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วยงานของ รัฐต�องจัดรวบรวมข�อมูลข
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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 โดยที่หน
วยงานของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข
าวสารของ ราชการตาม
อำนาจหน�าที่และภารกิจของหน
วยงานฯ นอกจากนี้ยังให�มีการเผยแพร
เพื่อให�ประชาชน สามารถใช�สิทธิในการเข�าถึง
ข�อมูลข
าวสารของหน
วยงานของรัฐและเพื่อความโปร
งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการให�บริการของ
ศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง กระบวนการท่ีช
วย สนับสนุนผู�รับบริการและผู�มีส
วนได�ส
วนเสีย 
ข�อมูลบวนการบริหารจัดการศูนย�  

ศูนย�ข�อมูลข
าวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพ่ือให�บริการข�อมูลข
าวสารแก
ประชาชน ตาม 
มาตรา 9 แห
งพระราชบัญญัติข�อมูลข
าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให�หน
วยงานของรัฐ ต�องจัดให�มีข�อมูล
ข
าวสารของราชการอย
างน�อยตามกฎหมายกำหนดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� กอปร กับได�มีประกาศคณะกรรมการ
ข�อมูลข
าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ�และวิธีการเก่ียวกับการจัดให�มี ข�อมูลข
าวสารของราชการไว�ให�ประชาชนเข�า
ตรวจดู ณ ที่ทำการของหน
วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บรวบรวมข�อมูลข
าวสารและให�บริการว
า “ศูนย�ข�อมูล
ข
าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให� คำแนะนำให�คำปรึกษาที่เป,นประโยชน� โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได�รับ
ความสะดวก รวดเร็ว และ ได�รับข�อมูลถูกต�อง เป,นปIจจุบัน อีกทั่งรับเรื่องราวร�องทุกข�เกี่ยวกับหน
วยงาน และเผยแพร

ผลการ ปฏิบัติงานของหน
วยงานด�วย  

องค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง เป,นหน
วยงานท่ีต�องการตอบสนองความต�องการของ 
ประชาชน ให�มีสิทธิรับรู�ข�อมูลข
าวสารต
าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดำเนินการของรัฐจึงได�มีประกาศให�จัดต้ังศูนย�ข�อมูลข
าวสาร
ขึ้น จัดตั้งศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง ให�บริการท่ี องค�การบริหารส
วนตำบล  หมู
ท่ี ๒ บ�าน
ห�วยขะยุงตก  ตำบลห�วยขะยุง  อำเภอวารินชำราบ จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๓๑๐ และได�จัดทำคู
มือกระบวนการ
บริหารจัดการศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง เพื่อเป,นส
วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป,นแนวทาง ในการเสริมสร�างความรู� ความเข�าใจในวิธีการ ข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน การให�บริการข�อมูลข
าวสารของราชการ เพื่อให�บุคลากรขององค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง สามารถ
ให�บริการข�อมูลข
าวสารได�อย
างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร�างความพึงพอใจใน
การรับบริการข�อมูลข
าวสารจาก ทางราชการ  
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2. วัตถุประสงค)การจัดทาคู�มือ  

2.1 เพื่อจัดเก็บข�อมูลข
าวสาร องค�ความรู�เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การ
บริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง เกณฑ�ข�อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู�รับผิดชอบ และเอกสารท่ี
เก่ียวข�อง  

2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู� สรุปบทเรียนจากประสบการณ�การปฏิบัติงานเผยแพร
ข�อมูลข
าวสาร
ให�แก
เจ�าหน�าท่ีไว�เป,นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพ่ือใช�เป,นเอกสารอ�างอิงในการปฏิบัติงาน  
3. ขอบเขต  

คู
มือฉบับนี้ใช�ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข�อมูลข
าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย�ข�อมูล
ข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง หน
วยงานในสังกัดหรือหน
วยงานท่ีเก่ียวข�อง  
4. คำจากัดความ  

“ข�อมูลข�าวสาร” หมายความว
า  สื่อที่มีความหมายให�รู�เรื่องราวข�อเท็จจริง ข�อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม
ว
าการสื่อ
ความหมายนั้น จะทำได�โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ
านวิธีการใดๆ และไม
ว
าจะได�ทำไว�ในรูปของเอกสาร แฟ>ม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ
าย ฟRล�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
าวสารเก่ียวกับเอกชน  

