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คู่มือการปฏิบัติงาน  
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ค ำน ำ 
 ด้วยศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ตำม
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง ได้มี
กำรจัดองค์ควำมรู้ให้เป็นระเบียบและมีมำตรฐำน เพื่อรองรับกำรปฏิบัติงำนท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีก ำหนดให้หน่วยงำนของ รัฐต้องจัด
รวบรวม ข้อมูลข่ำวสำรตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดไว้เพื่อบริกำรประชำชน ให้ประชำชนสำมำรถ เข้ำถึงข้อมูล
ข่ำวสำรได้ อย่ำงสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลำ ส ำหรับคู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง  มีวัตถุประสงค์เพื่อ
เผยแพร่ควำมรู้และเทคนิควิธีบริหำร จัดกำรศูนย์ข้อมูลเทศบำลต ำบลล ำคลอง  ให้แก่เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้ปฏิบัติงำนและประชำชนท่ัวไป เพื่อสำมำรถท ำควำมเข้ำใจในเรื่องต่ำงๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตจ ำกัดกัดควำม บทบำทหน้ำที่ควำม รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เอกสำรอ้ำงอิงและแบบฟอร์มต่ำงๆ ท่ีใช้ในกำรติดตอ่รำชกำร ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง 
หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง สำมำรถใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีและสร้ำง ควำมเข้ำใจในวิธีกำรเข้ำถึงงำนบริกำรของศูนย์ฯ แก่
ผู้รับบริกำร รวมท้ังใช้ประกอบกำรขับเคลื่อน กระบวนกำร ด ำเนินงำนให้ไปสู่เป้ำหมำยศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรต่อไป ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบญั 
เรื่อง            หน้ำ  
ควำมเป็นมำ           1  
วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ        1  
ขอบเขต           2  
ต ำจ ำกัดควำม          2  
บทบำทหน้ำทีค่วำมผิดชอบ         2 
 ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ          3  
ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร     4  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข       6  
ภำคผนวก  
 แบบฟอร์มค ำขอข้อมูลข่ำวสำร  
 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     คู่มือกำรปฏิบัติงำน  



   ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐  
  ๑. ควำมเป็นมำ พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือ
รองรับสิทธิของ ประชำชนใน กำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยที่หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่ำวสำรของ รำชกำรตำมอ ำนำจ หน้ำท่ีและภำรกิจของหน่วยงำนฯ นอกจำกนี้ยังให้มีกำรเผยแพร่
เพื่อให้ประชำชน สำมำรถใช้สิทธิในกำรเข้ำถึง ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนของรัฐและเพื่อควำมโปร่งใส 
มีประสิทธิภำพใน กำรปฏิบัติรำชกำร ซึ่งกำร ให้บริกำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง
กระบวนกำรท่ีช่วย สนับสนุนผู้รับบริกำรและผู้มี ส่วนได้ส่วนเสีย ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร จัดตั้ง
ขึ้นเพื่อให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชน ตำมมำตรำ ๙ แห่ง พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงำนของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำร ของรำชกำรอย่ำงน้อยตำม
กฎหมำยก ำหนดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ กอปร กับได้มีประกำศคณะกรรมกำร ข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ ประชำชนเข้ำ
ตรวจดู ณ ท่ีท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐ โดยเรียกสถำนท่ี จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรและ ให้บริกำร
ว่ำ “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร” มีภำรกิจในกำรให้ค ำแนะน ำให้ค ำปรึกษำท่ีเป็นประโยชน์ โดย 
ประชำชนท่ีมำขอรับบริกำรได้รับควำมสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกท้ังรับ
เรื่องรำว ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงำน และเผยแพร่ผลกำร ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนด้วย เทศบำลต ำบล
ล ำคลองเป็นหน่วยงำนท่ีต้องกำรตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน ให้มีสิทธิ รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรต่ำง 
ๆ ท่ีเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรของรัฐจึงได้มีประกำศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขึ้น โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลองให้บริกำรที่ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลล ำคลอง หมู่ท่ี 6 ต ำบลล ำคลอง อ.
