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  ตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บญัญตัใิหห้น่วยงานของ
รฐัต้องจดัให้มขี้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตาม
ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวธิกีารเกี่ยวกบัการจดัให้มี
ข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จดัเก็บรวบรวม
ขอ้มลูขา่วสารเรยีกว่า ศูนยข์อ้มลูขา่วสาร 
  องค์การบรหิารส่วนต าบลหว้าทอง ได้ตระหนักถึงความส าคัญของพระราชบัญญัติ
ดงักล่าว จงึไดจ้ดัตัง้ศูนยข์อ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง ขึน้ 
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1.ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 บญัญัติขึ้นเพื่อรองรบัสิทธิของ

ประชาชนในการรบัรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการโดยที่หน่วยงานของรฐัต้องจดัให้มขี้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯนอกจากนี้ยงัให้มกีารเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน
สามารถใช้สทิธใินการเขา้ถงึขอ้มลูข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใสมปีระสทิธภิาพใน
การปฏบิตัริาชการซึ่งการให้บรกิารของศูนย์ขอ้มูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนต าบลสวนพรกิไทยเป็น
กระบวนการทีช่่วยสนบัสนุนผูร้บับรกิารและผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี 
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ศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการจดัตัง้ขึ้นเพื่อให้บรกิารขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนตาม
มาตรา 9 แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 บญัญตัใิหห้น่วยงานของรฐัต้องจดัให้
มขีอ้มูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้กอปรกบัได้มี
ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการเรื่องหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเกี่ยวกบัการจดัให้มขีอ้มูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเขา้ตรวจดูณที่ท าการของหน่วยงานของรฐัโดยเรยีกสถานที่จดัเก็บ
รวบรวมขอ้มลูข่าวสารและใหบ้รกิารว่า “ศูนยข์อ้มูลข่าวสารทางราชการ” มภีารกจิในการใหค้ าแนะน าให้
ค าปรกึษาที่เป็นประโยชน์โดยประชาชนที่มาขอรบับรกิารได้รบัความสะดวกรวดเรว็และได้รบัข้อมูล
ถูกต้องเป็นปจัจุบันอีกทัง่รบัเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบตัิงานของ
หน่วยงานดว้ย 

 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทองเป็นหน่วยงานทีต่้องการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้มสีทิธริบัรูข้อ้มูลข่าวสารต่างๆที่เกี่ยวกบัการด าเนินการของรฐัจงึไดม้ปีระกาศให้จดัตัง้ศูนย์
ขอ้มลูข่าวสารขึน้ โดยให้บรกิารที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง เลขที่   หมู่ที่ ๔ ต าบลสวน
หวา้ทอง อ าเภอภเูวยีง  จงัหวดัขอนแก่น40150   และไดจ้ดัท าคู่มอืกระบวนการบรหิารจดัการศูนยข์อ้มลู
ข่าวสารองค์การบรหิารส่วนต าบลหว้าทอง เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการ
บรหิารจดัการภาครฐัซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสรมิสร้างความรู้ความเข้าใจในวิธีการขัน้ตอนในการ
ปฏิบตัิงานการให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อให้บุคลากรของส านักงานฯสามารถให้บรกิาร
ขอ้มลูขา่วสารไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพมมีาตรฐานมคีวามรวดเรว็ในการปฏบิตังิานและสรา้งความพงึพอใจ
ในการรบับรกิารขอ้มลูขา่วสารจากทางราชการ 

 

2.วตัถปุระสงคก์ารจดัท าคู่มือ 
2.1 เพื่อจดัเกบ็ขา่วสารองคค์วามรูเ้กีย่วกบักระบวนการบรหิารจดัการศูนยข์อ้มลูข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนต าบลหว้าทอง เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 
ผูร้บัผดิชอบและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ขา่วสารใหแ้ก่เจา้หน้าทีไ่วเ้ป็นแนวทางการปฏบิตังิาน 

2.3 เพื่อใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการปฏบิตังิาน 
 

  3.ขอบเขต 
  คู่มอืฉบบันี้ใช้ประกอบการปฏบิตัิตามพระราชบญัญตัิขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ของศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง 
 

