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ราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน
ตําบลกระเบื้องนอก ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็ว
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ขอมูลขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  
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ประชาชนท่ัวไป เพ่ือสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจากัดความ 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ท่ีใช
ในการติดตอราชการ  
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ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใช
ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป  
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  
1. ความเปนมา  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของ  
ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการ
ตามอํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิ
ในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ 
ซ่ึงการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก กระบวนการท่ีชวย สนับสนุน
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ขอมูลบวนการบริหารจัดการศูนย  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตาม 
มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได กอปร กับไดมีประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมี ขอมูลขาวสารของ
ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บรวบรวมขอมูล
ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให คําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปน
ประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีก
ท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  

องคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการ 
ของประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนย
ขอมูลขาวสารข้ึน จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก ใหบริการท่ี องคการบริหาร
สวนตําบลกระเบื้องนอก เลขท่ี -  หมูท่ี 6  ตําบลกระเบื้องนอก  อําเภอเมืองยาง จังหวัดนครราชสีมา  
30270 และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้อง
นอก เพ่ือเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเปนแนวทาง ในการ
เสริมสรางความรู  ความเขาใจในวิธีการ  ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ  
เพ่ือใหบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน  มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูล
ขาวสารจากทางราชการ  
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2. วัตถุประสงคการจัดทาคูมือ  

2.1 เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
3. ขอบเขต  

คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
4. คําจํากัดความ  

“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวา
การสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของ
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได  

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือควบคุม 
ดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
เอกชน  

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ัง
ในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูล
ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของ
รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย  
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5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   ไดดังนี้  

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก สําหรับ
ให  

บริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก  
5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เก่ียวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ  
5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เก่ียวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ี  หรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล 
กระเบื้องนอก 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540   
ตาม มาตรา 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วนตําบลกระเบื้องนอก เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการ
รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ  

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขางสารใหแกบุคลากร ทราบ เชน จัด
อบรม 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เสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล
กระเบื้องนอก 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนาม แลวเผยแพรบน
เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก (www.kraburngnok.go.th) จัดทําสรุปการจัดซ้ือจัดจาง 
และเผยแพรบนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก 
(www.kraburngnok.go.th)  
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6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชนตาม  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9 
ประกอบดวย  

6.1.1 คําวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงานใน
สังกัด  

6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงาน  
ในสังกัด  

6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
กระเบื้องนอก  

6.1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงาน 
ในสังกัด  

6.1.5 งบประมาณรายจายเก่ียงกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ัง
หนวยงาน 

ในสังกัด  
6.1.6 ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คาสั่งขององคการบริหารสวนตําบล 

กระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน  
6.1.8 โครงสรางอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงาน 

ในสังกัด  
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ขอเท็จจริง 

  วิทยานิพนธฯ ท่ีมีขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ัง  หนวยงานในสังกัด  
6.1.10 คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
6.1.11 คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  
6.1.12 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก 
6.1.13 ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ  
6.1.14 ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก ท่ีจัดทําโดยองคการบริหาร

สวน 
ตําบลกระเบื้องนอก  เชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป  

6.1.15 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
6.1.16 อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา 11  
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6.2 นาระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ  

6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร)  
ไดคัดแยกขอมูลท่ีหนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูล
ขาวสารไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร  

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบ  
คอมพิวเตอรท่ีมี ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหาร
สวนตําบล  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก  

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
กระเบื้องนอก และหนวยงานในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
6.2.2.3 ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้อง 

นอก (มีขอมูลข้ึนระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจางฯ รายงานทาง
วิชาการ ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  โครงการ/แผนงานของหนวยงาน 
สถานท่ีติดตองานเว็บไซตฯ เปนตน)  

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  
7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร  

7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได  
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมี คํารับรอง

ความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก กําหนดหรือเขียนข้ึนเอง
โดยระบุข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 ระยะเวลาภายใน 

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน  
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7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนา ใหแลวเสร็จ 

ภายใน 15 วันองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับ
ขอมูลขาวสารไดในวันท่ีเทาใด  
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แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก 
 

   การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 
 

 
 

   ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม  
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงานนั้น  
     ใหคาแนะนาไปขอท่ีหนวยงานอ่ืน  
 