เมือง จ.กำสินธุ์  46000 และได้จดัท ำคู่มือกระบวนกำร บริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำล
ต ำบลล ำคลองเพื่อเป็นส่วนหนึ่งของกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพ กำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ซึ่งจะเป็น
แนวทำง ในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจในวิธีกำร ขั้นตอนในกำร ปฏิบัติงำน กำรให้บริกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของ รำชกำร เพื่อให้บุคลำกรของส ำนักงำนฯ สำมำรถให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำรได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ มีมำตรฐำน มีควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน และสร้ำงควำมพึงพอใจในกำรรับ บริกำร
ข้อมูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำร  
 ๒. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  
  ๒.๑ เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำร องค์ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำรบริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร เทศบำลต ำบลล ำคลองเกณฑ์ข้อก ำหนด รำยละเอียดมำตรฐำนของงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ
และเอกสำร ท่ีเกี่ยวข้อง  
  ๒.๒ เพื่อสนับสนุนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจำกประสบกำรณ์กำร ปฏิบัติงำน
เผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำรให้แก่เจ้ำหน้ำท่ีไว้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน  
  ๒.๓ เพื่อใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน  
 ๓. ขอบเขต คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบกำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลองหน่วยงำนในสังกัดหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 



 ๔. ค ำจ ำกัดควำม “ข้อมูลข่ำวสำร” หมำยควำมว่ำสื่อท่ีมีควำมหมำยให้รู้เรื่องรำวข้อเท็จจริง 
ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่ำ กำรสื่อควำมหมำยนั้น จะทำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ 
และไม่ว่ำจะได้ท ำไว้ในรูปของ เอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภำพวำด ภำพถ่ำย ฟิล์ม 
กำรบันทึกภำพหรือเสียงกำรบันทึก โดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ท ำ ให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรำกฏได้ 
“ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร” หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครอง หรือควบคุมดูแล 
ของหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรดำเนินงำนของ รัฐหรือข้อมูลข่ำวสำร
เกี่ยวกับ เอกชน “มำตรฐำนควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ” คือ มำตรฐำนในกำรปฏิบัติหน้ำท่ี ขอขง
หน่วยงำน ภำครัฐในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนกำรดำเนินกำรท่ีสำ มำ รถเปิดเผย
และตรวจสอบได้ท้ัง ในเชิงข้อมูลและกระบวนกำรท่ีมีประสิทธิภำพ “ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล” 
หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับส่ิงเฉพำะตัวของ บุคคล เช่น กำรศึกษำ ฐำนะกำรเงิน ประวัติ
สุขภำพ ประวัติอำชญำกรรม หรือประวัติกำร ท ำงำน บรรดำท่ีมีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมำย รหัส หรือ
สิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลำยพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง ของคน หรือรูปถ่ำย 
และให้ควำมร่วมถึงข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับสิ่งเฉพำะตัวของ ผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล ข่ำวสำรที่อยู่
ในควำม ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงำนรัฐย่อม จ ำกัดเฉพำะท่ีหน่วยงำนของรัฐ ครอบครอง 
หรือควบคุมไว้ตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของหน่วยงำนนั้นๆ เท่ำนั้น รวมไปถึงข้อมูลข่ำวสำรท่ี เจ้ำหน้ำที่ ของรัฐ
ในฐำนะผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีให้แก่หน่วยงำนของรัฐครอบครองอยู่ด้วย  