  4. ค าจ ากดัความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อทีม่คีวามหมายใหรู้เ้ร ื่องราวขอ้เทจ็จรงิขอ้มลูหรอืสิง่

ใดๆไม่ว่าการสื่อความหมายนัน้จะท าไดโ้ดยสภาพของสิง่นัน้เองหรอืโดยผ่านวธิกีารใดๆและไม่ว่าจะได้
ท าไวใ้นรปูของเอกสารแฟ้มรายงานหนงัสอืแผนผงัแผนทีภ่าพวาดภาพถ่ายฟิลม์การบนัทกึภาพหรอืเสยีง
การบนัทกึโดยเครือ่งคอมพวิเตอรห์รอืวธิอีื่นใดทีท่ าใหส้ิง่ทีบ่นัทกึไวป้รากฏได ้
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“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่าขอ้มูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง
หรอืควบคุมดแูลของหน่วยงานของรฐัไม่ว่าจะเป็นขอ้มลูข่าวสารเกี่ยวกบัการด าเนินงานของรฐัหรอืขอ้มลู
ขา่วสารเกีย่วกบัเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครฐั” คอืมาตรฐานในการปฏบิตัิหน้าที่
ของหน่วยงานภาครฐัในดา้นการบรหิารจดัการทีแ่สดงใหเ้หน็ถงึขัน้ตอนการด าเนินการทีส่ามารถเปิดเผย
และตรวจสอบไดท้ัง้ในเชงิขอ้มลูและกระบวนการทีม่ปีระสทิธภิาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่าข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัสิง่เฉพาะตัวของ
บุคคลเช่นการศกึษาฐานะการเงนิประวตัสิุขภาพประวตัอิาชญากรรมหรอืประวตักิารท างานบรรดาทีม่ชีื่อ
ของผู้นัน้หรอืมเีลขหมายรหสัหรอืสิง่บอกลกัษณะอื่นที่ท าให้รูต้วัผู้นัน้ได้เช่นลายพมิพ์นิ้วมอืแผ่นบนัทกึ
ลกัษณะเสยีงของคนหรอืรูปถ่ายและให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัสิง่เฉพาะตวัของผู้ที่ถึงแก่
กรรมแลว้ดว้ยขอ้มลูขา่วสารทีอ่ยู่ในความครอบครองหรอืควบคุมดแูลของหน่วยงานรฐัยอ่มจ ากดัเฉพาะที่
หน่วยงานของรฐัครอบครองหรอืควบคุมไวต้ามอ านาจหน้าทีข่องหน่วยงานนัน้ๆเท่านัน้รวมไปถงึขอ้มูล
ขา่วสารทีเ่จา้หน้าทีข่องรฐัในฐานะผูป้ฏบิตัหิน้าทีใ่หแ้ก่หน่วยงานของรฐัครอบครองอยูด่ว้ย 

 

5. บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
5.1 ด าเนินการตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการพ.ศ.2540 ไดด้งันี้ 

5.1.1 จดัสถานที่/จดัตัง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบรหิารส่วนต าบลหว้า
ทองส าหรบัให้บรกิารขอ้มลูข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเขา้ตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารได้
โดยสะดวก 

5.1.2 มเีจา้หน้าทีร่บัผดิชอบประจ าศูนยข์อ้มลูขา่วสารหรอืปฏบิตัหิน้าทีเ่กีย่วกบั
การใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มป้ีายบอกถึงที่ตัง้ของสถานที่หรอืศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรอืปฏบิตัิหน้าที่
เกี่ยวกบัการให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตัง้แต่บรเิวณอาคารและศูนย์ข้อมูล
ขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง 

5.1.4 มป้ีายบอกถงึที่ตัง้ของสถานทีห่รอืศูนยข์อ้มูลข่าวสารขององค์การบรหิาร
ส่วนต าบลหวา้ทอง 

