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คำนำ 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔0 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตำบลเมืองมาย  
ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔ โดยมีกำหนดให้หน่วยงานของ 
รัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ 
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธี
บริหาร จัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย  ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและ
ประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ชอบเขตคำจำกัด
ความ บทบาทหน้าที่ความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและ
แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ ราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่และสร้าง ความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้
ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดำเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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สารบัญ 

เรื่อง                  หน้า 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร      1 

วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ความเป็นมา          1 

วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ        2 

ขอบเขต           2 

คำจำกัดความ          2 

บทบาทหน้าที่ความผิดชอบ        3 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ         3 

ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร     5 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข       7 

 

ภาคผนวก 

 แบบฟอร์มคำขอข้อมูลข่าวสาร 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540    
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1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมี 
เจตนารมณ์เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆของรัฐประชาชน                      
มีส ิทธ ิได้ร ู ้  (Rightto know)  ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู ้ม ีส ่วนได้เสีย                      
โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชน
ตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย 
หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็น
จริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริม
ให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใสเป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชาชนมาก
ยิ่งขึ้น     

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ 
ประชาชนเพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่
และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้ เป็นเฉพาะ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง                 
คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุง เทพมหานคร และเมืองพัทยา ที่ทำการ
ปกครองจังหวัดหนองคายเป็นราชการส่วนภูมิภาคจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 



5 
 

    ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ  

2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
(2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง  
(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด  
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว                       
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ

จำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร  
มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา

นุเบกษาจะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตาม
ความเป็นจริงมาก่อน แล้วเป็นเวลาพอสมควร 

2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู(มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา15ของ
รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาของราซการอย่างน้อยดัต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา7(4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ  
(4) คู่มือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน             

ในการ จัดทำบริการสาธารณะ 
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(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่งถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมีให้เปิดเผยตาม 
มาตรา14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารนั้น 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนา
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึง ถึงการ 
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน                 
คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง  

มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมาย เฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

2.3 การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วหรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้
ค้นคว้าตามมาตรา26แล้วถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราช การและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจ เข้าใจได้ตามควร'ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูล
ข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมีให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นก็ได้  

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มี
อยู่แล้ว ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้น
ใหม่เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพ หรือ
เสียงระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็น
ว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพ
สำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้
ก็ได้ บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดข้ึน
ใหม่ให้แก่ผู้ ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้  
มาตรานี้ โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น
หรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอ                
ให้คำแนะนำเพื่อไปยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนและได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา16 ให้ส่งคำขอ
นั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งต่อไป 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดเป็น
มาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ และ ได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ  
อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราช การไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียก
สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวว่า “ศูนยข์้อมูลข่าวสาร" กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
สถานทีใ่ห้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวกจัดทำดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ โดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้า
ตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล ข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 

1) สถานที่ตั้ง  
ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
- เป็นสัดส่วน  
- มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน  
2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก  
- โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน  
- ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร  
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  

3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
- มีจิตบริการ (Service mind)  
- จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้ 
-สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  

4) การจัดทำดัชนี  
- ดัชนีรวม  
- ดัชนี/สารบัญประจำ  

5) การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ) 
- มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
- กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลๆ)  
- กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และ เว็บไซต์) 
- การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
- จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำ 

ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่ 
คณะกรรมการกำหนดไว้ใน (1) - (8) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงานทุก หน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
  ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริง

ของแต่ ละหน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน  
3.สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็น

การ เพิ่ม ความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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4. หลักเกณฑ์ท่ีมีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ
เจ้าหน้าที่ใน องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการ
ทั่วไป  

5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด  
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์ นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว  
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จำหน่าย
จ่ายแจก ณ ที่ทำการของ หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9  

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ 

การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคำสั่งปกครอง) เช่น คำวินิจฉัยของคณะกรรมการ
อุทธรณ์ ควบคุมอาคาร กรณีเจ้านักงานท้องถิ่นมีคำสั่งไม่อนุญาตคำขอ ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่ง 
อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ คำสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของ
กรมการขนส่ง ทางน้ำ 

   2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 
   2.1 นโยบายเช่นนโยบายรฐับาลนโยบายตำรวจแห่งชาตินโยบายทุนรัฐวิสาหกิจนโยบายของ

หัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
   2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา

การหารือข้อกฎหมายเก่ียวกับการดำเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน การ
หารือปัญหาการบังคับช้พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 เป็นต้น 

