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คำนำ 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก ได้มีการจัด
องค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีกำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวม 
ข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้  
อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และ
เทคนิควิธีบริหารจัดการ ศูนย์ข้อมูลเทศบาลตำบลสะแก ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือ
สามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตคำจำกัดความ บทบาทหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ 
ราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตำบลสะแกสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวิธีการ
เข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดำเนินงานให้ไปสู่
เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๑. ความเป็นมา 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ 
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามอำนาจ หน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิใน
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ      
ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและ        
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน          
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มี
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ทีท่ำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้คำแนะนำให้คำปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็วและได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน อีกท้ัง
รบัเรื่องราว ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย เทศบาลตำบลสะแก 
เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้มีสิทธิ รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
การดำเนินการของรัฐ จึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น เมื่อ วันที่ 23 กันยายน 2564 โดยจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก ให้บริการ ณ ชั้น 1 สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสะแก เลขที่ 18 
หมู่ 1 ตำบลสะแก อำเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์ Email : 6311109@dla.go.th หมายเลขโทรศัพท์ 0 4411 
9985 และได้จัดทำคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก เพ่ือเป็น ส่วนหนึ่ง
ของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้  ความ
เข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บุคลากรของ
สำนักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการ  
ปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  
๒.๑ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลตำบลสะแก เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่  
เกี่ยวข้อง  

๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

๓. ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๔. คำจำกัดความ  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่า  
การสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำไว้ในรูปของ 
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำ ให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล  
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของ รัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ 
เอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน 
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง 
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น 
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง 
ของคน หรือรูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล 
ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐ ย่อมจำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ 
ครอบครอง หรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ 
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ดังนี้  

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก สำหรับให้บริการข้อมูล 
ข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  

๕.1.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

๕.1.๓ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ  
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล  
ตำบลสะแก  

๕.1.๔ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก  
๕.1.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ตามมาตรา ๗ พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
๕.1.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  
5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๙ 

พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง  

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลสะแก แต่งตั้งคณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบล
สะแก แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 
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๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น         
จัดอบรมสัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของ  
ราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชมสำรวจความต้องการและความ 
คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลตำบลสะแกรวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา ๙ ประกอบด้วย  
6.1.1 โครงสร้างและการจัดองค์กร  
6.1.2 สรุปอำนาจหน้าที่ วิธีดำเนินงาน  
6.1.3 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
๖.๑.4 กฎ มติ ครม. ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความ ฯลฯ  
๖.๑.5 ผลการพิจารณา/คำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่ 

เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
๖.๑.6 นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4)  
๖.๑.7 แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
6.1.8 คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ 

ของเอกชน  
6.1.9 สิ่งพิมพ์ที่อ้างถึงตาม มาตรา 7 วรรคสอง  
6.10 สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน หรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชน ในการจัดทำบริการสาธารณะ  
6.1.8 มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี  
6.1.9 ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด  

- ประกาศประกวดราคา สอบราคา  
- สรุปผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ สขร. 1)  

6.1.9 สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ  
6.10 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1)  
6.11 เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใส  

- การจัดหาพัสดุ  
- การให้บริการประชาชน  
- การบริหารของหน่วยงาน  
- การบริหารงบประมาณ  
- การบริหารงานบุคคล  
- การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

6.12 งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ  
6.13 ที่สาธารณะประโยชน์  
6.14 รายชื่อผู้เจ้ารับการอบรม 
6.15 ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาที่ได้มีการอนุมัติ 

สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
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6.16 รายงานผลการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ แห่ง พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522  
6.17 โครงสร้างอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลสะแก รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.18 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐  
6.19 รายงานอื่น  
6.20 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
๖.21 เอกสารสิ่งพิมพ์ เช่นวารสาร จดหมายข่าว จุลสาร/หนังสือพิมพ์ คู่มือ ระเบียบ และ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๖.22 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

๖.๒ นำระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดำเนินการ ๒ ระบบ คือ  
๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดย จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้
ในรหัส แฟ้มข้อมูลข่าวสาร  