5.1.5 จดัระบบขอ้มลูข่าวสารตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการพ.ศ.
2540 ตามมาตรา 7 พรอ้มจดัท าดชันีขอ้มลูขา่วสารไวบ้รกิารแก่ผูม้าตดิต่อและขอรบับรกิาร 

5.1.6 บรหิารจดัการเกี่ยวกบัการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น
ระบบเช่นการแต่งตัง้คณะกรรมการ 

5.2 จดัระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ .ศ.2540 
ตามมาตรา 7 พรอ้มจดัท าดชันีขอ้มลูขา่วสารไวบ้รกิารแก่ผูม้าตดิต่อและขอรบับรกิาร 

5.3 บรหิารจดัการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบเช่น
แต่งตัง้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบรหิารส่วนต าบลหว้าทองเก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร
ด าเนินการรกัษามาตรฐานระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

5.4 เผยแพร่ความรูค้วามเขา้ใจเกี่ยวกบัสทิธกิารรบัรูข้อ้มลูข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ
เช่นจดัอบรมสมัมนาส่งเจา้หน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรบับรกิารข้อมูล
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ข่าวสารของราชการเผยแพร่ความรูผ้่านสื่อช่องทางต่างๆบรรยายให้ความรูผู้้เขา้เยีย่มชม ส ารวจความ
ต้องการและความคาดหวงัของผู้มสี่วนได้เสียส ารวจความพงึพอใจในการรบับรกิารศูนยข์้อมูลข่าวสาร
ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกบัการประกาศหาผู้รบัจ้างที่ผู้บรหิารลงนามแล้วเผยแพร่บน
เวบ็ไซต ์

 

6.ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
6.1 ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลหว้าทองรวบรวมขึ้นเพื่อให้บริการ

ประชาชนตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมสีทิธติรวจสอบดู
ไดต้ามมาตรา 9 ประกอบดว้ย 

 

มาตรา 7 หน่วยงานขอรฐัต้องส่งขอ้มูลของราชการอย่างน้อยดงัต่อไปนี้ลงพมิพ์ในราช              
กจิจานุเบกษา 

(1) โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน 
(2) สรปุอ านาจหน้าทีท่ีส่ าคญัและวธิกีารด าเนินงาน 
(3) สถานทีต่ดิต่อเพื่อขอรบัขอ้มลูขา่วสาร หรอืค าแนะน าในการตดิต่อกบัหน่วยงาน

ของรฐั 
(4) กฎ มตคิณะรฐัมนตร ีขอ้บงัคบั ค าสัง่ หนงัสอืเวยีน ระเบยีบ แบบแผน นโยบาย 

หรอืการตีความ ทัง้นี้ เฉพาะที่จดัให้มขีึ้นโดยมสีภาพอย่างกฎ เพื่อให้มผีลเป็นการทัว่ไปต่อเอกชนที่
เกีย่วขอ้ง 

(5) ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามทีค่ณะกรรมการก าหนด 
ขอ้มลูขา่วสารใดทีไ่ดม้กีารจดัพมิพเ์พื่อใหแ้พร่หลายตามจ านวนพอสมควรแลว้ ถ้ามี

การลงพมิพใ์นราชกจิจานุกเบกษาโดยอ้างองิถงึสิง่พมิพน์ัน้กใ็ห้ถอืว่าเป็นการปฏบิตัติามบทบญัญตัวิรรค
หนึ่งแลว้  ให้หน่วยงานของรฐัรวบรวมและจดัให้มขีอ้มูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไวเ้ผยแพร่
เพื่อขายหรอืจ าหน่าย จา่ยแจก ณ ทีท่ าการของหน่วยงานของรฐัแห่งนัน้ตามทีเ่หน็สมควร 

 

มาตรา 9หน่วยงานของรฐัต้องจดัใหม้ขีอ้มลูข่าวสารของราชการอย่างน้อยดงัต่อไปนี้ไว้
ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูด ้ทัง้นี้ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีค่ณะกรรมการก าหนด 

(1) ผลการพจิารณาหรอืค าวนิิจฉัยที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน รวมทัง้ความเห็นแย้ง
และค าสัง่ทีเ่กีย่วขอ้งในการพจิารณาวนิิจฉัยดงักล่าว 