 ๕. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
  ๕.๑ ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ดังนี้  
  ๕.๑.๑ จัดสถำนท่ี/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลองส ำหรับให้บริกำร
ข้อมูล ข่ำวสำรตำมมำตรำ ๙ เพื่อประชำชนสำมำรถเข้ำตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรได้โดยสะดวก  
   ๕.๑.๒ มีเจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือปฏิบัติหน้ำท่ี 
เกี่ยวกับกำรให้บริกำร ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเป็นกำรเฉพำะ  
   ๕.๑.๓ มีป้ำยบอกถึงท่ีตั้งของสถำนท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือปฏิบัติหน้ำท่ี 
เกี่ยวกับกำร ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเป็นกำรเฉพำะไว้ตั้งแต่บริเวณอำคำร และ ศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง 
   ๕.๑.๔ มีป้ำยบอกถึงท่ีตั้งของสถำนท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำ
คลอง 
   ๕.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
พ.ศ.๒๕๔๐ ตำมำตรำ ๗ พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อและขอรับบริกำร  
   ๕.๑.๖ บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงเป็น 
ระบบ เช่น แต่งตั้ง คณะกรรมกำร  
 
 



  ๕.๒ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ตำมมำตรำ ๗ พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อและขอรับบริกำร  
  ๕.๓ บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ เช่น 
แต่งตั้ง คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของเทศบำลต ำบลล ำคลองเก็บสถิติข้อมูลข่ำวสำร ด ำเนินกำรรักษำ
มำตรฐำน ระยะเวลำกำรให้บริกำร 
  ๕.๔ เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับสิทธิกำรรับรู้ข้อมูลข่ำงสำรให้แก่บุคลำกร ทรำบ 
เช่น จัด อบรม สัมมนำ ส่งเจ้ำหน้ำท่ีเข้ำร่วมในโครงกำรต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับกำรให้และ รับบริกำร 
ข้อมูลข่ำวสำรของ รำชกำร เผยแพร่ควำมรู้ผ่ำนสื่อช่องทำงต่ำงๆ บรรยำยให้ควำมรู้ผู้เข้ำเยี่ยมชมส ำรวจ
ควำมต้องกำรและควำม คำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ำรวจควำมพึงพอใจ ในกำรรับบริกำรศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง 
  ๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกวดรำคำ ประกำศสอบรำคำท่ีผู้บริหำรลงนำม แล้ว
เผยแพร่บน เว็บไซต์เทศบำลต ำบลล ำคลอง ( www.lamklong.go.th) จัดท ำสรุปกำรจัดซื้อจัด จ้ำง เป็น
รำยเดือน และเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง(www.lamklong.go.th)  
 ๖. ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ  
  ๖.๑ ข้อมูลข่ำวสำรท่ีเทศบำลต ำบลล ำคลองรวบรวมขึ้น เพื่อให้บริกำรประชำชนตำม 
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ตำมมำตรำ ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตำม
มำตรำ ๙ ประกอบด้วย  
   ๖.๑.๑ ค ำวินิจฉัยท่ีเกี่ยวกับเทศบำลต ำบลล ำคลองรวมท้ังหน่วยงำนในสังกัด  
   ๖.๑.๒ ผลกำรพิจำรณำท่ีเกี่ยวกับเทศบำลต ำบลล ำคลองรวมท้ังหน่วยงำนใน
สังกัด  
    ๖.๑.๓ นโยบำยรัฐบำลและนโยบำยต่ำงๆ ของผู้บริหำร ท่ีเกี่ยวกับเทศบำลต ำบล
ล ำคลอง 
   ๖.๑.๔ แผนงำน/โครงกำรเกี่ยวกับเทศบำลต ำบลล ำคลองรวมท้ังหน่วยงำนใน
สังกัด  
   ๖.๑.๕ งบประมำณรำยจ่ำยเกี่ยงกับเทศบำลต ำบลล ำคลองรวมท้ังหน่วยงำนใน
สังกัด  
   ๖.๑.๖ ข้อบังคบั หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค ำสั่ง ของเทศบำลต ำบลล ำคลอง
รวมท้ัง หน่วยงำนในสังกัด  
   ๖.๑.๗ สัญญำสัมปทำน สัญญำว่ำจ้ำง สัญญำร่วมทุน  
   ๖.๑.๘ โครงสร้ำงอ ำนำจหน้ำท่ีของเทศบำลต ำบลล ำคลองรวมท้ังหน่วยงำนใน
สังกัด  
   ๖.๑.๙ เอกสำรทำงวิชำกำร เช่น รำยงำนกำรวิจัย ผลกำรศึกษำ รำยงำน 
ข้อเท็จจริงวิทยำนิพนธ์ฯ ท่ีมีข้อมูลเกี่ยวกับเทศบำลต ำบลล ำคลองรวมท้ังหน่วยงำนในสังกัด  
 



   ๖.๑.๑๐ คู่มือกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี  
   ๖.๑.๑๑ คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.