๖.๒.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้นำระบบระบบอินเตอร์เน็ต 
หรือระบบเว็บไซต์เทศบาลตำบลสะแก www.sakaelocal.go.th จัดให้มีข้อมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๗. ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
๗.๒ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ 

เจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได ้ 
๗.๓ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรอง 

ความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลตำบลสะแก กำหนดหรือเขียน ขึ้นเองโดยระบุข้อมูล 
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

๗.๔ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดู  
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาดำเนินการต่อไป  

๗.๕ กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
๗.๕.๑ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด 

ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีคำขอนั้น  
๗.๕.๒ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนด ระยะเวลาภายในวัน

ทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนา ให้แล้วเสร็จ 

ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลตำบลสะแกจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน 
วันที่เท่าใด 
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ขั้นตอนในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่าข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ  

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบล
สะแก 

 
ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
ให้แนะนำไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก 
แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ 
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้

หรือไม่ 
 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 
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๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  

๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
๘.๑.๑ ความมุ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่ง

โดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การ
พัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูล ข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูหรือ เปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การ 
เปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครอง
ของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่ กฎหมายกำหนดหน่วยงานของรัฐมี 
หน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้นำเรื่อง การจัดระบบและ 
การดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน 
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่ม ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพ่ือเป็ นการ 
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

๘.๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูล

ข่าวสารที่จัดทำไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยก ประเภทข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
• จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกำหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล 

ข่าวสารของราชการตามมาตรา ๗ เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวน 
สมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร  

๑) ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสำคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดูตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ กุมภาพันธ์๒๕๔๑ 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยกำหนดให้หน่วยงาน  

๒) จัดสถานที่สำหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

๓) จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสาหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวก ใน
การค้นหาด้วยตนเอง  

• จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึง 
จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร และไม่ขอรวบรวม
หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

• จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หน่วยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได้และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ ก่อนก็ได้
ค่าธรรมเนียมม ี๓ ประเภท คือ  
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(๑) ค่าธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา  
(๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
(๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่ 

เปิดเผยหน่วยงาน  
• ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ ในความดูและของ 

หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  
๘.๑.๓.๓ หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณา

ก่อนว่าคำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ กฎหมายถือการมีคำสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือ ศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้
เปิดเผยนั้น กฎหมายมิได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้
ในกรณี หลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจ
อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘)  

๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้าน การเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  

๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕)  

๘.๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม ศิลปากรหรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ 
เมื่อครบ ๒๕ ปี (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  

๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก มีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่
สรุป ดังนี้  

1. จัด ให้ มี ข้อมูลข่ าวสารของราชการ ตามมาตรา ๗  และมาตรา ๙  แห่ ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพร่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ทั้งทางกายภาพ และ
อิเล็กทรอนิกส์  

2. จัดทำดัชนีของข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เพ่ือประชาชน
สามารถค้นหาได้เอง  

3. การขอสำเนาข้อมูลข่าวสาร หรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรองถูกต้องให้
ยื่นคำขอเป็นหนังสือตามแบบที่เทศบาลกำหนด หรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการต่อเจ้าหน้าที่
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับคำขอตรวจสอบว่าข้อมูลข่าวสารตามคำขอนั้น เป็นข้อมูลข่าวสารที่อยู่
ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรืออยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานในเทศบาลหรือหน่วยงานนอกสังกัดอ่ืนใด  
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- กรณี เป็นข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือพนักงานเทศบาลไม่ต่ำกว่าชำนาญการ เป็นผู้ลงนามรับรอง
ความถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร ทั้งนี้ให้รับรองตามจำนวนที่ผู้ยื่นขอให้รับรอง  

- กรณี เป็นข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมของหน่วยงานใน
เทศบาล ให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอ เสนอเรื่องไปยังหน่วยงานนั้น พร้อมให้คำแนะนำให้ผู้ยื่นขอได้ประสานกับ
หน่วยงานนั้นโดยตรง โดยไม่ชักช้า ให้หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
โดยให้พนักงานเทศบาลไม่ต่ำกว่าชำนาญการ เป็นผู้ลงนามรับรองความถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร เว้นแต่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นเป็นข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งต้องดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ 
พ.ศ. 2544  

