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คํานํา 
 

  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ
ตองจัดใหมีขอมูลขาวสาร อยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได และตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสาร             
ไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารเรียกวา 
ศูนยขอมูลขาวสาร 
  องคการบริหารสวนตําบลเขานอย ไดตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติดังกลาว จึง
ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลเขานอย ขึ้น 
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1.ความเปนมา  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ
ตามอํานาจหนาที่และภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพื่อใหประชาชน สามารถใชสิทธิใน
การเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ               
ซึ่งการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลเขานอย เปนกระบวนการท่ีชวย สนับสนุน
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน                  
ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัด
ใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  ประกอบกับไดมี
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําให
คําปรึกษาที่เปนประโยชน โดยประชาชนที่มาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตอง 
เปนปจจุบัน   อีกท้ังรบัเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงานและเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  

 

องคการบริหารสวนตําบลเขานอย เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ
ประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐ  จึงไดมีประกาศใหจัดตั้ง               
ศูนยขอมูลขาวสารขึ้น  โดยใหบริการที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเขานอย เลขที่ 130  หมูที่ 1           
ตําบลเขานอย อําเภอลําสนธิ  จังหวัดลพบุรี รหัสไปรษณีย 15190  และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหาร
จัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลเขานอย  เพื่อเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเปนแนวทางในการเสริมสรางความรู ความเขาใจในวิธีการขั้นตอน ใน
การปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ  เพื่อใหบุคลากรของสํานักงานฯ สามารถใหบริการ
ขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจใน
การรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ  

 

2.วัตถุประสงคการจัดทาํคูมือ  
   2.1 เพื่อจัดเก็บขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

องคการบริหารสวนตําบลเขานอย เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ
และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

   2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาที่ไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

   2.3 เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

  3.ขอบเขต 
  คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลเขานอย  
 

  4. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ               

สิ่งใด ๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดทํา
ไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
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“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของ
หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการที่สามารถเปดเผยและ
ตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของ           
ผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น  รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่
ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 

5. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.  2540 ไดดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล                 
เขานอย สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารได
โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

5.1.3 มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่
เก่ียวกับการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ต้ังแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสาร
ขององคการบริหารสวนตําบลเขานอย 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน
ตําบลเขานอย 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบรกิาร 

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ                   
เชน การแตงตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540              
ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบรกิาร 

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน  
แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลเขานอย  เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการ
รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน 
จัดอบรม สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตาง ๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสาร           
ของราชการ เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตาง ๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สํารวจความตองการและ
ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหาร
สวนตําบลเขานอย 
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5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผูบริหารลงนามแลว
เผยแพรบนเว็บไซต 

 

6. ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
6.1 ขอมูลขาวสารที่องคการบริหารสวนตําบลเขานอยรวบรวมข้ึน เพื่อใหบริการประชาชน

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 
9 ประกอบดวย 

 

มาตรา 7 หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงาน           

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย    

หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎ เพื่อใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการ

ลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว
      ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหน่ึงไวเผยแพรเพื่อขาย
หรือจําหนาย จายแจก ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 

มาตรา 9 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้             
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ทั้งนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและ
คําสั่งที่เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ ไ ม เข า ขายตองลง พิมพ ในราช กิจจานุก เบกษา                       
ตามมาตรา  7 (4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปที่กําลังดําเนินการ 
(4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หนาที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้ งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการ
พิจารณาไวดวย 

(8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดอืน 

 

 
 
 



7 
 

 
 

6.2 นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดาํเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก

ขอมูลที่หนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร            
ไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล            
สวนพริกไทย ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล                   
เขานอยและหนวยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคําส่ัง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลเขานอย 
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนกิส 
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลเขานอย (มี

ขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ
ระบบ ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลเขานอย โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานที่
ติดตองานเว็บไซตฯ เปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลเขานอย 
 

7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอ

เจาหนาที่ประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มี                 

คํารับรองความถูกตองใหยื่นคาํรองตามแบบฟอรมที่องคการบริหารสวนตําบลเขานอยกําหนด หรือเขียนขึ้นเอง  
โดยระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขา
ตรวจดู เจาหนาที่ประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานที่ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการ
ตอไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการที่มีคาํขอนั้น 
7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ที่พรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลา

ภายในวันทําการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไมเกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาให

แลวเสรจ็ภายใน 15 วัน  องคการบริหารสวนตําบลเขานอยจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับ
ขอมูลขาวสารไดในวันที่เทาใด 

