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ค าน า 
 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร             
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  เทศบาลต าบลเมืองยาว ได้ตระหนักถึงความส าคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าว จึงได้จัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองยาว ขึ้น 

 
 

เทศบาลต าบลเมืองยาว 
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1.ความเป็นมา  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิใน
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ               
ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเมืองยาว เป็นกระบวนการที่ช่วย สนับสนุนผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่า วสารแก่ประชาชน                  
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  กอปรกับได้มี
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้
ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

 

เทศบาลต าบลเมืองยาว เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน      
ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ จึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ขึ้น  โดยให้บริการที่ท าการเทศบาลต าบลเมือยาว เลขที ่210  หมู่ที ่2 ต าบลเมืองยาว อ าเภอห้างฉัตร จังหวัด
ล าปาง 52190 และได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเมืองยาว     
เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเป็นแนวทางในการ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอน ในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  

 

2.วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
   2.1 เพ่ือจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

เทศบาลต าบลเมืองยาว เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

   2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

  3.ขอบเขต 
  คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเมืองยาว 
 

  4. ค าจ ากัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ               

สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท า
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
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“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและ
ตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของ           
ผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น  รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี ้

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองยาว ส าหรับ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของเทศบาลต าบลเมืองยาว 

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบล   
เมืองยาว 

5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ      
พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ                   
เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540              
ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองยาว เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ 

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น 
จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสาร            
ของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบล
เมืองยาว 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้ว
เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
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6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
6.1 ข้อมูลข่าวสารที่ เทศบาลต าบลเมืองยาวรวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย 

 

มาตรา 7 หน่วยงานขอรัฐต้องส่งข้อมูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน           

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย    

หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการ

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุกเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว
      ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ื อขาย
หรือจ าหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

 

มาตรา 9 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้              
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
ค าสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ ไม่ เข้ าข่ ายต้องลง พิมพ์ ในราชกิจจานุก เบกษา                       
ตามมาตรา  7 (4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายของปีที่ก าลังด าเนินการ 
(4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการ
พิจารณาไวด้้วย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆเดือน 
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6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร)  ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร            
ไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองยาว      
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่ 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลต าบลเมืองยาว
และหน่วยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลต าบลเมืองยาว 
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลต าบลเมืองยาว (มีข้อมูลขึ้น

ระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการระบบ      
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองยาว โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่ติดต่องานเว็บไซต์ฯ 
เป็นต้น) 

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองยาว 
 

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได ้
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี                 

ค ารับรองความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่ เทศบาลต าบลเมืองยาวก าหนด หรือเขียนขึ้นเอง โดยระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการ
ต่อไป 

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลา

ภายในวันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส า เนาให้

แล้วเสร็จภายใน 15 วัน เทศบาลต าบลเมืองยาวจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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แผนภูมิการด าเนินการข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลต าบลเมืองยาว 
 

 
      
       

            
 
 
 
    

            
  
  
  

             
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้มาติดต่อแจ้งความจ านง 
 

ไม่มีข้อมูลหรือ 
ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อมูลข่าวสาร 

 

ข้อมูลเปิดเผยได้ 
 

เจ้าหน้าท่ีชี้แจง 
และให้ค าแนะน า 

 

จบการขั้นตอน 
 

ขอตรวจดู 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอส าเนา 
 

ผู้มาติดต่อช าระ 
ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย 
 

รับส าเนาข้อมูลข่าวสาร
และใบเสร็จรับเงิน 

 

จบขั้นตอน 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการ
ความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภท           
ที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของ
รัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการ
จัดระบบและการด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชน
เป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณพ.ศ.2540 เพ่ือเป็น
การสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูล

ข่าวสารที่จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันทีที่
มีข้อมูลข่าวสาร 

1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541          
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอ ส าหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกใน
การค้นหาด้วยตนเอง 

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึง             
หัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว  และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและ             
ไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 
   - จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หน่วยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ 
ค่าธรรมเนียมม ี3 ประเภท คือ 

(1) ค่าธรรมเนียมในการท าสาเนาและรับรองส าเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่

เปิดเผยหน่วยงาน 
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- ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ ในความดูและของ
หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณา
ก่อนว่าค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 

กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็น
ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็น
ว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 

การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมี
หน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก  ที่ต้องแจ้งให้ผู้
ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ 
เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองยาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

เขียนท่ี.......................................................................... 
    วันท่ี.................เดือน.............................พ.ศ.................  

 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลเมืองยาว  
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อาย.ุ.....................ปี                 
อาชีพ.........................................สถานท่ีท างาน/สถานศึกษา................................................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี......................หมูท่ี่...............ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต................................... 
จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท์……....................................หมายเลขโทรสาร.................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการขอ้มูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังนี้  
    ขอตรวจดู       ขอคัดสาเนา  

  ขอคัดสาเนาท่ีมีคารับรองถูกต้อง  อื่น ๆ  
 

ในเรื่องต่อไปน้ี  1............................................................................................................................................  
2............................................................................................................................................. 
3............................................................................................................................................ 

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)......................................................................................................................................  
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมี              
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ ท้ังนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร               
มาพร้อมนี้  

 
     (ลงชื่อ)................................................ผู้ย่ืนค าร้อง 
 

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

(ส าหรับเจ้าหน้าที่)  
 

เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  ความเห็นปลัด  
 มาตรา 7   มาตรา 9   มาตรา 11           .................................................................  

ได้ด าเนินการ   ให้ข้อมูล/เอกสารตามทีต่้องการแล้ว   
 ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแลว้                (                )  
 นัดมารับเอกสาร ในวันท่ี .............................                        ปลัดเทศบาลต าบลเมืองยาว  
 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน  
 เปิดเผยไมไ่ด้ เพราะ......................................          ความเห็นนายก  

             ……………………………….………………………… 
 (ลงช่ือ)...........................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบฯ  
     (....................................................)                 (    ) 

                   นายกเทศมนตรีต าบลเมืองยาว 
หมายเหตุ  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการ 
              ยื่นค าขอ  

ได้รับเอกสารแล้ว 

(ลงชื่อ).....................................................ผูร้ับ 


