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 ด�วยศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ ได�จัดต้ังศูนย	ข�อมูลข�าวสารของราชการตาม
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ ได�มีการจัด
องค	ความรู�ให�เป-นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีกําหนดให�หน�วยงานของรัฐต�องจัดรวบรวมข�อมูล
ข�าวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไว�เพ่ือบริการประชาชน ให�ประชาชนสามารถเข�าถึงข�อมูลข�าวสารได�อย�าง
สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

 สาหรับคู�มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540ของศูนย	ข�อมูล
ข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ มีวัตถุประสงค	เพ่ือเผยแพร�ความรู�และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย	ข�อมูล
เทศบาลตําบลบ�านแปะ ให�แก�เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป เพ่ือสามารถทาความเข�าใจในเรื่อง
ต�างๆ ประกอบด�วยวัตถุประสงค	 ขอบเขตคาจากัดความ บทบาทหน�าท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ�างอิงและแบบฟอร	มต�างๆ ท่ีใช�ในการติดต�อราชการ 

 ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ หวังเป-นอย�างยิ่งว�าคู�มือการปฏิบัติงานของศูนย	ข�อมูล
ข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะสามารถใช�เป-นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีและสร�างความเข�าใจใน
วิธีการเข�าถึงงานบริการของศูนย	ฯ แก�ผู�รับบริการ รวมท้ังใช�ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการดาเนินงานให�
ไปสู�เป>าหมายศูนย	ข�อมูลข�าวสารต�อไป 
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คู�มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1. ความเป$นมา 
 พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนในการ
รับรู�ข�อมูลข�าวสารของราชการ โดยท่ีหน�วยงานของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการตามอํานาจหน�าท่ี
และภารกิจของหน�วยงานฯ นอกจากนี้ยังให�มีการเผยแพร�เพ่ือให�ประชาชนสามารถใช�สิทธิในการเข�าถึงข�อมูล
ข�าวสารของหน�วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร�งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึงการให�บริการของ
ศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ กระบวนการท่ีช�วยสนับสนุนผู�รับบริการและผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 

 ศูนย8ข�อมูลข�าวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพ่ือให�บริการข�อมูลข�าวสารแก�ประชาชนตามมาตรา 9 แห�ง
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให�หน�วยงานของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสาร
ของราชการอย�างน�อยตามกฎหมายกําหนดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได�  ประกอบกับได� มีประกาศ
คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ8และวิธีการเก่ียวกับการจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของ
ราชการไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดู ณ ท่ีทาการของหน�วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข�อมูล
ข�าวสารและให�บริการว�า “ศูนย8ข�อมูลข�าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให�คาแนะนาให�คาปรึกษาท่ีเปCน
ประโยชน8 โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการได�รับความสะดวก รวดเร็ว และได�รับข�อมูลถูกต�อง เปCนปDจจุบัน อีก
ท่ังรับเรื่องราวร�องทุกข8เก่ียวกับหน�วยงาน และเผยแพร�ผลการปฏิบัติงานของหน�วยงานด�วย 

 เทศบาลตําบลบ�านแปะ เปCนหน�วยงานท่ีต�องการตอบสนองความต�องการของประชาชนให�มีสิทธิรับรู�
ข�อมูลข�าวสารต�าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดาเนินการของรัฐจึงได�มีประกาศให�จัดต้ังศูนย8ข�อมูลข�าวสารข้ึน ในวันท่ี 26 
สิงหาคม พ.ศ.2557 โดยจัดต้ังศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะให�บริการท่ี สานักงานเทศบาลตําบล
บ�านแปะ เลขท่ี 141 หมู�ท่ี 8 ตําบลบ�านแปะ อําเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม� และได�จัดทาคู�มือกระบวนการ
บริหารจัดการศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ เพ่ือเปCนส�วนหนึ่งของการดาเนินการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเปCนแนวทางในการเสริมสร�างความรู� ความเข�าใจในวิธีการ ข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน การให�บริการข�อมูลข�าวสารของราชการ เพ่ือให�บุคลากรของสานักงานฯ สามารถให�บริการข�อมูล
ข�าวสารได�อย�างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร�างความพึงพอใจในการรับ
บริการข�อมูลข�าวสารจากทางราชการ 

