
 

 

 

 

 

 

คู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย   
อ าเภอเมืองชัยภูมิ  จังหวัดชัยภูมิ 

 

 



ค ำน ำ 

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงำนของรัฐ
ต้อง จัดให้มีข้อมูลข่ำวสำร อย่ำงน้อยตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้  และตำมประกำศ 
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำร ไว้
ให้ประชำชนเข้ำตรวจดู ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนโดยเลือกสถำนที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรเรียกว่ำ ศูนย์ 
ข้อมูลข่ำวสำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย ได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญของพระรำชบัญญัติ  ดังกล่ำว จึง
ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำยขึ้น  

 

 

     องค์การบริหารส่วนต าบ้านค่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 เรื่อง            หน้ำ  
 1. ควำมเป็นมำ           1 
 2. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ         1  
 3. ขอบเขต            2  
 4. ค ำจัดกัดควำม          2  
 5. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ          2-3  
 6 .ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ          3-5  
 7. ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร      5  
 8. แผนภูมิกำรด ำเนินกำรข้อมูลข่ำวสำร         6  
 9. หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข       7-8  

 ภำคผนวก  
 - แบบฟอร์มค ำขอรับข้อมูลข่ำวสำร  
 - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ความเป็นมา  

พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ 
ประชำชนในกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยที่หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร
ตำมอ ำนำจหน้ำที่และภำรกิจของหน่วยงำนฯ นอกจำกนี้ยังให้มีกำรเผยแพร่เพ่ือให้ประชำชน สำมำรถใช้สิทธิ
ในกำร เข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนของรัฐและเพ่ือควำมโปร่งใสมีประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร ซึ่ง
กำรให้บริกำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำยเป็นกระบวนกำรที่ช่วย สนับสนุน 
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชน  ตำม
มำตรำ 9 แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงำนของรัฐ ต้องจัดให้ มี
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยตำมกฎหมำยก ำหนดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกำ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำร  ของ
รำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดู ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐ โดยเรียกสถำนที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
ข่ำวสำรและให้บริกำรว่ำ “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร” มีภำรกิจในกำรให้ค ำแนะน ำให้ค ำปรึกษำที่เป็น 
ประโยชน์โดยประชำชนที่มำขอรับบริกำรได้รับควำมสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีก  
ทั้งรับเรื่องรำวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงำนและเผยแพร่ผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนด้วย  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย  เป็นหน่วยงำนที่ต้องกำรตอบสนองควำมต้องกำรของ 
ประชำชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรของรัฐ จึงได้มีประกำศให้จัดตั้ง ศูนย์
ข้อมูลข่ำวสำรขึ้น โดยให้บริกำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย หมู่ที่ 3 ต ำบลบ้ำนค่ำย  อ ำเภอ
เมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ 36240  และได้จัดท ำคู่มือกระบวนกำรบริหำรจัดกำร  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพกำร บริหำรจัดกำรภำครัฐ ซึ่ง
จะเป็นแนวทำงในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในวิธีกำรขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร เพ่ือให้บุคลำกรของส ำนักงำนฯ สำมำรถให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ มี
มำตรฐำน มีควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน และสร้ำงควำมพึงพอใจในกำรรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรจำกทำง
รำชกำร 

  2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
2.1  เพ่ือจัดเก็บข่ำวสำร  องค์ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำรบริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูล

ข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย เกณฑ์ข้อก ำหนดรำยละเอียดมำตรฐำนของงำนระยะเวลำ 
ผู้รับผิดชอบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

2.2 เพ่ือสนับสนุนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำนเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ไว้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน 
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3. ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบกำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