๒๕๔๐  
   ๖.๑.๑๒ สรุปผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงรำยเดือนของเทศบำลต ำบลล ำคลอง 
   ๖.๑.๑๓ ข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆ  
   ๖.๑.๑๔ ข่ำวเกี่ยวกับเทศบำลต ำบลล ำคลองท่ีจัดทำโดยเทศบำลต ำบลล ำคลอง
เช่น จดหมำยขำ่ว รำยงำนกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
   ๖.๑.๑๕ ระบบข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์  
   ๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถำม (ถ้ำมี) มำตรำ ๑๑  
  ๖.๒ น ำระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรดำเนินกำร ๒ ระบบ คือ  
   ๖.๒.๑ ระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบเอกสำร (แฟ้มข้อมูลข่ำวสำร) 
ได้คัดแยกข้อมูลท่ี หน่วยงำนต้องจัดเพื่อให้ประชำชนเข้ำตรวจดูตำมมำตรำ ๙ ไว้บริกำร โดย จัดทำดัชนี
ข้อมูลข่ำวสำรไว้ในรหัส แฟ้มข้อมูลข่ำวสำร ๔  
   ๖.๒.๒ ระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น ำระบบ 
คอมพิวเตอร์ท่ีมี ระบบกำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์มำพัฒนำเพื่อรองรับข้อมูลข่ำวสำร เทศบำล
ต ำบลล ำคลองตำม พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ได้แก่ 
    ๖.๒.๒.๑ ระบบรำชกำรกิจจำนุเบกษำ (กฎหมำยเกี่ยวกับเทสบำลต ำบล
ล ำคลองและ หน่วยงำนในสังกัด)  
    ๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
    ๖.๒.๒.๓ ระบบค ำสั่ง ระเบียบ ประกำศ 
    ๖.๒.๒.๔ ระบบข่ำวเทศบำลต ำบลล ำคลอง 
    ๖.๒.๒.๕ ระบบข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์  
    ๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบำลต ำบลล ำคลอง(มี
ข้อมูลขึ้น ระบบ ประกอบด้วย กำรประกวดรำคำและสอบรำคำสรุปกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ รำยงำนทำง
วิชำกำร ระบบศูนย์ ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลองโครงกำร/แผนงำนของ หน่วยงำน สถำนท่ี
ติดต่องำนเว็บไซต์ฯ เป็น ต้น)  
    ๖.๒.๒.๗ ระบบศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลอง 
  ๗. ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  
   ๗.๑ ผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรลงชื่อในสมุดทะเบียน  
   ๗.๒ ผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรสำมำรถตรวจดูค้นหำข้อมูลข่ำวสำรได้ด้วย
ตนเอง หรือจะขอ เจ้ำหน้ำท่ีประจำศูนย์ช่วยแนะน ำค้นหำให้ก็ได้  
   ๗.๓ หำกผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรประสงค์จะได้ส ำเนำหรือส ำเนำข้อมูล
ข่ำวสำรที่มีค ำรับรอง ควำมถูกต้องให้ยื่นคำร้องตำมแบบฟอร์มท่ีเทศบำลต ำบลล ำคลองก ำหนดหรือเขียน 
ขึ้นเองโดยระบุข้อมูล ข่ำวสำรท่ีต้องกำรในลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมสมควร  



   ๗.๔ หำกข้อมูลข่ำวสำรท่ีประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องจัดไว้ให้
ประชำชนเข้ำ ตรวจดู เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงำนท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่ำวสำร
นั้น พิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป  
   ๗.๕ ก ำหนดระยะเวลำในกำรให้ข้อมูลข่ำวสำร  
    ๗.๕.๑ กำรให้บริกำรสำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร
ของ รำชกำรก ำหนด ระยะเวลำภำยในวันทำกำรท่ีมีค ำขอนั้น  
    ๗.๕.๒ กำรให้บริกำรสำเนำข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆ ท่ีพร้อมจะให้ได้ก ำหนด 
ระยะเวลำภำยในวันท ำกำรท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
    ๗.๕.๓ ในกรณีท่ีข้อมูลข่ำวสำรท่ีขอมีจำนวนมำกหรือไม่สำมำรถรวบรวม
ส ำเนำ ให้แล้วเสร็จ ภำยใน ๑๕ วัน เทศบำลต ำบลล ำคลอง จะแจ้งให้ผู้ขอทรำบ ภำยใน ๑๕ วัน ว่ำจะให้
มำรับข้อมูลข่ำวสำรได้ ในวันท่ีเท่ำใด 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ๘. หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข  
   ๘.๑ หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน  
    ๘.๑.๑ ควำมมุ่งหมำยส ำคัญของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ มุ่ง โดยตรงต่อกำรพัฒนำโครงสร้ำงพื้นฐำนเพื่อรองรับสิทธิกำรรับรู้ของประชำชน 