“มาตรฐานความโปร�งใสของหน�วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน�าท่ีของหน
วยงานภาครัฐใน
ด�านการบริหารจัดการที่แสดงให�เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปRดเผยและตรวจสอบได�ทั้งในเชิงข�อมูลและ
กระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล” หมายความว
า ข�อมูลข
าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เช
น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู�นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส 
หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให�รู�ตัวผู�นั้นได� เช
น ลายพิมพ�นิ้วมือ แผ
นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ
าย และให�
ความรวมถึงข�อมูลข
าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู�ที่ถึงแก
กรรมแล�วด�วย ข�อมูลข
าวสารที่อยู
ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน
วยงานรัฐย
อม จำกัดเฉพาะที่หน
วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว�ตามอำนาจหน�าที่ของ
หน
วยงานนั้นๆ เท
านั้น รวมไปถึงข�อมูลข
าวสารที่เจ�าหน�าที่ของรัฐในฐานะผู�ปฏิบัติหน�าที่ให�แก
หน
วยงานของรัฐ
ครอบครองอยู
ด�วย  
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5. บทบาทหน�าท่ีความรับผิดชอบ  
5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข�อมูลข
าวสารของราชการ พ.ศ.2540   ได�ดังนี้  

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดต้ังศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง สำหรับให�  
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�การบริหารส
วน
ตำบลห�วยขะยุง  

5.1.4 มีป>ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง 
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 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปRดเผยข�อมูลข
าวสารของราชการอย
างเป,น ระบบ เช
น  

แต
งต้ังคณะกรรมการ  
5.2 จัดระบบข�อมูลข
าวสารตามพระราชบัญญัติข�อมูลข
าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 พร�อม

จัดทำดัชนีข�อมูลข
าวสารไว�บริการแก
ผู�มาติดต
อและขอรับบริการ  
5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปRดเผยข�อมูลข
าวสารของราชการอย
างเป,นระบบ เช
น แต
งตั้งคณะกรรมการ

ข�อมูลข
าวสารขององค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง เก็บสถิติข�อมูลข
าวสาร ดาเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการ
ให�บริการ  

5.4 เผยแพร
ความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู�ข�อมูลข
างสารให�แก
บุคลากร ทราบ เช
น จัดอบรม สัมมนา 
ส
งเจ�าหน�าที่เข�าร
วมในโครงการต
างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให�และรับบริการ ข�อมูลข
าวสารของราชการ เผยแพร
ความรู�
ผ
านสื่อช
องทางต
างๆ บรรยายให�ความรู� ผู�เข�าเยี่ยมชมสำรวจความต�องการและความคาดหวังของผู�มีส
วนได�เสีย สำรวจ
ความพึงพอใจในการรับบริการศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง 

5.5 เผยแพร
ข�อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู�บริหารลงนาม แล�วเผยแพร
บนเว็บไซต�
องค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง (www.huaikhayung.go.th) จัดทำสรุปการจัดซื้อจัดจ�าง และเผยแพร
ในศูนย�
ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง  
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6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

6.1 ข�อมูลข
าวสารท่ีองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง รวบรวมข้ึนเพ่ือให�บริการประชาชนตาม  
พระราชบัญญัติข�อมูลข
าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได�                                  
ตามมาตรา 9 ประกอบด�วย  

6.1.1 คำวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง รวมท้ังหน
วยงานในสังกัด  
6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง รวมท้ังหน
วยงานใน  

สังกัด  
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต
างๆ ของผู�บริหาร ท่ีเก่ียวกับองค�การบริหารส
วนตำบล 

ห�วยขะยุง 
6.1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง รวมท้ังหน
วยงานใน  

สังกัด  
6.1.5 งบประมาณรายจ
ายเก่ียงกับองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง รวมท้ังหน
วยงานใน  

สังกัด  
6.1.6 ข�อบังคับ หนังสือสั่งการ ระเบียบ คำสั่ง ขององค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง 

รวมท้ังหน
วยงานในสังกัด  
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว
าจ�าง สัญญาร
วมทุน  
6.1.8 โครงสร�างอำนาจหน�าท่ีขององค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง รวมท้ังหน
วยงานใน  

สังกัด  
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช
น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข�อเท็จจริง 