 

 
 



8 
 

 
 

ผูมาติดตอแจงความจาํนง 
 

ไมมีขอมูลหรือ 

ขอมูลเปดเผยไมได 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ขอมูลขาวสาร 
ขอมูลเปดเผยได 

 

เจาหนาที่ชี้แจง 

และใหคําแนะนํา 
 

จบการข้ันตอน 
 

ขอตรวจด ู
 

จบการข้ันตอน 
 

ขอสําเนา 
 

ผูมาติดตอชาํระ 

คาธรรมเนียม/คาใชจาย 
 

รับสําเนาขอมูลขาวสาร

และใบเสร็จรับเงนิ 
 

จบขั้นตอน 
 

 
แผนภูมิการดําเนินการขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลเขานอย 
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8. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการ
ความรูการพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีอํานาจหนาที่
เก่ียวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตาง ๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวให
ประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเมื่อประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภท           
ที่การเปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความ
คุมครองของบุคคลอื่นไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เมื่อมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของ
รัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลอืกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรใหนําเรื่องการ
จัดระบบและการดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชน
เปนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณพ.ศ. 2540 เพื่อ
เปนการสนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

8.1.3 หนาที่เก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพื่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูล

ขาวสารที่จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสาร
เพื่อสะดวกรวดเร็วในการคนหา 

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมลูขาวสารที่กฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพื่อพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีที่
มีขอมูลขาวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ 2541          
กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานที่สําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอ สําหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกใน
การคนหาดวยตนเอง 

- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึง             
หัวหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารที่มีอยูแลว  และผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรและ             
ไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีขึ้นใหม เจาหนาท่ีของรฐัจะจัดใหหรือไมก็ได 
   - จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หนวยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
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คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 

(1) คาธรรมเนียมในการทําสาเนาและรับรองสําเนา 
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารที่ไม

เปดเผยหนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการที่มิไดอยูในความดูและของ

หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หนาที่พิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณา

กอนวาคําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปน

ดุลพินิจของเจาหนาที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาล
เห็นวาเปนคาํสั่งที่ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐที่ออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมี
หนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 40 วรรคแรก  ท่ีตองแจงใหผู
ขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผย
ขอมูลขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุง
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพื่อความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ 
เมื่อครบ 25 ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการ
ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลสวนพริกไทย 
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คําขอขอมูลขาวสาร 
 

เขียนที่.......................................................................... 
    วันที.่................เดือน.............................พ.ศ.................  

 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ  
 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเขานอย  
 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อายุ......................ป                 
อาชีพ.........................................สถานที่ทํางาน/สถานศึกษา................................................................................ 
อยูบานเลขที่......................หมูที่...............ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต................................... 
จังหวัด...............................หมายเลขโทรศพัท……....................................หมายเลขโทรสาร.................................  
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้  
    ขอตรวจดู        ขอคัดสาเนา  

  ขอคัดสาเนาที่มีคารบัรองถูกตอง    อ่ืน ๆ  
 

ในเรื่องตอไปนี ้ 1............................................................................................................................................  
2............................................................................................................................................. 
3............................................................................................................................................ 

เพื่อใชประโยชน (ถามี)......................................................................................................................................  
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มี              
คํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสาร               
มาพรอมนี้  

 
     (ลงชื่อ)................................................ผูย่ืนคํารอง 
 

         (........................................................) 
 

(สําหรบัเจาหนาที)่  
 

เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     ความเหน็ปลดั  

 มาตรา 7   มาตรา 9   มาตรา 11           ...............................................................  
ไดดําเนินการ   ใหขอมูล/เอกสารตามที่ตองการแลว   

 ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว   (                )  
 นัดมารับเอกสาร ในวันที่ .............................        ปลดัองคการบริหารสวนตําบลสวนพริกไทย  
 เปดเผยไดเฉพาะบางสวน  

ไดรับเอกสารแลว 

(ลงชื่อ).....................................................ผูรับ 
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 เปดเผยไมได เพราะ......................................    ความเห็นนายก  
             ……………………………….………………………… 

 (ลงชื่อ)...........................................เจาหนาที่ผูรบัผดิชอบฯ  
   (....................................................)      (    ) 

          นายกองคการบริหารสวนตําบลสวนพริกไทย 

หมายเหตุ  แนบสาํเนาบัตรประจําตวัประชาชนทุกครั้งท่ีมีการ 
              ยื่นคําขอ  