- กรณี เป็นข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมของหน่วยงาน
นอกสังกัดอ่ืนใด ให้แนะนำให้ผู้ยื่นขอได้ประสาน ณ หน่วยงานนั้นโดยตรง  

- กรณี ที่มิอาจวินิจฉัยได้ว่า ข้อมูลข่าวสารที่มีคำร้องขอนั้นเป็นข้อมูลข่าวสารที่
เปิดเผยได้หรือไม่ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ เสนอเรื่องพร้อมความเห็นต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตำบลสะแก เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยต่อไป  

4. การเรียกค่าธรรมเนียม การทำสำเนาหรือสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการประกาศกำหนด  

5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์ เฟสบุ๊ก บอร์ดประชาสัมพันธ์ เสียงตามสาย เอกสาร สิ่งพิมพ์  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก ฯลฯ  

6. อำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในการเข้าตรวจดู  ค้นคว้าหรือขอสำเนา ขอ
ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล  

7. จัดทำสมุดในการลงชื่อสำหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
8. จัดเก็บสถิติและรายงานผลการเนินงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสะแก 

เสนอผู้บังคับบัญชาทราบทุกสิ้นเดือน 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลตำบลสะแก 

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

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลสะแก 

  1. สำหรับผู้ย่ืนคำขอ 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................อายุ...................ปี 
อาชีพ....................................สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา.........................................................อยู่บ้านเลขที่..................
หมู่ที่............. ตำบล/แขวง......................................อำเภอ/เขต....................................จังหวัด..... ..................................
หมายเลขโทรศัพท์....................................อีเมล์................................................ .............................................................. 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ขอตรวจดู   ขอคัดสำเนา   ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง   อ่ืนๆ 

ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. .......................................................................................................................... .......................................... 
 2. ...................................................................................................................................................... .............. 
 3. ................................................................................................................ .................................................... 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ระบุ)...................................................................................................... ............................................. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอข้อมูลข่าวสาร มาพร้อมนี้ 

      ลงชื่อ    ผู้ยื่นคำขอ 
            (..................................................)  

 
 
 
 

2. สำหรับเจ้าหน้าที่รับคำขอ 
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลสะแก 
         -ตรวจสอบหลักฐานเบื้องต้น- 
 มีข้อมูลท่ีต้องการในศูนย์ข้อมูลฯ เห็นควรอนุญาตให้เข้าตรวจดู 
 ไม่มีข้อมูลท่ีต้องการในศนูย์ข้อมูลฯ เห็นควรส่งนิติกรพิจารณา 
เน่ืองจากเป็นข้อมูลอยู่ท่ีหน่วยงาน....................................................... 
  
    ลงช่ือ                                          เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอ 
          (.......................................................) 

3. สำหรับนิติกร 
        ข้อมูลข่าวสารท่ีขอเป็นข้อมูลข่าวสารตามประเภท 
มาตรา..............เห็นควร  เปิดเผยได้   ไม่ควรเปิดเผย  
เหตุผล.................................................................................... 
...............................................................................................  
    
 
     ลงช่ือ                                          นิติกร 
           (.......................................................) 

4. ความเห็นของปลัดเทศบาล 
.................................................. 
................................................. 
 
(                                    ) 
    ปลัดเทศบาลตำบลสะแก 

5. ความเห็นนายกเทศมนตรี 
 อนุญาต/อนุมัติ 
 ไม่อนุญาต/อนุมัติ 
 
    (นางบรรจง  อินทะหอม) 
  นายกเทศมนตรีตำบลสะแก 

6. สำหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงานให้ข้อมูล 
 ดำเนินการเรียบร้อยแล้ววันท่ี.......................................... 
 กำลังดำเนินการตามคำขอท่ี..........................โปรดติดต่อ 
ในวันท่ี................................................................................... 
ลงช่ือ                                 เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานข้อมูล 
      (............................................) 

หมายเหตุ : เมื่อหน่วยงานให้บริการข้อมูลตามแบบคำขอข้อมูลข่าวสารเรียบร้อยแล้ว โปรดส่งสำเนาแบบคำขอ เก็บไว้ท่ี
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสะแก  

 