(2) นโยบายหรอืการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุกเบกษาตาม
มาตรา 7(4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยของปีทีก่ าลงัด าเนินการ 
(4) คู่มอืหรอืค าสัง่เกีย่วกบัวธิปีฏบิตังิานของเจา้หน้าทีข่องรฐั ซึง่มผีลกระทบถงึสทิธิ

หน้าทีข่องเอกชน 
(5) สิง่พมิพท์ีไ่ดม้กีารอา้งองิถงึตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สญัญาสมัปทาน สญัญาที่มลีกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรอืสญัญาร่วมทุน

กบัเอกชนในการจดัท าบรกิารสาธารณะ 
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(7) มติคณะรฐัมนตร ีหรอืมติคณะกรรมการที่แต่งตัง้โดยกฎหมาย หรอืโดยมติ
คณะรฐัมนตร ีทัง้นี้ใหร้ะบุรายชื่อรายงานทางวชิาการ รายงานขอ้เทจ็จรงิ หรอืขอ้มลูขา่วสารทีน่ ามาใชใ้น
การพจิารณาไวด้ว้ย 

(8) ขอ้มูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ จดัหาพสัดุ  และสรุปผล
การพจิารณาการจดัจา้งเป็นรายเดอืน ทุกๆเดอืน 

6.2 น าระบบการจดัการขอ้มลูขา่วสารด าเนินการ 2 ระบบคอื 
6.2.1 ระบบการจดัการขอ้มลูข่าวสารดว้ยระบบเอกสาร (แฟ้มขอ้มลูข่าวสาร) ไดค้ดัแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจดัเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา  9 ไว้บรกิารโดยจดัท าดัชนีข้อมูล
ขา่วสารไวใ้นรหสัแฟ้มขอ้มลูขา่วสาร 

6.2.2 ระบบการจดัการขอ้มลูข่าวสารดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิกส์ไดน้ าระบบคอมพวิเตอรท์ี่
มรีะบบการจดัการเอกสารอเิลก็ทรอนิกสม์าพฒันาเพื่อรองรบัขอ้มลูข่าวสารขององค์การบรหิารส่วต าบล
หวา้ทองตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการพ.ศ.2540 ไดแ้ก่ 

6.2.2.1 ระบบราชการกจิจานุเบกษา (กฎหมายเกีย่วกบัองคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลหวา้ทองและหน่วยงานในสงักดั) 

6.2.2.2 ระบบมตคิณะรฐัมนตร ี
6.2.2.3 ระบบคาสัง่ระเบยีบประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขา่วองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง 
6.2.2.5 ระบบขอ้มลูขา่วสารอเิลก็ทรอนิกส ์
6.2.2.6 ระบบอนิเตอรเ์น็ตหรอืระบบเวบ็ไซต์องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง

(มขี้อมูลขึ้นระบบประกอบด้วยการจดัหาพสัดุ สรุปการจดัซื้อจดัจ้างฯรายงานทางวชิาการระบบศูนย์
ขอ้มลูข่าวสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง โครงการ/แผนงานของหน่วยงานสถานทีต่ดิต่องาน
เวบ็ไซตฯ์เป็นตน้) 

6.2.2.7 ระบบศูนยข์อ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง 
 

7.ขัน้ตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมลูข่าวสาร 
7.1 ผูม้าขอตรวจดูขอ้มลูข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบยีน 
7.2 ผูม้าขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารสามารถตรวจดูคน้หาขอ้มูลข่าวสารไดด้้วยตนเองหรอื

จะขอเจา้หน้าทีป่ระจ าศูนยช์่วยแนะน าคน้หาใหก้ไ็ด ้
7.3 หากผูม้าขอตรวจดูขอ้มลูข่าวสารประสงคจ์ะไดส้ าเนาหรอืส าเนาขอ้มลูข่าวสารทีม่คี า

