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ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
เรียกว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” เทศบาลต าบลพระแท่น  ตระหนักถึงความส าคัญของ
พระราชบัญญัติดังกล่าว  จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลพระแท่น” ณ ส านักงานเทศบาล
ต าบลพระแท่น  อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี  ข้ึน       
            

  คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลพระแท่น เล็งเห็นว่าหากมีคู่มือศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น  ให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาเป็นแนวทางปฏิบัติจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง และให้
ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหาร
บ้านเมืองท าให้การใช้อ านาจของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และโปร่งใส ดังนั้นส านักปลัดเทศบาล  
เทศบาลต าบลพระแท่น  จึงได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจัดท าคู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น  
ฉบับนี้ข้ึน  และต้องขอขอบคุณข้อมูลจากคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  และหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ     
ได้มีความรู้  ความเข้าใจ  และตระหนักถึงคุณค่าสาระส าคัญ  ตลอดจนประชาชน และผู้ที่สนใจได้ศึกษาต่อไป  

 

คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เทศบาลต าบลพระแท่น
         พฤศจิกายน  256๗ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 
ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
1. ควำมเป็นมำ           
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540      
  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 9 ธันวาคม 
2540 ก าหนดสิทธิของประชาชนในการได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการพร้อมกับการก าหนดหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดย คณะรัฐมนตรี และ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้มีมติ กฎกระทรวง และ ประกาศคณะกรรมการฯ เมื่อ ๒๔ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ทั้งในส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค (กระทรวง กรม , จังหวัด อ าเภอ) และหน่วยงานอื่นที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย โดยก าหนดให้
หน่วยงานจะต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก     
     

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน          ตาม
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ  ต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มี
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มข้ีอมูลข่าวสาร
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมข้อมลู
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์  โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน     
อีกทั่งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย              

เทศบาลต าบลพระแท่น  เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มี
สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารข้ึน 
จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลพระแท่น  ให้บริการที่  ส านักงานเทศบาลต าบลพระแท่น  เลขที่  99  
หมู่ที่ 10  ต าบลพระแท่น  อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุรี  71130  ส านักปลัดเทศบาล  ช้ัน  1  และได้
จัดท าคู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลพระแท่น เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจในวิธีการ ข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของเทศบาลต าบลพระแท่น  สามารถ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มีมาตรฐาน  มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  และสร้างความ
พึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ และประชาชนที่มาใช้บริการ 

 

2. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  
๒.๑ เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร  องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร

เทศบาลต าบลพระแท่น  หลักเกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปลีย่นเรียนรู ้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  
 



๒.๓ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
2.4 เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ แก่สาธารณชนในเรื่องสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของ เทศบาล

ต าบลพระแท่น   

3. ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลพระแท่น หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  

4. ค ำจ ำกัดควำม           
  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า  สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายน้ัน จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง  หรือควบคุม       
ดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีช่ือของผู้นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  ข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น ๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

       

5. บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี ้ 

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น ส าหรับให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  

5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่  เกี่ยวกับการ    
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้  ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล
ต าบลพระแท่น            
  5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น  
  5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
ตามมาตรา 7  พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
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5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ   เช่น
แต่งตั้งคณะกรรมการ  

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 
พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลพระแท่น  เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ  

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ  เช่น                   
จัดอบรม  สัมมนา  ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ บรรยายให้ความรู้  ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย  ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระ
แท่น  5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์เทศบาลต าบลพระแท่น (www.pratan.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง และเผยแพร่บนเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น (www. pratan.go.th)  

 

6. ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ  
6.1 ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลต าบลพระแท่น รวบรวมขึ้นเพื่อให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 ประกอบด้วย  
6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลพระแท่น  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.2 ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลพระแท่น  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่าง ๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลพระแท่น
6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลต าบลพระแท่น  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกบัเทศบาลต าบลพระแท่น  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลต าบลพระแท่น  รวมทั้ง

หน่วยงานในสังกัด  
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลพระแท่น รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ  เ ช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา  รายงานข้อเท็จจริง

วิทยานิพนธ์ฯ ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับเทศบาลต าบลพระแท่น  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลต าบลพระแท่น 

 6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ  
6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลต าบลพระแท่น  ที่จัดท าโดยเทศบาลต าบลพระแท่น  เช่น 

จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
6.1.16 อื่น ๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11  
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6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ  2 ระบบ คือ  
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้
ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร          
  6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้แก่  

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลต าบลพระแท่น 
และหน่วยงานในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
6.2.2.3 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
6.2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลต าบลพระแท่น  
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลต าบลพระแท่น 

(มีข้อมูลข้ึนระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคา  และสอบราคา  สรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทาง
วิชาการระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น  โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน  สถานที่ติดต่องาน
เว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมลูข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น 
 

7. ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน (ใช้เวลา ๓ นาที) 
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง  หรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความ

ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลต าบลพระแท่น ก าหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร (ใช้เวลา ๕ นาที) 

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 าหนดระยะเวลาภายในวัน

ท าการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนีไ้ม่เกิน 15 วัน  
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ 

