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ค้านา้ 
   เทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540  โดยจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก้าหนดไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา 
  ส้าหรับคู่มือการปฏิบัติ งานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540                   
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 
ตามพระราชบญัญตัขิ้อมูลขา่วสารของราชการ  

พ.ศ. 2540 
   ความเป็นมา  
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หรือ
เจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับ
การด้าเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็น
จริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ้านานรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่
บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
           จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก้าหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้หน่วยงาน
ต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด้าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 
ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก้าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ท้าการของ
หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
   ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือ
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส้านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถื อว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก้าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น  ดังนั้น
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจึงหมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วน
ภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต้าบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ก้าหนดเกี่ยวกับการจัดท้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 
  1. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  1.1 จัดตั้งภายในส้านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน แต่ถ้ามี
พ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส้านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้ทั้งหมด
ในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค้านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสาร
ประกอบด้วย 
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  1.2 จัดตั้งภายนอกส้านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้ ทั้งนี้
ควรจัดท้าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 
   2. การมอบหมายหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบการ
ด้าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานนั้น
รับผิดชอบโดยตรง 
  3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ้าเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มส้าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะและเก้าอ้ี
ส้าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
   4. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1) – (8)                      
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
    
      ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ 9 
 
  ข้อ มูลข่ าวสารที่ เ ทศบาลต้ าบลธารน้้ าทิพย์ รวบรวมขึ้ น  เพื่ อ ให้บริ การประชาชน                              
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิขอตรวจดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย 
   (1) ข้อมูลข่าวสารมาตรา 7 ซึ่งเป็นข้อมูลที่จะต้องส่งพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
   -โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด้าเนินงาน 
  -สรุปอ้านาจหน้าที่ที่ส้าคัญ และวิธีการด้าเนินงาน 
  -สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค้าแนะน้าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
  -กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค้าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 
ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
   -ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก้าหนด 
   (2) ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (1) ผลการพิจารณาหรือค้าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน 
รวมทั้งความเห็นแย้งและค้าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
  ข้อมูลข่าวสารในข้อนี้ หมายถึง ข้อมูลผลการพิจารณา (ค้าวินิจฉัยหรือค้าสั่ง) ซึ่งเป็นการใช้อ้านาจ
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ซึ่งผลการใช้กฎหมายหรือกฎหมายได้ถูกน้ามาใช้อย่างไร จึงเป็นสิ่งที่
ประชาชนควรรู้เพ่ือจะได้ทราบว่า กรณีของตนจะมีผลเช่นเดียวกับการพิจารณาที่เคยมีมาแล้วหรือไม่ เพราะผลการ
พิจารณาในอดีตอาจเป็นบรรทัดฐานที่จะน้าของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นให้ประชาชนได้ตรวจดู โดยให้รวมความเห็น
แย้งและค้าสั่งที่เก่ียวข้องด้วยเพ่ือให้รู้ว่าผลการพิจารณานั้นมีผลหนักแน่นเพียงใดและในที่สุดได้ถือปฏิบัติได้ เช่น ค้าสั่ง 
                     /การอนุมัติ... 
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การอนุมัติ อนุญาต การวินิจฉัย การพิจารณาอุทธรณ์ ความเห็นแย้งต่างๆ ที่เกิดจากการใช้อ้านาจตามกฎหมายของ
หน่วยงานรัฐนั้นๆ ซึ่งมีลักษณะเป็นค้าสั่งของการใช้อ้านาจตามกฎหมายหรือทางการปกครอง เช่น  
   - ผลการเลือกตั้งนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาล 
  - ผลการเลือกตั้งประธานคณะกรรมการชุมชน 
  - ค้าสั่งว่าด้วยการบริหารราชการภายในของเทศบาล 
  - ผลการพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตในการด้าเนินการอันเป็นอันตรายสุขภาพ 
  - ผลการพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตในการจ้าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
  - ผลการพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตในการจ้าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
  - การขออนุญาตฆ่าสัตว์ 
  - ค้าวินิจฉัยในการออกใบอนุญาตหรือไม่ออกใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนสิ่งปลูก
สร้าง ตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
  - ผลการพิจารณาการอนุญาตประกอบกิจการบรรจุก๊าซ สถานีบริการก๊าซ 
  - สถานีบรรจุก๊าซ การต่อใบอนุญาต 
   - ผลการพิจารณาค้าขอจัดตั้งโรงงาน ห้างสรรพสินค้าปลีกและส่งในเขตเทศบาล 
  - ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
  - ค้าสั่งว่าด้วยการด้าเนินการด้านพัสดุและการคลัง 
  - ผลการพิจารณาอนุญาตการจดทะเบียนพาณิชย์ นิติบุคคล 
  - การขออนุญาตใช้เครื่องเสียง 
  (3) ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาตามมาตรา 7 (4)  
   แนวทางการด้าเนินงานของหน่วยงานของรัฐเป็นสิ่งที่ประชาชนควรได้รู้ เพราะจะเกิดผลปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรมและอาจมีผลต่อภาคประชาชน ดังนั้น นโยบายที่ก้าหนดไว้หรือการตีความกฎหมายใดๆ แม้ไม่เข้าข่ายเป็น 
“กฎ” ที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) แต่เมื่ออาจมีผลต่อเอกชนในปัจจุบันก็ต้องน้ามาจัดไว้ให้
ประชาชนได้ตรวจดู เพ่ือให้มีการใช้กฎหมายและนโยบายที่เป็นผลดีต่อเอกชน เช่น นโยบายของเทศบาลที่เกี่ยวเนื่อง
กับภารกิจของเทศบาล นโยบายของผู้บริหารหน่วยงานในเรื่องต่างๆ การให้ความเห็น การตีความข้อกฎหมาย และผล
ของข้อหารือ เช่น 
  - วิสัยทัศน์และพันธกิจของเทศบาล 
   - นโยบายและแนวทางปฏิบัติงาน ก้ากับ ดูแลสภาเทศบาล 
  - นโยบายที่ผู้บริหารแถลงต่อสภาท้องถิ่นก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ 
  - นโยบายการพัฒนาบุคลากรพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
  - นโยบายการพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) 
  - นโยบายสิ่งแวดล้อมชุมชน 