วิทยานิพนธ�ฯ ท่ีมีข�อมูลเก่ียวกับองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง รวมท้ังหน
วยงานในสังกัด  
6.1.10 คู
มือการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี  
6.1.11 คู
มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข�อมูลข
าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
6.1.12 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ�างรายเดือนขององค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง 
6.1.13 ข�อมูลข
าวสารอ่ืนๆ  
6.1.14 ข
าวเก่ียวกับองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง ท่ีจัดทำโดยองค�การบริหารส
วน 

ตำบลห�วยขะยุง  เช
น จดหมายข
าว ข
าวประชาสัมพันธ�  
6.1.15 ระบบข�อมูลข
าวสารอิเล็กทรอนิกส�  
6.1.16 อ่ืนๆ แล�วแต
ผู�ตรวจสอบหรือร�องขอสอบถาม (ถ�ามี) มาตรา 11  

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�อมูลข
าวสารไว�
ในรหัสแฟ>มข�อมูลข
าวสาร  
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6.2.2 ระบบการจัดการข�อมูลข
าวสารด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส� ได�นาระบบ  
คอมพิวเตอร�ท่ีมี ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส� มาพัฒนาเพ่ือรองรับข�อมูลข
าวสาร ตามพระราชบัญญัติข�อมูล
ข
าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได�แก
  

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองค�การบริหารส
วนตำบล 
ห�วยขะยุง และหน
วยงานในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
6.2.2.3 ระบบคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
6.2.2.4 ระบบข
าวองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง  
6.2.2.5 ระบบข�อมูลข
าวสารอิเล็กทรอนิกส�  
6.2.2.6 ระบบอินเตอร �เน ็ตหร ือระบบเว็บไซต�องค�การบร ิหารส
วนตำบลห�วยขะยุง               

(มีข�อมูลขึ้นระบบ ประกอบด�วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ�างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบ
ศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง  โครงการ/แผนงานของหน
วยงาน สถานที่ติดต
องานเว็บไซต�ฯ     
เป,นต�น)  

6.2.2.7 ระบบศูนย�ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง 
7. ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการให�บริการข�อมูลข�าวสาร  

7.1 ผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข
าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
7.2 ผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข
าวสารสามารถตรวจดูค�นหาข�อมูลข
าวสารได�ด�วยตนเอง หรือจะขอเจ�าหน�าท่ีประจำ

ศูนย�ช
วยแนะนำค�นหาให�ก็ได�  
7.3 หากผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข
าวสารประสงค�จะได�สำเนาหรือสำเนาข�อมูลข
าวสารท่ีมี คำรับรองความถูกต�อง

ให�ยื่นคำร�องตามแบบฟอร�มท่ีองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง กำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข�อมูลข
าวสารท่ี
ต�องการในลักษณะท่ีอาจเข�าใจได�ตามสมควร  

7.4 หากข�อมูลข
าวสารที่ประสงค�จะขอไม
ใช
ข�อมูลข
าวสารที่ต�องจัดไว�ให�ประชาชนเข�า ตรวจดู เจ�าหน�าท่ี
ประจำศูนย�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 

ระยะเวลาภายในวันทาการท่ีมีคาขอนั้น  
7.5.2 การให�บริการสำเนาข�อมูลข
าวสารอ่ืนๆ ท่ีพร�อมจะให�ได�กำหนด ระยะเวลาภายใน 

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

ภายใน 15 วัน องค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง จะแจ�งให�ผู�ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว
าจะให�มารับข�อมูลข
าวสารได�
ในวันท่ีเท
าใด  
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แผนภูมิข้ันตอนการให�บริการข�อมูลข�าวสาร 
ศูนย)ข�อมูลข�าวสารองค)การบริหารส�วนตำบลห�วยขะยุง 

 
 

   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  
 

 

   ให�กรอกแบบฟอร�มคำขอ  
 

 

  ช
วยเหลือ/แนะนา/ค�นหาจากดัชนีข�อมูลข
าวสาร  
ท่ีเก็บ ณ ศูนย�ข�อมูลข
าวสารหรือแยกเก็บไว�ต
างหาก  
 

 

  ให�ความช
วยเหลือในการกรอกแบบฟอร�ม  
           หรือเจ�าหน�าท่ีกรอกเอง  
 

 

 ถ
ายสำเนา  
 

 

  รับรองสำเนาถูกต�อง  
 

 

            ส
งผู�รับผิดชอบพิจารณาว
า  
จะเปRดเผยข�อมูลข
าวสารตามคำขอได�หรือไม
  
 