ของ  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย 
4. ค าจ ากัดความ  

“ข้อมูลข่ำวสำร” หมำยควำมว่ำ สื่อที่มีควำมหมำยให้รู้เรื่องรำวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ  สิ่ง
ใดๆ ไม่ว่ำกำรสื่อควำมหมำยนั้น จะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้ท ำไว้ 
ในรูปของเอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย ฟิล์ม กำรบันทึกภำพหรือเสียงกำร 
บันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้ “ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร” 
หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครองหรือ ควบคุมดูแลของหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็น
ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของรัฐหรือข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับเอกชน “มำตรฐำนควำมโปร่งใสของ
หน่วยงำนภำครัฐ” คือ มำตรฐำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของหน่วยงำนภำครัฐในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรที่แสดงให้
เห็นถึงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรที่สำมำรถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนกำรที่มี
ประสิทธิภำพ “ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล” หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับสิ่งเฉพำะตัวของบุคคล เช่น 
กำรศึกษำ ฐำนะกำรเงิน ประวัติสุขภำพ ประวัติอำชญำกรรม หรือประวัติกำรท ำงำน บรรดำที่มีชื่อของ ผู้นั้น
หรือมีเลขหมำย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท ำให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลำยพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะ เสียง
ของคน หรือรูปถ่ำย และให้ควำมรวมถึงข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับสิ่งเฉพำะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  ข้อมูล
ข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงำนรัฐย่อมจ ำกัดเฉพำะที่หน่วยงำนของรัฐ 
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตำมอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนนั้นๆ เท่ำนั้น รวมไปถึงข้อมูลข่ำวสำรที่เจ้ำหน้ำที่ของ 
รัฐในฐำนะผู้ปฏิบัติหน้ำที่ให้แก่หน่วยงำนของรัฐครอบครองอยู่ด้วย  

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
5.1 ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ได้ดังนี ้
 5.1.1 จัดสถำนที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ส ำหรับให้บริกำร 

ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 9 เพ่ือประชำชนสำมำรถเข้ำ ตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรได้โดยสะดวก  
5.1.2 มีเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำร 

ให้บริกำรข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำรเป็นกำรเฉพำะ  
5.1.3 มีป้ำยบอกถึงที่ตั้งของสถำนที่หรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำร 

ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเป็นกำรเฉพำะไว้ตั้งแต่บริเวณอำคำร และศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย 

 5.1.4 มีป้ำยบอกถึงที่ตั้งของสถำนที่หรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนบ้ำน
ค่ำย 

 5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540  
ตำมมำตรำ 7 พร้อมจัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้บริกำรแก่ผู้มำ ติดต่อและขอรับบริกำร 3  
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5.1.6 บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ   เช่น 
กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร  

5.2 จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ตำม 
มำตรำ 7 พร้อมจัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อและขอรับบริกำร  

5.3 บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ  เช่น  
แต่งตั้ง คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย เก็บสถิติข้อมูล ข่ำวสำร 
ด ำเนินกำรรักษำมำตรฐำนระยะเวลำกำรให้บริกำร  

5.4 เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับสิทธิกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรให้แก่บุคลำกรทรำบ เช่น 
จัดอบรม สัมมนำ ส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำร่วมในโครงกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับกำรให้และรับ  บริกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร  เผยแพร่ควำมรู้ผ่ำนสื่อช่องทำงต่ำงๆ บรรยำยให้ควำมรู้  ผู้เข้ำเยี่ยมชม ส ำรวจ
ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ำรวจควำมพึง พอใจในกำรรับบริกำรศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกวดรำคำ ประกำศสอบรำคำที่ผู้บริหำรลงนำมแล้ว
เผยแพร่ บนเว็บไซต์  
6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

6.1 ข้อมูลข่ำวสำรที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย  รวบรวมข้ึนเพ่ือให้บริกำรประชำชน  
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 ตำมมำตรำ 7 และมีสิทธิ ตรวจสอบดูได้ตำม
มำตรำ 9 ประกอบด้วย  

มำตรำ 7 หน่วยงำนขอรัฐต้องส่งข้อมูลของรำชกำรอย่ำงน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในรำช 
กิจจำนุเบกษำ  