/นโยบาย... 
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  - นโยบายการจัดการขยะมูลฝอยในครัวเรือน 
  - นโยบายก้าจัดยุงลายและสุนัขจรจัดในเขตท้องถิ่น 
  - นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด 
  - ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา (1) เรื่อง การใช้ประโยชน์ที่ดินมาก่อนที่จะมีกฎกระทรวงให้
ใช้บังคับผังเมืองรวมตามมาตรา 27 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 (2) เรื่อง การด้าเนินการ
ตามโครงการแก้ปัญหายางพาราเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรเป็นกรณีเร่งด่วนของรัฐบาล 
  - การตอบข้อหารือต่างๆ ของหน่วยงาน 
  (4) ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีของปีที่
ก้าลังด้าเนินการ 
  เอกสารด้านแผนงาน โครงการ และงบประมาณของหน่วยงานที่ผ่านมาไม่ค่อยมีการเปิดเผยให้
ประชาชนทั่วไปได้รับทราบท้าให้เป็นประโยชน์ต่อผู้รับเหมาบางราย อนึ่ง งบประมาณเอกสารที่เกี่ยวกับแผนงานและ
โครงการนี้เป็นข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการด้าเนินงานในปีนี้นั้นๆ ดังนั้น ในมาตรา 9 (3) จึงก้าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
จัดเตรียมข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแผนงาน โครงการและงบประมาณของปีที่ก้าลังด้าเนินการอยู่ของหน่วยงานแห่งนั้น 
เพ่ือให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้ เช่น 
   - โครงการตามแผนด้าเนินงานประจ้าปีที่ด้าเนินการ  
  - แผนพัฒนาเทศบาล 
  - แผนพัฒนาชุมชนในเขตเทศบาล  
  - แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของเทศบาล 
  - แผนการด้าเนินงาน 
  - เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีของเทศบาล  
  - รายงานผลการด้าเนินแต่ละปีงบประมาณ 
  - แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ้าปีเทศบาล 
  - แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ้าปีของเทศบาล 
  - แผนการจัดหาพัสดุ 
   (5) ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (4) คู่มือหรือค้าสั่งที่เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่ง
มีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
  -คู่มือการช้าระภาษีท้องถิ่น 
  -คู่มือการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และถมดิน 
  -คู่มือการขอสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 
  -คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   -คู่มือการปฏิบัติงานกองช่างเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ 
   -คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