   3. แผนงานโครงการและงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลัง ดำเนินงาน เช่น 
   *แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ  
   * แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ  
   4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน เช่น 
   * คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ตัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุม

อาคาร พ.ศ.2522) 
   *คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่าง ๆ (ชั้นตำรวจ ชั้นศาล)  
   *คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม สถานบริการ การพนัน 
* คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ำมัน  
* แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่กำลังดำเนินการที่กำหนดไว้ใน

แผน  
* เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ............  
* แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..............  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ                

ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลตังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้
ในราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไว้
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี 
ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
๑. ความเป็นมา 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประซาชน 
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ ราชการตาม   
อำนาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิ
ในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติ
ราชการ ซึ่งการ ให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย กระบวนการที่ช่วย 
สนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา  
๙ แห่ง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔0 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสาร ของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร กับได้มี
ประกาศคณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของ
หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ ให้บริการว่า "ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ " มีภารกิจในการให้ 
คำแนะนำให้คำปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดย ประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวกรวดเร็วและ 
ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราว ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ให้ผู้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น ในวันที่ 30 ธันวาคม พ.ศ.2552 โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเมืองมาย ให้บริการที่ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย เลขที่ 208 หมู่ที่ 5 
ตำบลเมืองมาย อำเภอแจ้ห่ม จังหวัดลำปาง 52120 และได้จัดทำคู่มือกระบวนการ บริหารจัดการศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพ
การ ในการเสริมสร้างความรู้บริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนใน
การ ปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อให้บุคลากรของสำนักงานฯ สามารถ
ให้บริการข้อมูลเร็วในการปฏิบัติงานและสร้างความพึงพอไจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
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๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ   

๒.๑ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ ข้อมูล
ข่าวสาร ตำบลคุระบุรี เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและผู้ที่ 
เกี่ยวข้อง 

๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การ ปฏิบัติงาน
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลคุระบุรี หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

๔. คำจำกัดความ 
"ข้อมูลข่าวสาร" หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่

ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทาได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำไว้ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำ ให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานของ รัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

"มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ" คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ ขอขง
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดาเนินการที่สา มา รถเปิดเผย
และตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

"ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล " หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการ ทำงาน บรรดาที่มีชื่อของ
ผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก
ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผู้ที่ถึงแก่
กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จำกัด
เฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครอง หรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวม
ไปถึงข้อมูลข่าวสารที่ เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔0 ได้ดังนี้ 
๕.๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

สำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้ 
โดยสะดวก 

๕.๑.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

๕.๑.๓ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

๕.๑.๔ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบล 
เมืองมาย 

5.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ตามาตรา ๗ พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ  
เช่นแต่งตั้งคณะกรรมการ 

๕.๒ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตาม 
มาตรา ๗ พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการ
รักษา มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น 
จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และ รับบริการ ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมสำรวจความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตำบลคุระบุรี 

๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้ว
เผยแพร่บนเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย (www.muangmai.go.th) จัดทำสรุปการจัดซื้อ
จัดจ้าง เป็นรายเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย
(www.muangmai.go.th) 
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14 
 

   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย รวบรวมข้ึน เพ่ือให้บริการประชาชน

ตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔0 ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดู                
ได้ตามมาตรา ๙ ประกอบด้วย 

๖.๑.๑ คำวินิจฉัยที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตำบล

เมืองมาย  
๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมายรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๕ งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย รวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด 
๖.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ คำสั่ง ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย

รวมทั้ง 
๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน 
๖.๑.๘ โครงสร้างอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย รวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด 
๖.๑.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริงวิทยานิพนธ์

ฯ ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
๖.๑.๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 
๖.๑.๑๓ ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ 
๖.๑.๑๔ ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย  ที่จัดโดยองค์การบริหารส่วนตำบล

เมืองมาย เช่น จดหมายข่าวรายงานการปฏิบัติราชการประจำปี 
๖.๑.๑๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
๖.๑.๑๖ อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา ๑๑ 
๖.๒ นำระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ 
๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูล 

ที่หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดย จัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้
ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร ๔ 

๖.6.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้นำระบบ คอมพิวเตอร์ที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตำบล
เมืองมาย ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้แก่ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย
และหน่วยงานในสังกัด 

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
๖.๒.๒.๓ ระบบคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
๖.๒.๒.๔ ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 
๖.๒.๒.๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย (มีข้อมูลขึ้น

ระบบประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย โครงการ/แผนงานของ หน่วยงาน สถานที่ติดต่อ
งานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