(1) โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในกำรด ำเนินงำน  
(2) สรุปอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญและวิธีกำรด ำเนินงำน 
(3) สถำนที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่ำวสำร หรือค ำแนะน ำในกำรติดต่อกับหน่วยงำน ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค ำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบำย หรือ

กำร 
ตีควำม ทั้งนี้ เฉพำะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภำพอย่ำงกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นกำรทั่วไป ต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่ำวสำรอ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด ข้อมูลข่ำวสำรใดที่ได้มีกำรจัดพิมพ์ เพ่ือให้ 
แพร่หลำยตำมจ ำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ำมีกำรลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุกเบกษำโดย อ้ำงอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือ
ว่ำเป็นกำรปฏิบัติตำมบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงำนของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรค
หนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขำย หรือจ ำหน่ำย จ่ำยแจก ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐแห่งนั้นตำมที่เห็นสมควร  

มำตรำ 9 หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยดังต่อไปนี้ ไว้ให้ 
ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
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(1) ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งควำมเห็นแย้งและค ำสั่ง  
ที่เก่ียวข้องในกำรพิจำรณำวินิจฉัยดังกล่ำว 

(2) นโยบำยหรือกำรตีควำมที่ไม่เข้ำข่ำยต้องลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุกเบกษำ  ตำมมำตรำ 7 
(4) (3) แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจ่ำยของปีที่ก ำลังด ำเนินกำร 
 (4) คู่มือหรือค ำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำที่ 

ของเอกชน 
 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีกำรอ้ำงอิงถึงตำมมำตรำ 7 วรรคสอง 
 (6) สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มีลักษณะเป็นกำรผูกขำดตัดตอนหรือสัญญำร่วมทุนกับ เอกชน

ในกำรจัดท ำบริกำรสำธำรณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย หรือโดยมติ คณะรัฐมนตรี  

ทั้งนี้ให้ระบุรำยชื่อรำยงำนทำงวิชำกำร รำยงำนข้อเท็จจริง หรือข้อมูล ข่ำวสำรที่น ำมำใช้ในกำรพิจำรณำไว้ด้วย 
  (8) ข้อมูลข่ำวสำรอ่ืนตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด ได้แก่ กำรประกวดรำคำ ประกำศสอบ 
รำคำ และสรุปผลกำรพิจำรณำกำรจัดจ้ำงเป็นรำยเดือน ทุกๆเดือน 

 6.2 น ำระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด ำเนินกำร 2 ระบบ คือ 
   6.2.1 ระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบเอกสำร (แฟ้มข้อมูลข่ำวสำร) ได้คัดแยก
ข้อมูล ที่หน่วยงำนต้องจัดเพ่ือให้ประชำชนเข้ำตรวจดูตำมมำตรำ 9 ไว้บริกำร โดยจัดท ำดัชนี ข้อมูลข่ำวสำรไว้
ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่ำวสำร  

6.2.2 ระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น ำระบบคอมพิวเตอร์ที่มี 
 ระบบกำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์มำพัฒนำเพ่ือรองรับข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำน
ค่ำยตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 ได้แก่  

6.2.2.1 ระบบรำชกำรกิจจำนุเบกษำ (กฎหมำยเกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย 
และหน่วยงำนในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
6.2.2.3 ระบบคำสั่ง ระเบียบ ประกำศ  
6.2.2.4 ระบบข่ำวองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย 
 6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์  
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค่ำย (มี ข้อมูลขึ้น
ระบบ ประกอบด้วย กำรประกวดรำคำและสอบรำคำสรุปกำร จัดซื้อจัดจ้ำงฯ รำยงำนทำง
วิชำกำรระบบ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำร บริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำยโครงกำร/แผนงำน
ของหน่วยงำน สถำนที่ติดต่อ งำนเว็บไซต์ฯ เป็นต้น 
6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย 
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7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
7.1 ผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรสำมำรถตรวจดูค้นหำข้อมูลข่ำวสำรได้ด้วยตนเองหรือจะขอ  