    /(6) ข้อมูลข่าวสาร... 
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  (6) ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 
วรรคสอง  
   สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 วรรคสองนั้น ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่
แพร่หลาย เป็นสิ่งพิมพ์แล้วไม่ต้องน้าลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาอีกเพ่ือลดความซ้้าซ้อนสิ้นเปลืองอนุมาตรานี้ได้
บังคับให้ต้องจัดให้มีสิ่งพิมพ์นั้นไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้เพ่ือป้องกันปัญหาในกรณีจัดหาภายหลังไม่สะดวกในกรณีที่
สิ่งพิมพ์นั้นได้รับการร้องขอจ้านวนบ่อยครั้ง จึงต้องน้าสิ่งพิมพ์นั้นมาจัดแสดงไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น  
  - ประกาศสภาวิชาชีพ เรื่อง มาตรฐานการบัญชี ฉบับที่ 40 (ปรับปรุง 2562) เรื่องอสังหาริมทรัพย์
เพ่ือการลงทุน 
   (7) ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณ์เป็นการผูกขาด ตัดตอน 
หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท้าบริการสาธารณะ 
  สัญญาในการด้าเนินงานต่างๆ ของรัฐโดยปกติทั่วไปย่อมไม่เป็นความลับ เพ่ือให้ประชาชนได้ศึกษา
ติดตามการงานของรัฐว่าสัญญาใดที่ท้าไปโดยรัฐเสียเปรียบหรือไม่ส้าเร็จตามที่มุ่งหมาย 
  ก. สัญญาสัมปทาน คือ สัญญาที่ให้รัฐอนุญาตให้เอกชานจัดท้าบริการสาธารณะ 
   ข. สัญญาผูกขาดตัดตอน คือ สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท้าการอย่างใด อย่างหนึ่งได้แต่เพียงผู้เดียว 
  ค. สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท้าบริการสาธารณะ คือ กิจการที่เป็นของรัฐแต่มีการร่วมทุน
กับเอกชนในการจัดท้า เช่น สัญญาให้บริการโทรศัพท์ 
   (8) ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือ
โดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น้ามาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย 
  โดยที่มติคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการตามข้อนี้มีความส้าคัญในการบริหารราชการที่ประชาชน
ควรรู้ เช่น  
   - มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 ให้น้าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต ์
   - มติคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค 
  - รายงานการประชุมสภาเทศบาล 
  - มติคณะกรรมการกลางข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
  - มติคณะกรรมการพิจารณาเรื่องร้องเรียนประจ้าเทศบาล 
  - มติคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบประจ้าปีเทศบาล   
  - มติคณะกรรมการเพื่อสอบคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างประจ้า/พนักงานจ้าง 
  - มติคณะกรรมการพิจารณาเรื่องจัดซื้อจัดจ้างประจ้าเทศบาล 
  - มติคณะกรรมการตรวจสอบภายใน 
  - มติคณะกรรมการชุมชน 