หรือมุ่งต่อกำรจัดกำรควำมรู้กำร พัฒนำเครือข่ำยควำมรู้จำกข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดย  
ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ มีอ ำนำจหน้ำท่ีเกี่ยวกับ ข้อมูลข่ำวสำร โดยให้เก็บรักษำข้อมูล ข่ำวสำรต่ำงๆ 
ของหน่วยงำนและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชำชน เข้ำตรวจดูหรือ เปิดเผยเมื่อประชำชนร้องขอ
ตำมล ำดับควำมส ำคัญของข้อมูลข่ำวสำรบำงประเภทท่ีกำร เปิดเผยอำจกระทบควำมมั่นคงของรัฐ ควำม
ปลอดภัยของประชำชน หรือส่วนได้เสียอันพึง ได้รับควำมคุ้มครอง ของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่ำวสำร
ท้ังหลำยเหล่ำนีเ้มื่อมีอำยุครบเวลำท่ี กฎหมำยก ำหนดหน่วยงำนของรัฐมี หน้ำท่ีส่งมอบให้หอจดหมำย
เหตุแห่งชำติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำ  
    ๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๑๑ เมษำยน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรให้น ำ
เรื่อง กำรจัดระบบและ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรและกำรสนับสนุนกำรมีส่วน
ร่วมของประชำชนเป็นหนึ่งใน ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภำพของหน่วยงำนของรัฐทุกแห่งเริ่ม ตั้งแต่
ปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพื่อเป็นกำร สนับสนุนกำรบังคับใช้พระรำชบัญญัติข้อมูล ข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
    ๘.๑.๓ หน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร  
     ๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร 
วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรที่ จัดทำไว้จัดระบบข้อมูลข่ำวสำร มำตรำ ๗ มำตรำ ๙ และมำตรำ ๑๑ จัดแยก 
ประเภทข้อมูลข่ำวสำรเพื่อ สะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ  
     ๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร คือ  จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำรที่กฎหมำยก ำหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล ข่ำวสำรของรำชกำรตำมมำรำ ๗ เพื่อพิมพ์เผยแพร่
ในรำชกิจจำนุเบกษำ หรือ จัดพิมพ์เผยแพร่ตำมจ ำนวน สมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่ำวสำร 
    ๑) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรส ำคัญไว้ให้ประชำชน ตรวจดูตำมมำตรำ ๙ 
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้ใช้อ ำนำจตำมมำตรำ ๙ ออกประกำศเมื่อ ๒๗ กุมภำพันธ์
๒๕๔๑ ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำร ของรำชกำรไว้ให้ประชำชนตรวจดูโดย
ก ำหนดให้หน่วยงำน  
   ๒) จัดสถำนท่ีสำหรับค้นหำและตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของ รำชกำรตำมประกำศ 
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร  
   ๓) จัดทำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรให้เพียงพอสำหรับบริกำร ประชำชนเพื่อควำม
สะดวก ในกำรค้นหำด้วยตนเอง  
    จัดหำข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลำอันสมควร ตำม มำตรำ ๑๑ ซึ่ง 
หมำยถึงหัวหน้ำที่จัดหำข้อมูลข่ำวสำรท่ีมีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรได้ระบุลักษณะที่อำจเข้ำใจได้
ตำมควร และไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐจะจัด ให้หรือไม่ก็ได้  



    จัดท ำและรับรองส ำเนำถูกต้อง (มำตรำ ๙ และมำตรำ ๑๑) หน่วยงำน ของรัฐ
อำจวำงหลกัเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรก็ได้และต้องค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้ น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รบัควำมเห็นชอบ จำกคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยได้มี 
ประกำศเรื่อง ค่ำธรรมเนียมไว้ว่ำถ้ำ เรียกเก็บไม่เกินต้นทุนท่ีแท้จริงไม่ต้องขอควำมเห็นชอบจำก
คณะกรรมกำร ก่อนก็ได้ค่ำธรรมเนียมมี๓ ประเภท คือ (๑) ค่ำธรรมเนียมในกำรท ำส ำเนำและรับรอง
ส ำเนำ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเนำ 
  (๒) ค่ำธรรมเนียมในกำรค้นหำรวบรวมข้อมูลข่ำวสำร  
  (๓) ค่ำธรรมเนียมในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่ำวสำรท่ีไม่ เปิดเผย
