุคคลนั้นหรือผูกระทำแทนไดตรวจดูหรือไดรับสำเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับบุคคลนั้น (มาตรา 25 

วรรค 1)           

 10.5 สิทธิในการดำเนินการแทนผูเยาวคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ หรือ

เจาของขอมูลท่ีถึงแกกรรม ตามมาตรา 23 เก่ียวกับการขอขอมูลขาวสารสวนบุคคลหรือการแจงขอมูลขาวสาร

สวนบุคคลไปยังท่ีใดของบุคคลดังกลาว มาตรา 24 เก่ียวกับการใหความยินยอมใหหนวยงานของรัฐท่ี

ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารสวนบุคคลของคนเปดเผยขอมูลตอ หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนหรือผูอ่ืน และมาตรา 25 

เก่ียวกับการไดรูขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตน การขอใหแกไข เปลี่ยนแปลง หรือลงขอมูลขาวสารสวน

บุคคลท่ีไมถูกตองตามท่ีเปนจริง รวมท้ังมีสิทธิอุทธรณในกรณีท่ีเจาหนาท่ีของรัฐมีคำสั่ง ไมยินยอมแกไข

เปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารนี้ (มาตรา 25 วรรค 5)           

 10.6 สิทธิในการรองเรียนผูใดเห็นวาหนวยงานของรัฐไมจัดพิมพขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 

หรือไมจัดขอมูลขาวสารไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา 9 หรือไมจัดหาขอมูลขาวสารใหแกตนตามมาตรา 

11 หรือฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม พระราชบัญญัตินี้หรือปฏิบัติหนาท่ีลาชา หรือเห็นวาตนไมไดรับความสะดวก 

โดยไมมีเหตุอันสมควร ผูนั้นมีสิทธิรองเรียน ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เวนแตเปนเรื่อง

เก่ียวกับการมีคำสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 15 หรือคำสั่งไมรับฟงคำคัดคานตามมาตรา 17 หรือ

คำสั่งไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา 25 (มาตรา 13)  

 10.7 สิทธิในการอุทธรณในกรณีท่ีเจาหนาท่ีของรัฐมีคำสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารใดตามมาตรา 

14 หรือมาตรา 15 หรือมีคำสั่งไมรับฟงคำคัดคานของผูมีประโยชนไดเสียตามมาตรา 17 ผูนั้นอาจอุทธรณตอ

คณะกรรมการวินิจฉัยการ เปดเผยขอมูลขาวสารภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงนั้น โดยยื่นคำอุทธรณตอ

คณะกรรมการ (มาตรา 18) แตถาอุทธรณคำสั่งไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารใหตรวจตามท่ีมีคำขอ 

ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการ วินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงโดย

ยื่นคำอุทธรณตอคณะกรรมการไมวากรณีใดๆใหเจาของขอมูลมีสิทธิรองขอใหหนวยงานของรัฐหมายเหตุคำขอ

ของคนแนบไวกับขอมูลขาวสารสวนท่ีเก่ียวของ  
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11. หนาท่ีรับผิดชอบของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร องคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู 

ศูนยขอมูลขาวสารฯ มีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาท่ีสรุป 

ดังนี้  

1. รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตำบลแมน้ำคู เขาแฟม 

ตามมาตรา 9 เพ่ือใหเปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล  

2. จัดทำสมุดในการลงชื่อสำหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร  

   - สมุดเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร  
   - สมุดผูใชบริการ Internet  
   - สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
   - สมุดผูขอขอมูลและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร  
  3. แนะนำการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร  
  4. แนะนำการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร  
  5. ใหขอมูลสำหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ  
  6. เก็บสถิติผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     เจาหนาท่ีรับผิดชอบในการใหขอมูล 

(ลงช่ือ) 

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

    .......................................................... 

       ความเห็นปลัด อบต. 

................................................... 

(ลงช่ือ) 

       (นางสุดารัตน จองจิตรมั่น) 

            ปลัด อบต.แมน้ำคู 

       ความเห็นนายก อบต. 

................................................... 

(ลงช่ือ) 

      (นายกฤษดา โชติวานิชกุล) 

          นายก อบต.แมน้ำคู 

             เจาหนาท่ีประจำศูนย ฯ 

(ลงช่ือ) 

        (                                     ) 

          

คำขอขอมูลขาวสาร 

        เขียนที่..........................................................  

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

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลแมนำ้คู 
  

เร่ือง   ขอขอมูลขาวสารของราชการ  
 

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.......ป อาชีพ...........................  

สถานทีท่ำงาน/สถานศึกษา.......................................................................อยูบานเลขที่................หมูที่……..  

ตำบล/แขวง..........................................อำเภอ/เขต.......................................จังหวัด.....................................  

หมายเลขโทรศัพท..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................  

มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสาร ตามพระราชบญัญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้  

 ขอตรวจด ู  ขอคัดสำเนา    ขอคัดสำเนาที่มีคารับรองถูกตอง  อ่ืน ๆ     

ในเร่ืองตอไปนี้  

   ๑........................................................................................................................................  

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

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

เพื่อใชประโยชน (ถามี)...............................................................................................................................  

   ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เร่ือง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่ม ี

คำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดทีุกประการ ทัง้นี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมนี้  
 

     (ลงชื่อ)....................................................ผูยื่นคำรอง  

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

(สำหรับเจาหนาที่) 

เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540               

 มาตรา 7      มาตรา 9     มาตรา 11                                            

ไดดำเนนิการ     ใหขอมูล/เอกสารตามที่ตองการแลว                

                     ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว                               

                     นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ................................   

                     เปดเผยไดเฉพาะบางสวน                                                          

                     เปดเผยไมได เพราะ..........................................                     

                     คาธรรมเนยีม.........................................      
                                                                                                         

   

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