รบัรองความถูกต้องให้ยื่นค ารอ้งตามแบบฟอรม์ที่องค์การบรหิารส่วนต าบลสวนพรกิไทยก าหนดหรอื
เขยีนขึน้เองโดยระบุขอ้มลูขา่วสารทีต่อ้งการในลกัษณะทีอ่าจเขา้ใจไดต้ามสมควร 

7.4 หากขอ้มูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจดัไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนัน้พิจารณา
ด าเนินการต่อไป 

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการใหข้อ้มลูข่าวสาร 
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จ ัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการก าหนดระยะเวลาภายในวนัท าการทีม่คี าขอนัน้ 
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ผูม้าตดิต่อแจง้ความจ านง 
 

ไมม่ขีอ้มลูหรอื 
ขอ้มลูเปิดเผยไมไ่ด ้

 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบ
ขอ้มลูขา่วสาร 

 

ขอ้มลูเปิดเผยได ้
 

เจา้หน้าทีช่ีแ้จง 
และใหค้ าแนะน า 

 

จบการขัน้ตอน 
 

ขอตรวจด ู
 

จบการขัน้ตอน 
 

ขอส าเนา 
 

ผูม้าตดิต่อช าระ 
คา่ธรรมเนียม/
คา่ใชจ้า่ย 

 

รบัส าเนาขอ้มลูขา่วสาร
และใบเสรจ็รบัเงนิ 

 

จบขัน้ตอน 
 

7.5.2 การใหบ้รกิารส าเนาขอ้มูลข่าวสารอื่นๆที่พรอ้มจะใหไ้ด้ก าหนดระยะเวลา
ภายในวนัท าการทีข่อหรอืโดยเรว็ทัง้นี้ไมเ่กนิ 15 วนั 

7.5.3 ในกรณีที่ขอ้มูลข่าวสารที่ขอมจี านวนมากหรอืไม่สามารถรวบรวมส าเนา
ให้แลว้เสรจ็ภายใน 15 วนั องค์การบรหิารส่วนต าบลหวา้ทองจะแจง้ให้ผูข้อทราบภายใน 15 วนัว่าจะให้
มารบัขอ้มลูขา่วสารไดใ้นวนัทีเ่ท่าใด 

แผนภมิูการด าเนินการข้อมูลข่าวสาร 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลหว้าทอง 

 
      

            
            

    
            

 
 
    

        
   

 
 

8.หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏิบติังานและเง่ือนไข 
8.1 หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน 

8.1.1 ความมุ่งหมายส าคญัของพระราชบญัญตัิ
ขอ้มลูข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 มุ่งโดยตรงต่อการพฒันาโครงสรา้ง
พื้นฐานเพื่อรองรบัสิทธิการรบัรู้ของประชาชนหรือมุ่งต่อการจดัการ
ความรูก้ารพฒันาเครอืขา่ยความรูจ้ากขอ้มลูขา่วสารของราชการโดยก าหนดใหห้น่วยงานของรฐัมอี านาจ
หน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารโดยให้เก็บรกัษาข้อมูลข่าวสารต่างๆของ
หน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือ
เปิดเผยเมื่อประชาชนรอ้งขอตามล าดบัความส าคญัของขอ้มูลข่าวสารบาง
ประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมัน่คงของรฐัความปลอดภยัของประชาชนหรอืส่วนไดเ้สยีอนัพงึ
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ได้รบัความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทัง้หลายเหล่านี้ เมื่อมอีายุครบเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดหน่วยงานของรฐัมหีน้าทีส่่งมอบใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาตเิพื่อคดัเลอืกไวใ้หป้ระชาชนไดศ้กึษา
คน้ควา้ 

8.1.2 มติคณะรฐัมนตรเีมื่อวนัที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการ
จดัระบบและการด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนเป็นหนึ่งในตวัชี้วดั (KPI) ประสทิธภิาพของหน่วยงานของรฐัทุกแห่งเริม่ตัง้แต่ปีงบประมาณ
พ.ศ.2540 เพื่อเป็นการสนับสนุนการบงัคบัใช้พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ .ศ.2540ให้
เป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