 
 
 
         
 

 
 
 
 
 

 

  ถามีขอมูลขาวสาร 
ในศูนยขอมูลขาวสาร  
 

 

ถาไมมีขอมูลขาวสาร 
ในศูนยขอมูลขาวสาร  
 

 

  ชวยเหลือ/แนะนา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร  
ท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสารหรือแยกเก็บไวตางหาก  
 

 

   ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ  
 

 

  ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม  
           หรือเจาหนาท่ีกรอกเอง  
 

 

 ถายสําเนา  
 

 

  รับรองสําเนาถูกตอง  
 

 

            สงผูรับผิดชอบพิจารณาวา  
จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม  
 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
 

   

   ถายสาเนา  
 

ชาระคา 
ธรรมเนียม 

  รับรองสําเนา  
      ถูกตอง  
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8. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข  

8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุง 

โดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการ
พัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับ
ขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชน
เขาตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผย
อาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของ
บุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ี
สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนาเรื่อง การจัดระบบ
และ 

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  

8.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร  
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูลขาว 

สารท่ีจัดทําไวจัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือ
สะดวกรวดเร็วในการคนหา  

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ  
  - จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูล 

ขาวสารของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวน
สมควรทันทีท่ีมีขอมูลขาวสาร  

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชน ตรวจดู ตาม 
มาตรา 9 คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 
กุมภาพันธ 2541 กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดย
กําหนดใหหนวยงาน  

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของ ราชการตาม 
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสาหรับบริการ ประชาชนเพ่ือความ 
สะดวกในการคนหาดวยตนเอง  
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- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซ่ึงหมายถึง  

หัวหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอ
รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได  

- จัดทาสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หนวยงานของ
รัฐ 

อาจวางหลักเกณฑ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  

(1) คาธรรมเนียมในการทาสําเนาและรับรองสําเนา  
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร  
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอน ขอมูลขาวสารท่ีไม 

เปดเผยหนวยงาน  
- ใหคําแนะนาแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยู ในความดูและของ 

หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12)  
8.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคํา

ขอ 
นั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเข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
เฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งท่ี ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยนั้น
กฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลัง
หนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่ง
ไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
คําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดคานการเปดเผยขอมูล
ขาวสาร 

ขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  
8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูลขาว 

สารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25)  

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม ศิลปากรหรือหนวยงาน
อ่ืน 

ของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ 25 
ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  
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8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการ 
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  
 

หนาท่ีรับผิดชอบของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริการสวนตําบลกระเบ้ืองนอก  
ศูนยขอมูลขาวสารฯมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาท่ี 

สรุป ดังนี้  
1.รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกเข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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําขอขอมูลขาวสาร 
 

เขียนท่ี..........................................................  
วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ. ............  

เรียน นายกองคการบริหารสวนตาํบลกระเบ้ืองนอก 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.........ป อาชีพ...........................  
สถานท่ีทางาน/สถานศึกษา.......................................................................อยูบานเลขท่ี................หมูท่ี…….....  
ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด.........................................  
หมายเลขโทรศัพท..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................  
มีความประสงคขอรับบริการขอมลูขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังน้ี  

 ขอตรวจด ู        ขอคัดสําเนา  
 ขอคัดสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตอง      อ่ืน ๆ  

ในเรื่องตอไปน้ี  
๑........................................................................................................................................  
๒........................................................................................................................................  
๓........................................................................................................................................  

เพ่ือใชประโยชน (ถาม)ี...............................................................................................................................  
ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศคณะกรรมการขอมูล

ขาวสารของราชการ เรื่อง การเรยีกเก็บคาธรรมเนียมการขอสาเนาหรือขอสาเนาท่ีมีคาํรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของ
ราชการดีทุกประการ ท้ังน้ีไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมน้ี  

(ลงช่ือ)..........................................................ผูยื่นคํารอง  
(...................................................)    