/มติคณะกรรมการ... 
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  - มติคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
  - มติคณะกรรมการจัดท้าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  - มติคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
   (9) ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 9 (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการก้าหนด 
   โดยปัจจุบันได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก้าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่
ประชาชนควรได้รู้ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ดังนี้ 
  1) ข้อมูลข่าวสารผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เป็นรายเดือนทุกๆ เดือนตามแบบ 
สขร.1 (ประกาศลงวันที่ 16 มกราคม พ.ศ. 2558) 
  2) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ (ประกาศลงวันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2553) 
  3) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 
(ประกาศลงวันที่ 27 มกราคม พ.ศ. 2559) 
  4) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัยที่ใช้งบประมาณ (ประกาศลงวันที่ 18 มกราคม พ.ศ.2560) 
  5) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับที่สาธารณประโยชน์ (ประกาศลงวันที่ 29 มีนาคม พ.ศ. 2560) 
  6) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ (ประกาศลงวันที่ 21 
พฤศจิกายน  พ.ศ.2560) 
  7) ข้อมูลข่าวสารประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาที่ได้มีการ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง (ประกาศลงวันที่ 24 พฤษภาคม พ.ศ. 2561) 
   8) ข้อมูลข่าวสารรายงานผลการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ แห่งพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 (ประกาศลงวันที่ 21 ธันวาคม พ.ศ. 2561) 
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   มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 เมษายน 2564 ก้าหนดให้ปี 2564 เป็นต้นไป เป็นปีตามเกณฑ์
มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ โดยให้ส้านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ เพื่อให้การบริหารงานภาครัฐโปร่งใส รวมทั้งป้องกันลดการทุจริตได้ผล
อย่างมีนัยส้าคัญ 
  เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 
ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่ งใสและตัวชี้ วัดความโปร่ งใสของหน่วยงานของรั ฐ                               
(ประกาศลงวันที่ 27 มกราคม พ.ศ. 2559) ดังนี้ 
ข้อ 1 ให้หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการจัดหาพัสดุ ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ 
ดังนี้ 
(1) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ เช่น ระเบียบพัสดุ มติคณะรัฐมนตรีและกฎหมายอ่ืน ที่
เกี่ยวข้อง (เช่น กฎหมายว่าด้วยการกระท้าความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคา) 
(2) เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการประชาชน รวมทั้ง 
ระเบียบหรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เช่น คู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ คู่มือตามพระราชบัญญัติการอ้านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เป็นต้น 
(3) ข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลเชิงสถิติเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนของหน่วยงาน 
(4) รายงานการวิเคราะห์หรือรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ้าปีในภาพรวมของหน่วยงานรวมทั้ง 
ผลการวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงานและโครงการต่างๆที่จัดท้า
โดยผู้ควบคุม หรือผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน 
(5) รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส้านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ข้อ 5 ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานดังนี้ 
(1) หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสารหรือประกาศที่เกี่ยวข้องรวมทั้งหลักเกณฑ์ การ
พิจารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแต่ละคราว 
(2) รายงานผลการด้าเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร 
(3) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในหน่วยงาน และผลการประเมินมาตรฐานทาง
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในแต่ละรอบปีงบประมาณ 
(4) หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องการพิจารณาให้คุณหรือให้โทษต่อบุคลากรในแต่ละรอบปีงบประมาณ 
(5) หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ้าปีของบุคลากรในหน่วยงาน 
(6) รายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการด้าเนินการตามหลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษต่อบุคลากรและรายงานการ
ประเมินผลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ้าปีของบุคลากรในหน่วยงาน 
ข้อ 6 ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน ดังนี้ 
(1) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ้าปีของหน่วยงาน 

/(2) รายงาน... 
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(2) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน จ้าแนกตามแผนงานและโครงการภายใต้แผนปฏิบัติงานประจ้าปีของ
หน่วยงาน 
(3) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติงานประจ้าปีของหน่วยงาน 
(4) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ้าปีของหน่วยงานที่จัดท้าโดยผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในรวมทั้ง
รายงานหรือผลการตรวจสอบของส้านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินหรือหน่วยงานภายนอกอ่ืนที่มีหน้ าที่ใน
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามกฎหมายหรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
 
   
 
 
 
   
    

   
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ 

  วัตถุประสงค ์

  ขอบเขต 

   ค้าจ้ากัดความ
ความค 
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  ปัจจุบันเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์                        
โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์” ตั้งอยู่ที่ ส้านักงานเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ 
105 หมู่ 2  ต้าบลธารน้้าทิพย์ อ้าเภอเบตง จังหวัดยะลา 95110 โทร.073287111 โทรสาร.073-287019 
และ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ ทต.ธารน้้าทิพย์ อ.เบตง จ.ยะลา” 
http://www.oic.go.th/infocenter83/8311/  
  โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 
  การจัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
มีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก้าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   2. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   3. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
   
 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส้าคัญ
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการ
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส้าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
 
 
 
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้น จะท้าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท้าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท้าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

/ข้อมูล… 
 

http://www.oic.go.th/infocenter83/8311/
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  ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลเกี่ยวกับการด้าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
   มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารการจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด้าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ ทั้งใน
เชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 
   ข้อมูลข่าวสารการส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท้างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลข
หมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท้าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูป
ถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ใน
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ้านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น เท่านั้นรวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐใน
ฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
  หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก้าหนดในกฎกระทรวง 
   เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 
   
  5.1 ด้าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี้ 
  5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ ส้าหรับให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
  5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
  5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ 
  5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ 
  5.1.5 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
  5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 
7 พร้อมจัดท้าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
   5.3 บริการจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด้าเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ 