8.1.3 หน้าทีเ่กีย่วกบัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร 
8.1.3.1 เตรยีมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารวิเคราะห์ข้อมูล

ขา่วสารทีจ่ดัท าไวจ้ดัระบบขอ้มลูข่าสารมาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จดัแยกประเภทขอ้มลูข่าวสาร
เพื่อสะดวกรวดเรว็ในการคน้หา 

8.1.3.2 เปิดเผยขอ้มลูข่าวสารคอื 
- จดัพมิพเ์ผยแพรข่อ้มลูข่าวสารทีก่ฎหมายก าหนดรวบรวมและจดัส่งขอ้มลู

ขา่วสารของราชการตามมารา 7 เพื่อพมิพเ์ผยแพรใ่นราชกจิจานุเบกษาหรอืจดัพมิพเ์ผยแพรต่ามจ านวน
สมควรทนัททีีม่ขีอ้มลูข่าวสาร 

1) ด าเนินการรวบรวมขอ้มลูข่าวสารส าคญัไวใ้ห้ประชาชนตรวจดูตามมาตรา 9 
คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการไดใ้ชอ้ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมือ่ 27กุมภาพนัธ ์2541 
ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการไวใ้หป้ระชาชนตรวจดู 

2) จดัสถานที่ส าหรบัค้นหาและตรวจดูขอ้มูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสาร 

3) จดัท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรบับรกิารประชาชนเพื่อความ
สะดวกในการคน้หาดว้ยตนเอง 

-จดัหาขอ้มูลข่าวสารอื่นๆให้ผู้ขอในเวลาอนัสมควรตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถงึ
หวัหน้าทีจ่ดัหาขอ้มลูข่าวสารทีม่อียู่แลว้และผูข้อขอ้มลูขา่วสารไดร้ะบุลกัษณะทีอ่าจเขา้ใจไดต้ามควรและ
ไมข่อรวบรวมหรอืจดัใหม้ขีึน้ใหมเ่จา้หน้าทีข่องรฐัจะจดัใหห้รอืไมก่ไ็ด้ 
   -จดัท าส าเนาและรบัรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11)หน่วยงานของ
รฐัอาจวางหลกัเกณฑเ์รยีกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการกไ็ด้และต้องค านึงถงึการช่วยเหลอืผูม้รีายได้
น้อยประกอบด้วยและต้องได้รบัความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการโดยได้มี
ประกาศเรื่องค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จรงิไม่ต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการก่อนกไ็ดค้่าธรรมเนียมม ี3 ประเภทคอื 

(1) ค่าธรรมเนียมในการท าสาเนาและรบัรองส าเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการคน้หารวบรวมขอ้มลูขา่วสาร 
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตดัทอนขอ้มูลข่าวสารที่ไม่

เปิดเผยหน่วยงาน 
-ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูและของ

หน่วยงานโดยใหต้ดิต่อหน่วยงานของรฐัทีค่วบคุมดแูลขอ้มลูข่าวสารนัน้ๆ (มาตรา 12) 
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8.1.3.3 หน้าที่พจิารณาสัง่เปิดเผยหรอืมใิห้เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารต้องพจิารณา
ก่อนว่าค าขอนัน้มลีกัษณะชดัเจนชนิดทีอ่าจเขา้ใจไดต้ามสมควรหรอืไม ่

กรณีการสัง่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการกฎหมายถอืการมคี าสัง่เปิดเผย
เป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รฐั (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนัน้ผู้บังคับบัญชาหรอืศาลย่อมไม่มีอ านาจ
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนค าสัง่การสัง่เพิกถอนค าสัง่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้เฉพาะกรณี
ผูบ้งัคบับญัชาหรอืศาลเหน็ว่าเป็นค าสัง่ทีไ่มช่อบดว้ยกฎหมายเท่านัน้ 