(สําหรับเจาหนาท่ี) 
 
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540      ความเห็นปลัด  
   มาตรา 7      มาตรา 9       มาตรา 11          ………………………………………… 
ไดดําเนินการ    ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว            (ลงช่ือ)  

 ใหเขาตรวจขอมลู/เอกสารแลว                           (นางสาวคณิต  แยมกลาง)  
 นัดมารับเอกสาร ในวันท่ี .......................              รองปลัด  อบต. กระเบ้ืองนอก 
 เปดเผยไดเฉพาะบางสวน                         ความเห็นนายกฯ  
 เปดเผยไมได เพราะ....................................        ………………………………………    

(ลงช่ือ)...............................................เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบฯ                     (ลงช่ือ)         
       (..................................................)                                                            (นายมีชัย  มุงลา) 

      นายก อบต. กระเบ้ืองนอก 
หมายเหตุ  แนบสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนทุกครั้งท่ีมีการยื่นคาํขอ 

 

 



คูมือ 
เจาหนาที่ศนูยขอมูลขาวสาร 

 

 
 
 

ของ 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก 

อําเภอเมืองยาง   จังหวัดนครราชสีมา 

 

 
 



ดัชนีแฟมขอมูลขาวสาร 

องคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก  อําเภอเมืองยาง  จังหวัดนครราชสีมา 
 

ลํา
ดับ
ท่ี 

 รหัสแฟมขอมูล 

รายการเอกสาร 
ขอมูล
ของ
สวน/
สํานัก 

ลําดับ
ขอมูล
ตาม

มาตรา 
7 

ลําดับ
ขอมูล
ตาม

มาตรา 
9 

ประเภทเอกสาร 

Sheet หนังสือ CD แฟม 

1 01 (1)     / โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
2 01 (2)     / สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
3 01 (3)     / สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร  หรือคําแนะนํา ในการ

ติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
4 01 (4)     / กฎ มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําสั่ ง  หนังสือเวียน  

ระเบียบ  แบบแผน  นโยบาย  หรือการตีความ   
5 01  (1)    / ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน  

รวมทั้งความเห็นแยงและคําสั่งที่เก่ียวของในการพิจารณา
วินิจฉัยดังกลาว 

6 01  (2)    / นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษา  ตามมาตรา 7(4) 

7 01  (3)    / แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจายประจําปของปที่
กําลังดําเนินการ 

8 01  (4)    / คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ  ซึ่ง
มีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 

9 01  (5)    / สิ่งพิมพ/วารสาร/แผนพับประชาสัมพันธ 
10 03  (6)    / สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน

หรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
11 01  (7)  /   มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้ ง โดย

กฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ใหระบุรายชื่อ
รายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่
นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 

12 02  (8)    / ประกาศประกวดราคา สอบราคาฯ 
13 02  (8)    / สรุปผลจัดซื้อ/จาง ตามแบบ สขร.1 
14 02  (8)    / สิ่งแวดลอมและสุขภาพ 
15 02  (8)    / เกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวชี้วัดความโปรงใส 
16 02  (8)    / งานวิจัยที่ใชเงินงบประมาณ 
17 01  (8)  /   พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

01 =  สํานักปลัด 

02 =  กองคลัง 



03 =  กองชาง 

04 =  กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 

05 =  กองสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก อําเภอเมืองยาง  จังหวัดนครราชสีมา 

วันท่ี  ๔ ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐  เวลา  ๐๙.๓๐  น. 
ณ  หองประชุมประชุมองคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก 

............................................................ 
รายช่ือคณะกรรมการ 
๑.นายมีชัย  มุงลา        นายก อบต.กระเบื้องนอก         เปนประธานกรรมการ 
๒.นางสาวคณิต  แยมกลาง     รองปลัด อบต.กระเบื้องนอก      เปนกรรมการ 
๓.นางชนนี แสงเชื่อมตระกูล  ผอ.กองคลัง          เปนกรรมการ 
๔.นายฉัตรมงคล ม่ันคง   ผอ.กองชาง          เปนกรรมการ 
๕.นายณัฐชัย  บุตรสําราญ  หัวหนาสํานักปลัด         เปนกรรมการ 
๖.นางสาวธัญกมล สิงอุดม  นักวิชาการศึกษารักษาการ  

ผอ.กองการศึกษา             เปนกรรมการ 
๗.นายณัฐชา  พลดงนอก   เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน   เปนกรรมการ/เลขานุการ 
 
เปดประชุม   ๐๙.๐๐ น.  เม่ือท่ีประชุมมาครบองคประชุมแลว  ประธานเปดประชุม 

 เริ่มดําเนินการประชุมดังนี้  
ระเบียบวาระท่ี  ๑     เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุม  
 

   - ไมมี 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒     เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมครั้งแลว 
    - ไมมี 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๓   เรื่องพิจารณา 
นายก อบต.        การปฏิบัติราชการตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.