/5.4 เผยแพร่… 
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  5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น                     
จัดอบรมสัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เก่ียวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส้ารวจความต้องการและความคาดหวังของ                 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส้ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ 
  5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์เทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ www.tannamtip.go.th และจัดท้าสรุปการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือนและ
เผยแพร่บนเว็บไซต์“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็ กทรอนิกส์ของราชการ  ทต.ธารน้้ าทิพย์  อ.เบตง จ.ยะลา” 
http://www.oic.go.th/infocenter83/8311/ 
   
 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกเทศมนตรีต้าบลธารน้้าทิพย์ 1. ก้ากับดูแลให้ค้าปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2. ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้ค้าแนะน้าและก้ากับให้หน่วยงานของรัฐ
ปฏิบัติตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 อย่างเคร่งครัด 

2. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาล
ต้าบลธารน้้าทิพย์ (ตามค้าสั่งเทศบาล
ต้าบลธารน้้ าทิพย์  ที่  159/2565                 
ลงวันที่ 19 เมษายน 2565) 

1. เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ ยวกับการบริหาร การจัดระบบ                   
การขอ การอนุญาต และการบริการข้อมูลข่าวสาร 
2. ให้ค้าแนะน้าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษา รวมทั้งการจัดพิมพ์และการเผยแพร่ 
3. ให้ค้าแนะน้าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารทุกกรณี เช่น การ
เปิดเผย หรือไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร เป็นต้น 
4. ให้ค้าแนะน้าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดท้าและปรับปรุงข้อมูล
ข่าวสารตามระเบียบส้านักนายกรัฐมนจรีว่าด้วยงานสารบรรณ หรือข้อมูล
ข่าวสารอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อราชการ 
5. ให้ค้าแนะน้าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดท้าและปรับปรุงข้อมูล
ข่าวสารตามระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ หรือข้อมูล
ข่าวสารอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อราชการ 
6. ให้ค้าแนะน้าหรือเสนอความเห็นในกรณีที่มีปัญหาหรืออุปสรรคเกี่ยวกับ
การด้าเนินการตามระเบียบนี้ 
7. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท้างานเพื่อปฏิบัติการในเร่ืองใดๆ 
8. ให้มีอ้านาจหน้าที่ในการวินิจฉัยข้อมูลข่าวสารที่มีการเสนอต่อคณะ
กรรมการฯว่าด้วยข้อมูลข่าวสารดังกล่าวควรเปิดเผยหรือไม่ควรเปิดเผย 
9. เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือชี้แจงความคิดเห็นเก่ียวกับข้อมูลข่าวสาร 
10. ด้าเนินงานอ่ืนใดตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ                  
พ.ศ. 2540 

/หน้าที่... 

http://www.tannamtip.go.th/
http://www.oic.go.th/infocenter83/8311/
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บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. เจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ (ตามค้าสั่ง
เ ท ศ บ า ล ต้ า บ ล ธ า ร น้้ า ทิ พ ย์                             
ที่ 160/2565 ลงวันที่ 19 เมษายน 
2565) 

1. รับค้าขอข้อมูลข่าวสาร 
2. ให้ค้าแนะน้าและอ้านวยความสะดวกให้กับประชาชนในการเข้า
ตรวจหรือขอข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบล                   
ธารน้้าทิพย์  
3. จัดท้าสมุดทะเบียนส้าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ช่วยเหลือ
แนะน้าผู้มาขอข้อมูลข่าวสาร 
4. การท้าส้าเนาหรือส้าเนาที่มีค้ารับรองความถูกต้องส้าหรับข้อมูล
ข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูให้แก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
5. กรณีการขอข้อมูลข่าวสารตามาตราอ่ืนๆ ซึ่งไม่มีในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารให้ส่งค้าขอไปยังหน่วยงานเจ้าขอเรื่องพิจารณา 
6. กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานอ่ืนให้ค้าแนะน้าให้ไปขอ ณ 
หน่วยงานนั้น  
7. การประสานงาน การแจ้งนัดหมาย การมอบส้าเนาข้อมูลข่าวสาร
ตาม (4) ให้แก่ผู้ขอ 
8. รายงานผลการด้าเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้นายกเทศมนตรี
ต้าบลธารน้้าทิพย์ทราบทุกเดือน 
9. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ และ
จ้าท้าบัตรดัชนีหรือบัญชีเพ่ือให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสาร
ได้เอง 

