
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

 
 

 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 
 

 

 

 

 www.tamodcity.go.th



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 

 

ค าน า 

 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  ได้มีการจัดองค์
ความรู้ให้เป้นระเบียบและมีมาตรฐาน  เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลขาวสารตามที่
กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและ
ประหยัดเวลา  

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  มีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป  เพ่ือสามารถท าความเข้าใจใน
เรื่องต่าง ๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เอกสารอ้างอิงและปแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการติดต่อราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมดสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวีการ
เข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่
เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

1. ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชน

ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารราชการ  โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีอยู่ในข้อมูลข่าวสสารของราชการตามอ านาจ
หน้าที่ลารกิจของหน่วยงาน  นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าว
สสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  ซึ่งการให้บริกสนของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตรา 9 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประ
ชานเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ  โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า 
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชนื โดยประชาชนที่มา
ขอรับบริการไดร้ับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับ
หน่วยงาน  และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

เทศบาลต าบลตะโหมด  เปน็หน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มสิทธิ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้ประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้นในที่ 30 
พฤษภาคม  พ.ศ. 2554  โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด ให้บริการ ณ ชั้น 1 ส านักงาน
เทศบาลต าบลตะโหมด  เลขที่  214   หมู่ที่  4   ต าบลตะโหมด  อ าเอตะโหมด  จังหวัดพัทลุง  93160 และ
จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการ
ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเป้นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวีการ 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึง
พอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร  องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล

ต าบลตะโหมด เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลาผู้รับผิดชอบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบตัิงาน                  หน้า 1 
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3. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ของ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใด ๆ ไม่
ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก  โดย
เครื่องเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งใน
เชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเฉพาะตัวของบุคคล  เช่น 
การศึกษา ฐานการเงิน  ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือ ประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้  เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน 
หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่
ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้
ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น ๆ เท่านั้น  รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่
ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ด าเนินตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ได้ดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
      5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
       5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้  ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 
       5.1.4  มีป้ายบอกท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 

      5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารองราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 7 
พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
        5.1.6  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลตะโหมด เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ  
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5.2 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จัด

อบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้บริการและรับบริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  เผยแพร่ความรู้ผ่านช่องทางต่าง ๆ ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส ารวจ
ความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 

5.3 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เช่นการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผุ้บริหาร
ลงนามแล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์เทศบาลต าบลตะโหมด http : www.tamodcity.go.th       

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 6.1 ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลต าบลตะโหมดรวบรวมข้ึน เพ่ือให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9  ประกอบด้วย 
  6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เก่ียวกับเทศบาลต าบลตะโหม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.2 ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลตะโหมทด รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่าง ๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลตะโหมด 
  6.1.4 แผนงาน/โครงการที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลตะโหมด รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.5 งบประมาณรายจ่ายที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลตะโหมด รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลต าบลตะโหมด รวมทั้ง
หน่วยงานในสังกัด 
  6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน 
  6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลตะโหมด รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริง วิทยานิพนธ์ฯ 
ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับเทศบาลต าบลตะโหมด รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
  6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลต าบลตะโหมด 
  6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ 
  6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลต าบลตะโหม ที่จัดท าโดยเทศบาลต าบลตะโหม เช่น จดหมายข่าว  
รายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
  6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  6.1.16 อื่น ๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11 
 6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 

  6.2.1 (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตาม
มาตรา 9 ไว้บริการ  โดยจัดท าแฟ้มข้อมูลข่าวสารไว้ 

  6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี ระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด  ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ได้แก่ 
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6.2.2.1 ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลต าบลตะโหมดและหน่วยงานใน

สังกัด) 
6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลต าบลตะโหมด (มีข้อมูลขึ้นระบบ  

ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง รายงานทางวิชาระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลต าบลตะโหมด โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน   สถานที่ติดต่อ เป็นต้น) 

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 7.1 ผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียนของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 7.2 ผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือขอให้

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
 7.3 หากผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค า

รับรองความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลต าบลตะโหมดก าหนดหรือเขียนขึ้นโดยระบุข้อมูลข่าวสาร
ที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจตามสมควร 

 7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
   7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด

ระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
   7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท า

การที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  
   7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จายใน 

15 วัน เทศบาลต าบลตะโหมดจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันเวลาใด 
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แผนภูมิขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสาร 
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ตรวจดูว่ามีข้อมลูขา่วสารอยูใ่นศนูย์ฯหรือไม่ 

กรณีขอใช้บริการ ณ ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร 

เจ้าหน้าที่ศนูย์ข้อมลูขา่วสารอ านวย

ความสะดวก แนะน า แก่ผู้ขอใช้บริการ 

กรณีขอข้อมลูขา่วสารฯ 

ผู้ขอรับบริการกรอกรายละเอียด 

ในแบบค าร้อง 

กรณีข้อมลูขา่วสารท่ีสามารถเปิดเผยได้ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้เอกสารตามที่ขอ 

ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถกูต้อง 

กรณีข้อมลูขา่วสารตามมาตราอืน่ 

ที่ไมม่ีในศนูย์ข้อมลูขา่วสารฯ 

เจ้าหน้าที่สง่ค าขอให้หนว่ยงานเจ้าของ
เร่ืองพิจารณา 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลพิจารณาให้ผู้ขอกบั
ข้อมลูขา่วสารทราบ 

ด าเนินการให้ข้อมลูตามที่ร้องขอ 
กรณีไมส่ามารถเปิดเผยข้อมลูขา่วสารได้
เจ้าหน้าที่ชีแ้จงเหตผุลให้ผู้ขอรับข้อมลู

ขา่วสารทราบ 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพื่อรองรับรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การ
พัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
หรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบ
ความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และ
ข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
   8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นสมควรให้น าเรื่องการจัดระบบและ
การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด 
(KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพื่อเป็นการสนับสนุนการบังคับ
ใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
  8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามมาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11  จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 
  8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
    - จดัพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลขาวสาร 
  1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู  ตามมาตรา 9 คณะกรรมการ
ข้อมลูข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9  ออกประกาศเม่ือ 27 กุมาพันธ์ 2541 ก าหนดหลักเกณฑ์
และวีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดยก าหนดหน่วยงาน 
  (1) จัดถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสาร 
  (2) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกในการค้นหาด้วย
ตนเอง 
  - จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมวร ตามมาตร 11 ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่จัดหา
ข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอรวบรวม  หรือจัดให้
มีข้ึนใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 
  - จัดท าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา  11) หน่วยงานของรัฐอาจว่าง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้  และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย  
และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่า
ถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท 
  (1) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
  (2) ค่าธรรมเนียมการรับรองส าเนาเอกสาร 
  (3) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 

 
  - ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน โดยให้ติดต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ (มาตรา 12) 
  8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
  กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนัน้ ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง 
การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งทีไม่ชอบด้วย
กฎหมายเท่านั้น 
  การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น  อาจพิจารณาทบทวน
หรือยกเลิกเพิกถอนได้  ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐมีออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติวีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  มาตรา 40 วรรคแรกท่ีต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
ทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผย ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น  โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 
  8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
นั้น ตามมาตรา  17 วรรคแรก 
  8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24 ) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
เพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 
  8.1.3.6 ส่งมอบข้อมลูข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของ
รัฐ   เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
  ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราการ เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 
  8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการศูนยข์้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลตะโหมด 
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