การสัง่มใิหเ้ปิดเผยนัน้กฎหมายมไิดก้ าหนดว่าเป็นดุลพนิิจโดยเฉพาะดงันัน้อาจ
พิจารณาทบทวนหรอืยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลงัหน่วยงานของรฐัที่ออกค าสัง่ไม่เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารยงัมหีน้าที่ตามพระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการทางปกครองพ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรกที่
ต้องแจ้งให้ผู้ขอรบัรูข้้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสัง่ไม่เปิดเผยนัน้ต่อคณะกรรมการการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน  15 วันนับแต่วันที่ได้รบัแจ้งค าสัง่นัน้โดยยื่นอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจง้ใหผู้้มปีระโยชน์ไดเ้สยีในการเปิดเผยขอ้มลูข่าวคดัค้านการเปิดเผย
ขอ้มลูขา่วสารนัน้ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จดัระบบขอ้มลูข่าวสารส่วนบุคคลและรกัษาความปลอดภยัให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและ
ปรบัปรงุขอ้มลูขา่วสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกตอ้งของขอ้มลูส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 ส่งมอบขอ้มูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาตกิรมศลิปากรหรอื
หน่วยงานอื่นของรฐัเพื่อคดัเลอืกไว้ให้ประชาชนได้ศกึษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลบัของทาง
ราชการเมือ่ครบ 25 ปี (มาตรา 15และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสมัพนัธแ์ละเผยแพรส่ทิธกิารเขา้ถงึขอ้มลูขา่วสารของผูร้บับรกิาร
ศูนยข์อ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 



12 
 

 
 

ค าขอข้อมลูข่าวสาร 
 

เขยีนที ่        .................................................. 
                                         วนัที.่.......เดอืน.....................พ.ศ........... 
เรือ่ง ขอขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
 

เรยีน นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหวา้ทอง 
 

ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)...............................................................อายุ
......................ปีอาชพี.......................................สถานทีท่ างาน/สถานศกึษา
................................................................................ 
อยูบ่า้นเลขที.่.....................หมูท่ี.่..............ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต
................................... 
จงัหวดั...............................หมายเลขโทรศพัท…์…....................................หมายเลขโทรสาร
.................................  
มคีวามประสงคข์อรบับรกิารขอ้มลูขา่วสารตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการพ.ศ.2540ดงันี้ 
  ขอตรวจดู    ขอคดัสาเนา 

ขอคดัสาเนาทีม่คีารบัรองถูกตอ้ง อื่นๆ 
 

ในเรือ่งต่อไปนี้  
1............................................................................................................................................  
2............................................................................................................................................. 
3............................................................................................................................................ 
เพื่อใชป้ระโยชน์ (ถา้
ม)ี...................................................................................................................................... 

 

ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าขอ้มลูขา้งต้นเป็นความจรงิทุกประการและขา้พเจา้ทราบถงึประกาศ
คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการเรื่องการเรยีกเกบ็ค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรอืขอส าเนาที่มี
ค ารบัรองถูกต้องของขอ้มลูขา่วสารของราชการดทีุกประการทัง้นี้ไดแ้นบหลกัฐานการขอรบัขอ้มลูข่าวสาร
มาพรอ้มนี้ 

 
      
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผูย้ ืน่ค ารอ้ง 
  

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

ได้รบัเอกสารแล้ว 

................ผูร้บั 
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(ส าหรบัเจ้าหน้าท่ี)  
 

เป็นการขอรบับรกิารตามพ.ร.บ.ขอ้มลูขา่วสารของทางราชการพ.ศ.2540       ความเหน็ปลดั 

มาตรา 7  มาตรา 9  มาตรา 11            
...............................................................  
ไดด้ าเนินการ ใหข้อ้มลู/เอกสารตามทีต่้องการแลว้  

ใหเ้ขา้ตรวจขอ้มลู/เอกสารแลว้               (                 )  
นดัมารบัเอกสารในวนัที ่.............................             ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหวา้

ทอง 
เปิดเผยไดเ้ฉพาะบางส่วน 
เปิดเผยไมไ่ดเ้พราะ....................................      ความเหน็นายก 

……………………………….………
… 

(ลงชื่อ)...........................................เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบฯ 
       (....................................................)     (   
 )หมายเหต ุแนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนทุกครัง้  นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล
หวา้ทอง 
   
 