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ช่วยแนะน ำค้นหำให้ก็ได้   
7.3 หำกผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรประสงค์จะได้ส ำเนำหรือส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่มีค ำ

รับรอง 
ควำมถูกต้องให้ยื่นค ำร้องตำมแบบฟอร์มที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย ก ำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ
ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องกำรในลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมสมควร  

7.4 หำกข้อมูลข่ำวสำรที่ประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องจัดไว้ให้ประชำชนเข้ำ
ตรวจดู  

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์จะส่งค ำขอไปให้หน่วยงำนที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้น พิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 7.5 ก ำหนดระยะเวลำในกำรให้ข้อมูลข่ำวสำร 
 7.5.1 กำรให้บริกำรส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ก ำหนด 

ระยะเวลำภำยในวันท ำกำรที่มีค ำขอนั้น  
7.5.2 กำรให้บริกำรส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก ำหนดระยะเวลำ ภำยในวัน

ท ำ 
กำรที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  

7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่ำวสำรที่ขอมีจ ำนวนมำกหรือไม่สำมำรถรวบรวมส ำเนำให้แล้ว เสร็จ 
ภำยใน 15 วัน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย  จะแจ้งให้ผู้ขอทรำบ  ภำยใน 15 วัน ว่ำจะให้มำรับข้อมูล
ข่ำวสำรได้ในวันที่เท่ำใด  
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แผนภูมิการด าเนินการข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มำติดต่อแจ้งควำมจ ำนง 

ไม่มีข้อมูลหรือข้อมูล
เปิดเผยไม่ได้ 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ
ข้อมูล,ข่ำวสำร ขอ้มลูเปิดเผยได ้

เจา้หนา้ท่ีชีแ้จงและ

ใหค้  าแนะน า 
ขอตรวจด ู ขอส าเนา 

จบการขัน้ตอน จบกำรขั้นตอน 

จบการขัน้ตอน 

ผูม้าติดต่อช าระค่าธรรมเนียม/

ค่าใชจ้่าย 

รบัส าเนาขอ้มลูข่าวสาร

และใบเสรจ็รบัเงิน หมายเหตุ: 
1.ระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมลูข่ำสำร ด ำเนินกำรแล้วเสร็จภำยใน 1 วัน 
ที่รับค ำขอ 
2.หำกข้อมลูข่ำวสำรที่ขอมีจ ำนวนมำกไมส่ำมำรถด ำเนินกำรให้แลว้เสร็จ                          
เจ้ำหน้ำท่ีจะแจ้งก ำหนดวันให้ขอข้อมูลทรำบภำยใน 15วัน 
3.ถ้ำมีข้อสงสัยเป็นบุคคลต่ำงด้ำว ขอดูหลักฐำน อำจไม่ให้บริกำรได้ 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 8.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน  
8.1.1 ควำมมุ่งหมำยส ำคัญของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 มุ่ง 

โดยตรงต่อกำรพัฒนำโครงสร้ำงพ้ืนฐำนเพ่ือรองรับสิทธิกำรรับรู้ของ ประชำชน หรือมุ่งต่อกำรจัดกำรควำมรู้กำร
พัฒนำเครือข่ำยควำมรู้จำกข้อมูล ข่ำวสำรของรำชกำร โดยก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐมีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับ 
ข้อมูลข่ำวสำร โดยให้เก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรต่ำงๆ ของหน่วยงำนและต้อง จัดพิมพ์เผยแพร่จัดไว้ให้ประชำชนเข้ำ
ตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชำชนร้อง ขอตำมล ำดับควำมส ำคัญของข้อมูลข่ำวสำรบำงประเภท ที่กำรเปิดเผยอำจ
กระทบควำมมั่นคงของรัฐ ควำมปลอดภัยของประชำชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับควำมคุ้มครองของบุคคลอื่นได้
และข้อมูลข่ำวสำร ทั้งหลำยเหล่ำนี้เมื่อมีอำยุครบเวลำที่กฎหมำยก ำหนดหน่วยงำนของรัฐมีหน้ำที่ ส่งมอบให้หอ
จดหมำยเหตุแห่งชำติเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำ ค้นคว้ำ  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 11 เมษำยน 2549 ที่เห็นควรให้น ำเรื่องกำร จัดระบบและ 
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรและกำร สนับสนุนกำรมีส่วนร่วมของประชำชนเป็นหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภำพ ของหน่วยงำนของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมำณพ.ศ.2540 เพ่ือเป็นกำร 
สนับสนุนกำรบังคับใช้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