2. วัตถุประสงค'การจัดทาคู�มือ 
 1 เพ่ือจัดเก็บข�อมูลข�าวสาร องค8ความรู�เก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาล
ตําบลบ�านแปะ เกณฑ8ข�อกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลาผู�รับผิดชอบและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง 
 2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู� สรุปบทเรียนจากประสบการณ8การปฏิบัติงานเผยแพร�ข�อมูล
ข�าวสารให�แก�เจ�าหน�าท่ีไว�เปCนแนวทางการปฏิบัติงาน 
 3 เพ่ือใช�เปCนเอกสารอ�างอิงในการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขต 
 คู�มือฉบับนี้ใช�ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย8
ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ หน�วยงานในสังกัดหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
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4. คําจํากัดความ 
 “ข�อมูลข�าวสาร” หมายความว�าสื่อท่ีมีความหมายให�รู�เรื่องราวข�อเท็จจริง ข�อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม�ว�า
การสื่อความหมายนั้น จะทาได�โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ�านวิธีการใดๆ และไม�ว�าจะได�ทาไว�ในรูปของ
เอกสาร แฟMม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ�าย ฟNล8ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร8 หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทาให�สิ่งท่ีบันทึกไว�ปรากฏได� 
 “ข�อมูลข�าวสารของราชการ” หมายความว�า ข�อมูลข�าวสารท่ีอยู�ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน�วยงานของรัฐ ไม�ว�าจะเปCนข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดาเนินงานของรัฐหรือข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับ
เอกชน 
 “มาตรฐานความโปร�งใสของหน�วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน�าท่ีขอขงหน�วยงาน
ภาครัฐในด�านการบริหารจัดการท่ีแสดงให�เห็นถึงข้ันตอนการดาเนินการท่ีสามารถเปNดเผยและตรวจสอบได�ท้ัง
ในเชิงข�อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
 “ข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล” หมายความว�า ข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช�น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผู�นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทาให�รู�ตัวผู�นั้นได� เช�น ลายพิมพ8นิ้วมือแผ�นบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถ�าย และให�ความร�วมถึงข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู�ท่ีถึงแก�กรรมแล�วด�วย ข�อมูล
ข�าวสารท่ีอยู�ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน�วยงานรัฐย�อมจากัดเฉพาะท่ีหน�วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว�ตามอํานาจหน�าท่ีของหน�วยงานนั้นๆ เท�านั้นรวมไปถึงข�อมูลข�าวสารท่ีเจ�าหน�าท่ีของ
รัฐในฐานะผู�ปฏิบัติหน�าท่ีให�แก�หน�วยงานของรัฐครอบครองอยู� 
ด�วย 
5. บทบาทหน�าท่ีความรับผิดชอบ 
 1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได�ดังนี้ 

1.1 จัดสถานท่ี/จัดต้ังศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ สาหรับให�บริการข�อมูลข�าวสารตาม
มาตรา 9   เพ่ือประชาชนสามารถเข�าตรวจสอบข�อมูลข�าวสารได�โดยสะดวก 

1.2 มีเจ�าหน�าท่ีรับผิดชอบประจาศูนย8ข�อมูลข�าวสารหรือปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการให�บริการข�อมูล
ข�าวสารของราชการเปCนการเฉพาะ 

1.3 มีปMายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย8ข�อมูลข�าวสารหรือปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการให�บริการ
ข�อมูลข�าวสารของราชการเปCนการเฉพาะไว� ต้ังแต�บริเวณอาคาร และศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�าน
แปะ 

1.4 มีปMายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
1.5 จัดระบบข�อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามาตรา 7 

พร�อมจัดทาดัชนีข�อมูลข�าวสารไว�บริการแก�ผู�มาติดต�อและขอรับบริการ 
1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปNดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างเปCนระบบเช�น แต�งต้ัง

คณะกรรมการ 

2 จัดระบบข�อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 
พร�อมจัดทาดัชนีข�อมูลข�าวสารไว�บริการแก�ผู�มาติดต�อและขอรับบริการ 

3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปNดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างเปCนระบบ เช�นแต�งต้ัง
คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของเทศบาลตําบลบ�านแปะ เก็บสถิติข�อมูลข�าวสาร ดาเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให�บริการ 
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4 เผยแพร�ความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู�ข�อมูลข�างสารให�แก�บุคลากรทราบ เช�น จัดอบรม 
สัมมนา ส�งเจ�าหน�าท่ีเข�าร�วมในโครงการต�างๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการให�และรับบริการ 

ข�อมูลข�าวสารของราชการ เผยแพร�ความรู�ผ�านสื่อช�องทางต�างๆ บรรยายให�ความรู�ผู�เข�าเยี่ยมชน สํารวจความ
ต�องการและความคาดหวังของผู�มีส�วนได�เสย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาล
ตําบลบ�านแปะ 

5 เผยแพร�ข�อมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผู�บริหารลงนามแล�วเผยแพร�บน
เว็บไซต8เทศบาลตําบลบ�านแปะ http://www.banpaecity.go.th).จัดทาสรุปการจัดซ้ือจัดจ�างเปCนรายเดือน
และเผยแพร�บนเว็บไซต8ศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ (http://www.banpaecity.go.th). 