๒๕๔๐  ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีตองดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสาร
ของราชการใหประชาชนไดรับทราบใน ๓ รูปแบบหรือ ๓ วิธีการดังนี้  

๑.๑ การนําขอมูลขาวสารของราชการตามท่ีกฎหมายกําหนดไปลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษา  

   มาตรา ๗  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ี
กําหนดไวตามมาตรา ๗  ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา คือ 

 
 
 
 
 

   



- ๒ - 
 

   ๑.๑.๑ โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินการ 
  ๑.๑.๒ สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

    ๑.๑.๓ สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอ  
                     กับหนวยงานของรัฐ 
  ๑.๑.๔ กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบ 
                     แผน นโยบายหรือการตีความ ท้ังนี้เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพ 
                     อยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปน 

        ๑.๑.๕ ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
       กําหนด 

    ๑.๒ การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมาย 
กําหนด เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได (ศูนยขอมูลขาวสารตามกฎหมายขอมูลขาวสาร
ของราชการ) 

              มาตรา ๙  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได
กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ี
กําหนดไวในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด (ประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ เรื่อง
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา
ตรวจดู ) ไดแก ตองจัดใหมีสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารและขอมูลขาวสารไวให
ประชาชนเขาตรวจดูไดโดยสะดวก ตองจัดทําดัชนีหรือรายการขอมูลขาวสารท่ีมี
รายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง ฯลฯ 
ในการจัดขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเขาตรวจดูนี้ กฎหมายไดกําหนดใหประชาชนมี
สิทธิขอสําเนา (copy right) หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองดวย ขอมูลขาวสรของ
ราชการท่ีหนวยงานของรัฐจะตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูได (public 
inspection) อยางนอยท่ีสุดตามท่ีกฎหมายกําหนดไดแก 

 ๑.๒.๑ ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชนรวมท้ังความเห็นแยง
และคําสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
๑.๒.๒ นโยบายและการตีความ 
๑.๒.๓ แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ    
         สรุปงบประมาณรายจาย 

 
 
 
 
 
 



- ๓ - 
 

๑.๒.๔ คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึง 
         สิทธิหนาท่ีของเอกชนประจําป 
๑.๒.๕ สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
๑.๒.๖ สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุน 
        กับเอกชน ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
๑.๒.๗ มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติ 
        คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง  
         หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
๑.๒.๘ ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 

              ๑.๓ การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของราชการใหกับประชาชน  
 ท่ีขอขอมูลขาวสารเปนเฉพาะราย 

               มาตรา ๑๑  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามท่ีขอ 
โดยกําหนดเปนหลักปฏิบัติวา ถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการและคําขอ
ของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงาน
ของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวา
รูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามวิธีนี้ มีลักษณะเปนการจัดขอมูล
ขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี ซ่ึงมีความแตกตางกันข้ึนกับความตองการของแตละ 

 คน จึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเปนการเฉพาะราย หนาท่ี
ในการเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเปนการเฉพาะรายนี้ 
แตกตางจาก ๒ วิธีแรก ซ่ึงมีการกําหนดไวอยางชัดเจนวาขอมูลขาวสารประเภทใดท่ี
ตองนํามาเปดเผยโดยนําไปประกาศในราชกิจจานุเบกษาและขอมูลขาวสารประเภทใด
ท่ีจะตองนํามาเปดเผยโดยการจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตลอดเวลาหลักปฏิบัติ  
ถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการและคําขอของผูนั้น ระบุขอมูล ขาวสารท่ี
ตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูล
ขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสาร
ใหกับประชาชนตามวิธีนี้ มีลักษณะเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี 
ซ่ึงมีความแตกตางกับข้ึนกับความตองการของประชาชน 

 

ท่ีประชุม รับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 



- 4 - 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องอ่ืนๆ 
 -ไมมี 
 

ปดประชุม   ๑๖.๓๐ น.   
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