๗. ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
๗.๒ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ 

เจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ช่วยแนะนำคันหาให้ก็ได้ 
๗.๓ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มี คำ

รับรองความถูกต้องให้ยื่นคาร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย กำหนดหรือเขียน 
ขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

7.๔ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะซอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจาศูนย์จะส่งคาขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาดำเนินการ
ต่อไป 

๗.๕ กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
   ๗.๕.1 การให้บริการสาเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการกำหนด 

ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีคำขอนั้น 
   7.๕.๒ การให้บริการสาเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนด ระยะเวลาภายในวัน

ทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
   ๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนา ให้แล้วเสร็จ 

ภายใน ๑๕ วัน องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้ มารับ
ข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คู่มอืการปฏบัิตงิาน 

   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสาร 

ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าว

สารอยู่

ในศูนย์บริการ

ข้อมูลข่าวสารหรอืไม่ 

ถา้มีขอ้มลูข่าวสาร 
ในศนูยบ์รกิารขอ้มลูข่าวสาร 

ถา้ไม่มีขอ้มลูข่าวสาร 
ในศนูยบ์รกิารขอ้มลูข่าวสาร 

ช่วยเหลอื/ให้คำแนะนำ/ค้นหาจากดัชนขี้อมูลข่าวสารท่ีเก็บ 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

ถ้าไม่มขี้อมูลขา่วสารในหน่วยงาน 

จะแนะนำให้ไปขอหน่วยงานอื่น 

รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

ถ่ายสำเนา 

ตดิต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 

ส่งผู้รับผิดชอบพจิารณาว่า 

จะเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม ่

ช่วยเหลอืในการกรอกแบบฟร์อมหรือเจ้าหนา้ที่กรอกเอง 

ให้กรอกแบบฟร์อมคำนขอ 
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๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

   ๘.๑.๑ ความมุ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔0               
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการ
ความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดย กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ               
มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูล ข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้อง
จัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือ เปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญ
ของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของ
ประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึง ได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้
เมื่อมีอายุครบเวลาที่ กฎหมายกำหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพ่ือ
คัดเลือกไว้ให้ ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

   ๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้นำเรื่อง การจัดระบบ
และการดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมี ส่วนร่วมของประชาชน
เป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KP) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่ม ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔- 
เพ่ือเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔o ให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๘.๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
   ๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูลข่าวสารที่ 

จัดทาไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยก ประเภทข้อมูลข่าวสารเพื่อ 
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

   ๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
   - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกำหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล 

ข่าวสารของราชการตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพรใ่นราชกิจจานุเบกษา หรือ จัดพิมพ์เผยแพร่ตาม
จำนวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลข่าวสาร 

    ๑) ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสำคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดูตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ กุมภาพันธ์ 
๒๕๔๑ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร ของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดย
กำหนดให้หน่วยงาน 

   ๒) จัดสถานที่สาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

   ๓) จัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสาหรับบริการ ประชาชนเพื่อความสะดวก 
ในการค้นหาด้วยตนเอง 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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- จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่
จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุ ลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ 
ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัด ให้หรือไม่ก็ได้ 

- จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หน่วยงานของรัฐอาจวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดำเนินการก็ ได้และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มี
ประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้า เรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 

(๑) ค่าธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา 
(๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่าวสารที ่ไม่เปิดเผย

หน่วยงาน 
- ให้คำแนะนาแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ ในความดูและของ 

หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒) 
๘.๑.๓.๓ หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเ ผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่า 

คำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการ สั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการกฎหมายถือการมีคาสั่งเปิดเผยเป็นดุลนิจของเจ้าหน้าที่ รัฐ (มาตรา ๑4 วรรคสอง) ดังนั้น        
ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คาสั่ง การสั่งเพิกถอนคาสั่งเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว่าเป็นคำสั่งที่ ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 
การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณี หลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคาสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล ข่าวสารยังมีหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติวิธี ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔0 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้
ข้อมูล ข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 

๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้าน การเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 

๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบข้อมูล 
ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕) 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

   2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

   2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

   2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง 
การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

   2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรือ่ง 
กำหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลง
นามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา (8) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 

   2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรือ่ง 
กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

   2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

   2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

เอกสารอ้างอิง 



20 
 

   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 



21 
 

   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 

น.ส.วาสนา  อดเหนียว 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

นายบรรเจิด  รูด้ ี

หัวหน้าสำนักปลัด 
 

หัวหน้าสำนักปลัด เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 

 

หัวหน้าสำนักปลัด เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองมาย 
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