8.1.3 หน้ำที่เกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร 
 8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร วิเครำะห์ข้อมูล ข่ำวสำรที่จัดท ำไว้ 

จัดระบบข้อมูลข่ำสำร มำตรำ 7 มำตรำ 9 และมำตรำ 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือสะดวกรวดเร็วใน
กำรค้นหำ  

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร คือ  
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรที่กฎหมำยก ำหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูล ข่ำวสำรของ 

รำชกำรตำมมำรำ 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในรำชกิจจำนุเบกษำ หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตำมจ ำนวนสมควรทันทีที่มีข้อมูล
ข่ำวสำร 

1) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรส ำคัญไว้ให้ประชำชนตรวจดูตำมมำตรำ 9  
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้ใช้อ ำนำจตำมมำตรำ 9 ออกประกำศ เมื่อ 27 กุมภำพันธ์2541 
ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำร ของรำชกำรไว้ให้ประชำชนตรวจดู  

2) จัดสถำนที่ส ำหรับค้นหำและตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมประกำศ  
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร  

3) จัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรให้เพียงพอ ส ำหรับบริกำรประชำชนเพื่อควำมสะดวกใน  
กำรค้นหำด้วยตนเอง  

- จัดหำข้อมูลข่ำวสำรอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลำอันสมควร ตำมมำตรำ 11 ซ่ึง หมำยถึง 
หัวหน้ำที่จัดหำข้อมูลข่ำวสำรที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรได้ ระบุลักษณะ ที่อำจเข้ำใจได้ตำมควรและไม่ขอ
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้ำหน้ำที่ของรัฐจะ จัดให้หรือไม่ก็ได้  
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- จัดท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำถูกต้อง (มำตรำ 9 และมำตรำ 11) หน่วยงำนของ  
รัฐอำจวำงหลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรก็ได้และต้องค ำนึงถึง กำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับควำมเห็นชอบจำก คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยได้มีประกำศเรื่อง 
ค่ำธรรมเนียมไว้ ว่ำถ้ำเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร ก่อนก็ได้
ค่ำธรรมเนียมม3ี ประเภท คือ 

 (1) ค่ำธรรมเนียมในกำรท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำ  
 (2) ค่ำธรรมเนียมในกำรค้นหำรวบรวมข้อมูลข่ำวสำร 
 (3) ค่ำธรรมเนียมในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่ำวสำรที่ไม่เปิดเผย  

หน่วยงำน 
 - ให้ค ำแนะน ำแก่ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มิได้อยู่ในควำมดูและของหน่วยงำน  

โดยให้ติดต่อหน่วยงำนของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้นๆ (มำตรำ 12) 
 8.1.3.3 หน้ำที่พิจำรณำสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ต้องพิจำรณำก่อน ว่ำค ำขอ 

นั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อำจเข้ำใจได้ตำมสมควรหรือไม่ กรณีกำรสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร กฎหมำย
ถือกำรมีค ำสั่งเปิดเผยเป็น ดุลพินิจของเจ้ำหน้ำที่รัฐ (มำตรำ 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชำหรือศำลย่อมไม่ 
มีอ ำนำจทบทวนหรือ ยกเลิกเพิกถอน ค ำสั่ง กำรสั่งเพิกถอนค ำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร จึงมีได้เฉพำะกรณี
ผู้บังคับบัญชำหรือศำลเห็น ว่ำเป็นค ำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมำยเท่ำนั้น  

กำรสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมำยมิได้ก ำหนดว่ำเป็นดุลพินิจโดยเฉพำะ  ดังนั้นอำจพิจำรณำทบทวน 
หรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลังหน่วยงำนของรัฐที่ออกค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรยังมี หน้ำที่ตำม
พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ.2539  มำตรำ 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูล
ข่ำวสำรทรำบด้วยว่ำอำจอุทธรณ์ค ำสั่งไม่เปิดเผยนั้น  ต่อคณะกรรมกำรกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูล ข่ำวสำร 
ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร (มำตรำ 
18) 

 8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำว คัดค้ำนกำรเปิดเผยข้อมูล ข่ำวสำร 
นั้น ตำมมำตรำ 17 วรรคแรก  

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลและรักษำควำมปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูล ข่ำวสำร 
ส่วนบุคคล (มำตรำ 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล (มำตรำ 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่ำวสำรส่วน
บุคคลเพื่อควำมถูกต้อง ของข้อมูลส่วนบุคคล (มำตรำ 25)  

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่ำวสำรให้แก่หอจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกรหรือ หน่วยงำนอื่น 
ของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำข้อมูล ข่ำวสำรที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำร เมื่อครบ 25 ปี 
(มำตรำ 15 และ มำตรำ 26 วรรคสอง) 

 8.1.3.7 ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของผู้รับบริกำรศูนย์ ข้อมูล 
ข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนค่ำย 
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 แบบค าร้องข้อมูลข่าวสาร 

 เขียนที่.......................................................... 
                                                                วันที่................เดือน............................พ.ศ...................... 
 
ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)...................................................................................อำยุ...................... .............ปี 
อำชีพ....................................................สถำนที่ท ำงำน/สถำนศึกษำ.................................... ................................. 
อยู่บ้ำนเลขท่ี............หมู่..............ตรอก/ซอย.......................................ถนน............................... ........................... 
ต ำบล/แขวน......................................อ ำเภอ/เขต............. ..........................จังหวัด............................................... 
หมำยเลขโทรศัพท์...............................................................หมำยเลขโทรสำร.................................. .................... 
มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
โดย      ขอตรวจดู                                     ขอคัดส ำเนำ                        ขอเอกสำร                            
  ขอคัดส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้อง            อ่ืน ๆ  
ในเรื่องต่อไปนี้ 1............................................................................................................................. .................... 
           2……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
           3………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ำมี)..................................................................................................... .................................. 
 
   (ลงชื่อ)……………………………………ผู้ยื่นค ำร้อง    
        (...............................................)    
 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล 

เรียน.................................................(ผู้มีอ ำนำจอนุญำต) 
      ข้อมูลข่ำวสำรตำมค ำร้องเป็นข้อมูลประเภท 
 เปิดเผยได ้              เปิดเผยได้ 
 อนุญำต เพรำะ......................................................... 
........................................................................................  
 ไมอนุญำต เพรำะ.................................................... 
....................................................................................... 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
        (ลงชื่อ)......................................................... 
                (……………………………………………) 
                 .........../................./................. 

ค าสั่ง  ผู้อนุญาต 
          อนุญำต 
          ไม่อนุญำต................................................. 
            .................................................................... 
            ..................................................................... 
         
            (ลงชื่อ)................................................... 
                   (...................................................) 
           ต ำแหน่ง............................................ 
                   .........../................./.................. 
 

หมายเหตุ หำกท่ำนไม่เห็นด้วยกับค ำสั่งนี้ ท่ำนมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ทรำบค ำสั่ง 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 

รับที่...................................................... 
วัน.......เดือน........................พ.ศ............ 