 

ติดต
อนัดหมายมาฟIงผลคำขอ 
 

   

   ถ
ายสำเนา  
 

  รับรองสำเนา  
      ถูกต�อง  

ชำระค
า 
ธรรมเนียม 
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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�างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู�ของประชาชน หรือมุ
งต
อการจัดการความรู�การพัฒนา
เครือข
ายความรู�จากข�อมูลข
าวสารของราชการ โดยกำหนดให�หน
วยงานของรัฐ มีอำนาจหน�าที่เกี่ยวกับข�อมูลข
าวสาร 
โดยให�เก็บรักษาข�อมูลข
าวสารต
างๆ ของหน
วยงานและต�องจัดพิมพ�เผยแพร
 จัดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูหรือเปRดเผย
เมื่อประชาชนร�องขอตามลำดับความสำคัญของข�อมูลข
าวสารบางประเภทที่การเปRดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ 
ความปลอดภัยของประชาชน หรือส
วนได�เสียอันพึงได�รับความคุ�มครองของบุคคลอื่นได�และข�อมูลข
าวสารทั้งหลาย
เหล
านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกำหนดหน
วยงานของรัฐมีหน�าที่ส
งมอบให�หอจดหมายเหตุแห
งชาติ เพื่อคัดเลือก
ไว�ให�ประชาชนได�ศึกษาค�นคว�า  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรให�นาเรื่อง การจัดระบบ 
และการดำเนินการเกี่ยวกับการเปRดเผยข�อมูลข
าวสารและการสนับสนุนการมีส
วนร
วมของประชาชนเป,นหนึ่งในตัวชี้วัด 
(KPI) ประสิทธิภาพของหน
วยงานของรัฐทุกแห
งเริ่มต้ังแต
ปgงบประมาณ พ.ศ.2540 เพ่ือเป,นการสนับสนุนการบังคับใช�
พระราชบัญญัติข�อมูลข
าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให�เป,นไปอย
างมีประสิทธิภาพ  

8.1.3 หน�าท่ีเก่ียวกับการเปRดเผยข�อมูลข
าวสาร  
8.1.3.1 เตรียมข�อมูลเพ่ือพร�อมในการเปRดเผยข�อมูลข
าวสาร วิเคราะห� ข�อมูลข
าว 

สารที่จัดทำไว�จัดระบบข�อมูลข
าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข�อมูลข
าวสารเพื่อสะดวก
รวดเร็วในการค�นหา  

8.1.3.2 เปRดเผยข�อมูลข
าวสาร คือ  
  - จัดพิมพ�เผยแพร
ข�อมูลข
าวสารท่ีกฎหมายกำหนด รวบรวม และจัดส
งข�อมูล 

ข
าวสารของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพ�เผยแพร
ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ�เผยแพร
ตามจำนวนสมควรทันทีท่ี
มีข�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 โดยกำหนดให�หน
วยงาน  

2) จัดสถานท่ีสาหรับค�นหาและตรวจดูข�อมูลข
าวสารของ ราชการตาม 
ประกาศคณะกรรมการข�อมูลข
าวสาร  

3) จัดทำดัชนีข�อมูลข
าวสารให�เพียงพอสำหรับบริการ 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
ขอรวบรวม 
หรือจัดให�มีข้ึนใหม
 เจ�าหน�าท่ีของรัฐจะจัดให�หรือไม
ก็ได�  

- จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต�อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน
วยงานของ 
รัฐอาจวางหลักเกณฑ�เรียกค
าธรรมเนียมในการดาเนินการก็ได� และต�องคำนึงถึงการช
วยเหลือผู �มีรายได�น�อย 
ประกอบด�วย และต�องได�รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข�อมูลข
าวสารของราชการ โดยได�มีประกาศเรื ่อง 
ค
าธรรมเนียมไว�ว
าถ�าเรียกเก็บไม
เกินต�นทุนท่ีแท�จริงไม
ต�องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก
อนก็ได� ค
าธรรมเนียมมี 
3 ประเภท คือ  

(1) ค
าธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสาเนา  
(2) ค
าธรรมเนียมในการค�นหารวบรวมข�อมูลข
าวสาร  
(3) ค
าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต�องและตัดทอน ข�อมูลข
าวสารท่ีไม
 

เปRดเผยหน
วยงาน  
- ให�คำแนะนำแก
ผู�ขอข�อมูลข
าวสารของราชการท่ีมิได�อยู
 ในความดูและของ 