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้บริการและ
จัดเก็บข้อมูลข่าวสารประจ้ากองงาน
ศูนย์ ข้ อมู ลข่ า วสาร เทศบาลต้ าบล                     
ธารน้้าทิพย์ (ตามค้าสั่งเทศบาลต้าบล
ธารน้้าทิพย์ ที่ 160/2565 ลงวันที่ 
19 เมษายน 2565) 

1. ด้าเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
2. รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ในส่วนของกองงานที่ตนสังกัด                  
ที่ต้องน้ามาไว้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ส่งให้ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 
งานบริหารทั่วไปและงานการเลือกตั้ง เพื่อท้าการรวบรวมไว้ในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 
3. รับค้าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
4. จัดเตรียมเอกสาร ให้บริการข้อมูลข่าวสารกับประชาชนที่เข้าตรวจดู 
ศึกษาค้นคว้าและขอข้อมูลข่าวสารหรือค้าแนะน้า ทั้งนี้ข้อมูลข่าวสารที่จะ
เปิดเผยให้เป็นไปตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5. ส่งเสริมให้ประชาชนได้รับทราบและสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารตามที่
กฎหมายก้าหนด 
6. ประสานงานกับผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารเพื่อด้าเนินการตามระเบียบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



  ขั้นตอนการให้บริการ 
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   การกรอกแบบฟอร์มค้าขอรับข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด้าเนินการได้ ดังนี้ 
   1. รับเรื่องค้าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 
  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และ
วันที่ขอข้อมูล 
   1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการ
ส้าเนา) หรือ (ต้องการส้าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
  1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
  2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด้าเนินงานของ
หน่วยงาน ให้น้าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
  3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

 

  ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ 
 

  1. แนะน้าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท้าเตรียมไว้เพ่ือ
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
  2. ช่วยเหลือ ในการให้ค้าแนะน้าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
  3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้
ค้าแนะน้ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค้านึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนเป็นหลัก 
  4. ในกรณีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
มีสิทธิขอดูบัตรประจ้าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ้าตัวประชาชนโดยพร่้าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็ นการ
สร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
   5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส้าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด้าเนินการถ่ายส้าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น 
  6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส้าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่
เกิน 5 บาท 
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ผู้มารับบริกการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 

 
 

ผู้ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่

ทะเบียน 
 

 

ถา้มีขอ้มลูข่าวสารในศนูย์

ขอ้มลูข่าวสารของราชการ 

 

 

ช่วยเหลอื/แนะน า/คน้หาจาก

ดชันีขอ้มลูข่าวสาร ที่เก็บ ณ 

ศนูยข์อ้มลูข่าวสารฯ หรอืที่

แยกเก็บไวต้่างหาก 

 

 

ถา้ไมม่ีขอ้มลูข่าวสารในหน่วยงาน

นัน้ใหแ้นะน าไปขอหน่วยงานอื่น 

 

 

ถ่ายส าเนา 

 
 

รบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

 

 

ถา้ไมม่ีขอ้มลูข่าวสารในศนูยข์อ้มลู

ข่าวสารแตม่ีในหน่วยงานนัน้ 

 

 

ใหก้รอกแบบฟอรม์ค าขอ 

 
 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอก

แบบฟอรม์ หรอืเจา้หนา้ที่กรอกเอง 

 

 

สง่ผูร้บัผิดชอบพจิารณาวา่จะ

เปิดเผยขอ้มลูข่าวสารตามค าขอ

ไดห้รอืไม่ 

 
 

ติดต่อนดัหมายมาฟังผลค าขอ 

 



   เอกสารอ้างอิง 
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    1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
   2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑแ์ละวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ  
  2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
  2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอส้าเนา หรือขอส้าเนาที่มีค้ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542  เรื่องก้าหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสาร
ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  1 ธันวาคม 2543  เรื่อง 
ก้าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจได้มาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
  2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   แบบฟอร์มที่ใช้ 
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  เทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ได้ออกแบบหรือจัดท้าแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ โดยมีวัตถุปร ะสงค์เพ่ือให้
การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถน้าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจขอ ง
หน่วยงานได้  

ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เทศบาลต้าบลธารน้้าทิพย์ อ้าเภอเบตง จังหวัดยะลา 

ประจ้าเดือน........................................................ 
 

ล้าดับ วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ 
รายการข้อมูลข่าวสาร

ที่ขอรับบริการ 
วัตถุประสงค์ 

ลายมือชื่อผู้
ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่
ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ 

หมายเหตุ 

          
          
          
          
          
          
          
          

 