หน่วยงำน  
    ให้ค ำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรท่ีมิได้อยู่ ในควำมดูและของ 
หน่วยงำน โดยให้ติดต่อหน่วยงำนของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้นๆ (มำตรำ ๑๒)  
   ๘.๑.๓.๓ หน้ำท่ีพิจำรณำสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ต้องพิจำรณำ
ก่อนว่ำ ค ำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อำจเข้ำใจได้ตำมสมควรหรือไม่ กรณีกำร ส่ังเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร กฎหมำยถือกำรมีคำสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้ำหน้ำท่ี รัฐ (มำตรำ ๑๕ วรรค
สอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชำหรือ ศำลย่อมไม่มีอ ำนำจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คำส่ัง กำรสั่งเพิกถอน
คำส่ังเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร จึงมีได้ เฉพำะกรณีผู้บงัคับบัญชำ หรือศำลเห็นว่ำเป็นค ำสั่งท่ี ไม่ชอบด้วย
กฎหมำยเท่ำนั้น กำรสั่งมิให้เปิดเผยนั้น กฎหมำยมิได้ก ำหนดว่ำเป็นดุลพินิจโดยเฉพำะ ดังนั้น อำจ
พิจำรณำทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลัง หน่วยงำนของรัฐที่ออกคำส่ังไม่เปิดเผยข้อมูล 
ข่ำวสำรยังมีหน้ำท่ีตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำง ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มำตรำ ๔๐ วรรคแรก 
ท่ีต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูล ข่ำวสำรทรำบด้วยว่ำอำจอุทธรณ์ค ำสั่ง ไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมกำรกำร
วินิจฉัยกำรเปิดเผย ข้อมูลข่ำวสำร ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำ สั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมกำร ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร (มำตรำ ๑๘)  
   ๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำว คัดค้ำน กำรเปิดเผย
ข้อมูล ข่ำวสำรนั้น ตำมมำตรำ ๑๗ วรรคแรก  
   ๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลและรักษำควำมปลอดภัย ให้แก่ระบบ
ข้อมูล ข่ำวสำรส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๔) แก้ไขและ
ปรับปรุงข้อมูล ข่ำวสำรส่วนบุคคลเพื่อควำมถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๕)  
   ๘.๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่ำวสำรให้แก่หอจดหมำยเหตุแห่งชำติกรม ศิลปำกรหรือ
หน่วยงำน อื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำข้อมูลข่ำวสำรที่ เป็นควำมลับของทำง
รำชกำร เม่ือครบ ๒๕ ปี(มำตรำ ๑๕ และมำตรำ ๒๖ วรรคสอง)  
   ๘.๑.๓.๗ ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของ 
ผู้รับบริกำรศูนย์ ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลล ำคลองหน้ำท่ีรับผิดชอบของเจ้ำหน้ำท่ีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
เทศบำลต ำบลล ำคลองศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯมีหน้ำท่ีให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรแก่ประชำชน โดย
มี หน้ำท่ีสรุป ดังนี้  



  ๑. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสำรเผยแพร่เทศบำลฯเข้ำแฟ้ม ตำมมำตรำ ๙ 
เพื่อให้ เป็นระเบียบ ง่ำยต่อกำรสืบค้นหำข้อมูล  
  ๒. จัดท ำสมุดในกำรลงชื่อส ำหรับผู้มำใช้บริกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
    - สมุดเย่ียมศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
   - สมุดผู้ใช้บริกำร Internet  
   - สมุดยืม-คืน หนังสือ / วำรสำร  
   - สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่ำนทำงเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
  ๓. แนะน ำกำรใช้บริกำร Internet ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
 
  ๔. แนะน ำกำรยืม หนังสือ / วำรสำร ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
  ๕. ให้ข้อมูลส ำหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่ำนทำงเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
  ๖. เก็บสถิติผู้ใช้บริกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
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