หน
วยงาน โดยให�ติดต
อหน
วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข�อมูลข
าวสารนั้นๆ (มาตรา 12)  
8.1.3.3 หน�าท่ีพิจารณาสั่งเปRดเผยหรือมิให�เปRดเผยข�อมูลข
าวสาร ต�องพิจารณาก
อนว
าคำ 

ขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเข�าใจได�ตามสมควรหรือไม
 กรณีการสั่งเปRดเผยข�อมูลข
าวสารของราชการ กฎหมายถือ
การมีคำสั่งเปRดเผยเป,นดุลพินิจของเจ�าหน�าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู�บังคับบัญชาหรือศาลย
อมไม
มีอำนาจ
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปRดเผยข�อมูลข
าวสาร จึงมีได�เฉพาะกรณีผู�บังคับบัญชาหรือศาล
เห็นว
าเป,นคำสั่งท่ี ไม
ชอบด�วยกฎหมายเท
านั้น การสั่งมิให�เปRดเผยนั้นกฎหมายมิได�กำหนดว
าเป,นดุลพินิจโดยเฉพาะ 
ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได� ในกรณีหลังหน
วยงานของรัฐท่ีออกคำสั่งไม
เปRดเผยข�อมูลข
าวสารยัง
มีหน�าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต�องแจ�งให�ผู�ขอรับรู�
ข�อมูลข
าวสารทราบด�วยว
าอาจอุทธรณ�คำสั่งไม
เปRดเผยนั้น ต
อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปRดเผยข�อมูลข
าวสาร 
ภายใน 15 วัน นับแต
วันท่ีได�รับแจ�งคำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ�ต
อคณะกรรมการข�อมูลข
าวสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจ�งให�ผู�มีประโยชน�ได�เสียในการเปRดเผยข�อมูลข
าวคัดค�านการเปRดเผยข�อมูล 
ข
าวสารข
าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  

8.1.3.5 จัดระบบข�อมูลข
าวสารส
วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให�แก
ระบบข�อมูลข
าว 
สารส
วนบุคคล (มาตรา 23) ไม
เปRดเผยข�อมูลข
าวสารส
วนบุคคล (มาตรา 24) แก�ไขและปรับปรุงข�อมูลข
าวสารส
วน
บุคคลเพ่ือความถูกต�องของข�อมูลส
วนบุคคล (มาตรา 25)  

8.1.3.6 ส
งมอบข�อมูลข
าวสารให�แก
หอจดหมายเหตุแห
งชาติ กรม ศิลปากรหรือหน
วยงาน 
อื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว�ให�ประชาชนได�ศึกษาค�นคว�าข�อมูลข
าวสารที่เป,นความลับของทางราชการ เมื่อครบ 25 ปg 
(มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  
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8.1.3.7 ประชาสัมพันธ�และเผยแพร
สิทธิการเข�าถึงข�อมูลข
าวสารของ ผู�รับบริการศูนย� 
ข�อมูลข
าวสารองค�การบริหารส
วนตำบลห�วยขะยุง  
 

หน�าท่ีรับผิดชอบของเจ�าหน�าท่ีศูนย)ข�อมูลข�าวสารขององค)การบริการส�วนตำบลห�วยขะยุง 
ศูนย�ข�อมูลข
าวสารฯมีหน�าท่ีให�บริการข�อมูลข
าวสารของราชการแก
ประชาชน โดยมีหน�าท่ี 

สรุป ดังนี้  
๑.ให�บริการและอำนวยความสะดวกแก
ผู�มาติดต
อในการตรวจดู ขอสำเนาเอกสาร ค�นหาและศึกษา

ข�อมูลของทางราชการ 
๒.จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข
าวสาร ช
วยเหลือแนะนำผู�มาขอข�อมูลข
าวสาร 
3.การทำสำเนาหรือสำเนาท่ีมีคำรับรองความถูกต�องสำหรับข�อมูลข
าวสาร จัดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจ

ให�แก
ผู�ขอ 
4.กรณีการขอข�อมูลข
าวสารตามมาตราอื่นๆ ซึ่งไม
มีในศูนย�ข�อมูลข
าวสาร ให�ส
งคำขอไปยังหน
วยงาน