ภำยใน 15 วัน เทศบาลต าบลพระแท่น จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภำยใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้
ในวันที่เท่าใด   
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แผนภูมิขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลขำ่วสำร 
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เทศบำลต ำบลพระแท่น 
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การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมลูข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมลูข่าวสารหรอืไม่ 
 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมลูข่าวสาร 
ที่เกบ็ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือแยกเก็บไว้

ต่างหาก 
 

ให้กรอกแบบฟอรม์ค าขอ 
 

ถ่ายส าเนา 
 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานน้ัน 
ให้ค าแนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 

 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

 

ส่งผู้รบัผิดชอบพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมลูข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟงัผลค าขอ 
 

ถ่ายส าเนา 
 

รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

ช าระค่า 
ธรรมเนียม 



 
8. หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเง่ือนไข  

8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540      

มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่
การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงาน
ของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบและ
การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน
ตัวช้ีวัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่ง  เริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพื่อเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูลข่าว 

สารที่จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพื่อ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
 - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามมารา 7  เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันที
ที่มีข้อมูลข่าวสาร  

1)  ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชน  ตรวจดูตามมาตรา 9  
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9  ออกประกาศเมื่อ  27 กุมภาพันธ์  2541 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดยก าหนดให้หน่วยงาน  

2)  จัดสถานที่สาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตาม ป ร ะ ก า ศ   
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร                         

3)  จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรบับรกิาร ประชาชนเพื่อความสะดวกใน
การค้นหาด้วยตนเอง  

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ  ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซึ่งหมายถึง
หน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอ
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

- จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐ
อาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง  
 
 

-6- 



 
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้  
ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ  

(1) ค่าธรรมเนียมในการท าสาเนาและรับรองส าเนา  
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่       

เปิดเผยหน่วยงาน  
- ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐไม่เกิน อัตราดังต่อไปนี้ 
(๑) ขนาคกระดาษ เอ ๔  หน้าละไม่เกิน  ๑  บาท 
(๒) ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละไม่เกิน  ๑.๕  บาท 
(๓) ขนาดกระดาษ บี ๔  หน้าละไม่เกิน  ๒ บาท 
(๔) ขนาดกระดาษ เอ ๓  หน้าละไม่เกิน  ๓ บาท 
(๕) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละไม่เกิน  ๘ บาท 
(๖) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละไม่เกิน  ๑๕ บาท 
(๗) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละไม่เกิน  ๓๐ บาท 

- ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน  
โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ (มาตรา 12)  

8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิใหเ้ปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอ
นั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่  กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือ
ศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้
เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น  การสั่งมิให้เปิดเผยนั้น
กฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลัง
หน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ   วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรูข้้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสัง่
ไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
นั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบข้อมูลข่าว 
สารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)  

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากรหรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ  เมื่อครบ 
25 ป ี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ผู้รับบริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลพระแท่น  
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9. หน้ำท่ีรับผิดชอบของเจ้ำหน้ำท่ีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของเทศบำลต ำบลพระแท่น 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่สรุป ดังนี ้ 
1.รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เทศบาลต าบลพระแท่นเข้าแฟ้ม ตามมาตรา 9 

เพื่อให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  
2. จัดท าสมุดในการลงช่ือส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

- สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
- สมุดผู้ใช้บริการ Internet  
- สมุดยืม-คืน หนังสือ/วารสาร  
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

3. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
4. แนะน าการยืม หนังสือ/วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
5. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ และผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
6. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
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ภำคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

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

 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลพระแท่น  
เร่ือง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.........ปี  อาชีพ........................... สถานที่
ท างาน/สถานศึกษา.......................................................................อยู่บ้านเลขที่................หมู่ที่ ……..ต าบล/แขวง
..........................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................... หมายเลขโทรศัพท์
..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................ มีความประสงค์ขอรับบริการ
ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังน้ี 

  ขอตรวจดู       ขอคดัสาเนา  
  ขอคดัสาเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง    อ่ืน ๆ 

ในเร่ืองต่อไปน้ี  
๑...................................................................................................................................................................... 
๒...................................................................................................................................................................... 
๓......................................................................................................................................................................  

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)...................................................................................................................................................  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ  คณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งน้ีได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร มาพร้อมน้ี  
 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ยื่นค าร้อง  
        (...................................................) 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------------------------------------  
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐      ความเห็นปลัด  
 มาตรา ๗    มาตรา ๙   มาตรา ๑๑                                     ………………………………………………………  
ได้ด าเนินการ    ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว                               (ลงช่ือ)     
                   ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว                                              (....................................)    
          นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ................................                         ปลัดเทศบาลต าบลพระแท่น     

 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน                                     ความเห็นนายกเทศมนตรี  
 เปิดเผยไม่ได้เพราะ..........................................             …………………………………………………..   
 

      (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ                       (ลงช่ือ............................................... 
               (............................................)                                                              (..........................................)  

             นายกเทศมนตรีต าบลพระแท่น 
 
 
หมายเหตุ :  แนบส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นค าขอ 
 