เจ�าของเรื่องพิจารณา 
5.กรณีเป,นข�อมูลข
าวสารของหน
วยงานอ่ืนให�คำแนะนำให�ไปขอ ณ หน
วยงานนั้น  
๖.การประสานงาน การแจ�งนัดหมาย การมอบสำเนาข�อมูลข
าวสารตาม ข�อ ( ๔ ) ให�แก
ผู�ขอ 
๗.ดำเนินการอ่ืนใดตามท่ีนายกองค�การบริหารส
วนตำบลมอบหมาย 
๘.รายงานผลการดำเนินการของศูนย�ข�อมูลมูลข
าวสารให�นายกองค�การบริหารส
วนตำบลทราบรายปg 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                      

              

 



 แบบ ศบข.สถ.01 
เลขท่ี................... 

                                                  

                                                คำร�องขอข�อมูลข�าวสาร 
                                            กรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน 
ส�วนท่ี 1 
  ข�าพเจ�า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................................................
ตำแหน�ง...................................................................................อาชีพ..............................................................................                                            
หน�วยงาน/สถาบัน..........................................................................................................                                                                
ท่ีอยู� 
ชื่ออาคาร.....................................................ห�องเลขท่ี...........................ชั้นท่ี.................หมู�บ�าน.....................................                                              
เลขท่ี.....................ซอย..............................ถนน................................................แขวง/ตำบล...........................................                                  
เขต/อำเภอ............................................จังหวัด.................................................รหสัไปรษณีย�.........................................
โทรศัพท�ท่ีสะดวกให�ติดต�อได�ในเวลา 08.30 -16.30 น. ........................................โทรสาร.............................................                                                                                          
โทรศัพท�มือถือ...............................................................................อีเมล�..........................................................................                                                                                   
มีความประสงค�ขอข�อมูลข�าวสาร 
เรื่อง................................................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
เหตุผลในการขอ 

[       ] ใช�เพื่อเผยแพร�    [       ] ใช�จัดงานนิทรรศการ   [       ] ใช�เพื่อการเรียนการสอน 
[       ] ใช�เพื่อการศึกษางาน  [ ] ใช�เพื่อฝ?กอบรม        [     ] ใช�เพื่อการประชุม 
[       ] ใช�เป@นเอกสารอ�างอิง  [ ] ใช�เป@นพยานเอกสารของศาล 
[       ] อ่ืนๆ โปรดระบุ.............................................................................................................................. 

โดยจะขอ 
  [       ] สำเนาเอกสาร   [       ] สำเนาเอกสารมีคำรับรองถูกต�อง   [       ] สำเนาข�อมูลดิจิตอล 
  [       ] สื่อเผยแพร�      [        ] รับทราบข�อมูล 
  [       ] อ่ืนๆ โปรดระบุ............................................................................................................................. 
รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมาพร�อมนี้ 
 
                                                                              (ลงชื่อ)............................................................ 

       (......................................................) 
          ................../................./................                                                              
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ส�วนท่ี 2 
ความเห็นของเจ�าหน�าท่ีประสานงานภายนอก/ภายใน 
เรียน                                                   . 
       -h.ข�อมูลข�าวสารตามคำร�องอยู�ในความรับผิดชอบของสำนัก/กอง 
.....................................................................ซ่ึงเป@นการขอข�อมูลข�าวสาร 
[        ] ปกติ 
ผู�อนุญาตคือ............................................................................................. 
ผู�รับรองสำเนาคือ ข�าราชการผู�รับผิดชอบข�อมูลข�าวสารต้ังแต�ระดับ 3 
ข้ึนไป 
[        ] ตามหมายเรียกพยานเอกสารของศาล 
ผู�อนุญาตคือ อธิบดีกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน 
ผู�รับรองสำเนาคือ ข�าราชการผู�รับผิดชอบข�อมูลข�าวสารต้ังแต�ระดับ 5 
ข้ึนไป  
          
           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                                                                                                     
. 
 
                       (ลงชื่อ)...........................................................  
                               (..........................................................)                     
.                              เจ�าหน�าท่ีประสานงานภายนอก/ภายใน 
                                ..................../................./................... 

ส�วนท่ี 3. 
คำสั่งผู�อนุญาต 
[        ] อนุญาต 
[        ] ไม�อนุญาต 
[        ] ไม�มีข�อมูลตามคำขอ 
 
เหตุผล 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
 
  
                        
           (ลงชื่อ)..................................................... 
                   (...................................................) 
  
ตำแหน�ง.................................................................. 
           ...................../................../.....................           
 
 
 

 