6 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1 ข�อมูลข�าวสารท่ีเทศบาลตําบลบ�านแปะรวบรวมข้ึน เพ่ือให�บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ
ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได�ตามมาตรา 9 ประกอบด�วย 

1.1 คาวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับเทศบาลตําบลบ�านแปะ รวมท้ังหน�วยงานในสังกัด 
1.2 ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับเทศบาลตําบลบ�านแปะ รวมท้ังหน�วยงานในสังกัด 
1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต�างๆ ของผู�บริหาร ท่ีเก่ียวกับเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับเทศบาลตําบลบ�านแปะ รวมท้ังหน�วยงานในสังกัด 
1.5 งบประมาณรายจ�ายเก่ียงกับเทศบาลตําบลบ�านแปะ รวมท้ังหน�วยงานในสังกัด 
1.6 ข�อบังคับ หนังสือบริคณห8สนธิ ระเบียบ คาสั่ง ของเทศบาลตําบลบ�านแปะรวมท้ังหน�วยงานใน

สังกัด 
1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว�าจ�าง สัญญาร�วมทุน 
1.8 โครงสร�างอํานาจหน�าท่ีของเทศบาลตําบลบ�านแปะ รวมท้ังหน�วยงานในสังกัด 
1.9 เอกสารทางวิชาการ เช�น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข�อเท็จจริงวิทยานิพนธ8ฯ ท่ีมี

ข�อมูลเก่ียวกับเทศบาลตําบลบ�านแปะ รวมท้ังหน�วยงานในสังกัด 
1.10 คู�มือการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี 
1.11 คู�มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
1.12 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ�างรายเดือนของเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
1.13 ข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ 
1.14 ข�าวเก่ียวกับเทศบาลตําบลบ�านแปะ ท่ีจัดทาโดยเทศบาลตําบลบ�านแปะ เช�นจดหมายข�าว 

รายงานการปฏิบัติราชการประจาป̀ 
1.15 ระบบข�อมูลข�าวสารอิเล็กทรอนิกส8 
1.16 อ่ืนๆ แล�วแต�ผู�ตรวจสอบหรือร�องขอสอบถาม (ถ�ามี) มาตรา 11 

2 ระบบการจัดการข�อมูลข�าวสารดาเนินการ 2 ระบบ คือ 
 2.1 ระบบการจัดการข�อมูลข�าวสารด�วยระบบเอกสาร (แฟMมข�อมูลข�าวสาร) ได�คัดแยกข�อมูลท่ี
หน�วยงานต�องจัดเพ่ือให�ประชาชนเข�าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว�บริการ โดยจัดทาดัชนีข�อมูลข�าวสารไว�ในรหัส
แฟMมข�อมูลข�าวสาร 
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 2.2 ระบบการจัดการข�อมูลข�าวสารด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส8 ได�นาระบบคอมพิวเตอร8ท่ีมี ระบบการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส8 มาพัฒนาเพ่ือรองรับข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ ตามพระราชบัญญัติ
ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได�แก� 
. 1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับเทศบาลตําบลบ�านแปะงามและหน�วยงานในสังกัด) 

2. ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
3. ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
4. ระบบข�าวเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
5. ระบบข�อมูลข�าวสารอิเล็กทรอนิกส8 
6. ระบบอินเตอร8เน็ตหรือระบบเว็บไซต8เทศบาลตาบัวงาม (มีข�อมูลข้ึนระบบ ประกอบด�วย การ

ประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจ�างฯ รายงานทางวิชาการระบบศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาล
ตําบลบ�านแปะ โครงการ/แผนงานของหน�วยงาน สถานท่ีติดต�องานเว็บไซต8ฯ เปCนต�น) 

7 ระบบศูนย'ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการให�บริการข�อมูลข�าวสาร 
7.1 ผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข�าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข�าวสารสามารถตรวจดูค�นหาข�อมูลข�าวสารได�ด�วยตนเองหรือจะขอ

เจ�าหน�าท่ีประจาศูนย8ช�วยแนะนาค�นหาให�ก็ได� 
7.3 หากผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข�าวสารประสงค8จะได�สาเนาหรือสาเนาข�อมูลข�าวสารท่ีมีคารับรองความ

ถูกต�องให�ยื่นคาร�องตามแบบฟอร8มท่ีเทศบาลตําบลบ�านแปะ กําหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุข�อมูลข�าวสารท่ี
ต�องการในลักษณะท่ีอาจเข�าใจได�ตามสมควร 

7.4 หากข�อมูลข�าวสารท่ีประสงค8จะขอไม�ใช�ข�อมูลข�าวสารท่ีต�องจัดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดู 
เจ�าหน�าท่ีประจาศูนย8จะส�งคาขอไปให�หน�วยงานท่ีครอบครองดูแลข�อมูลข�าวสารนั้นพิจารณาดาเนินการต�อไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการให�ข�อมูลข�าวสาร 
7.5.1 การให�บริการสาเนาข�อมูลข�าวสารท่ีจัดไว�ในศูนย8ข�อมูลข�าวสารของราชการกําหนดระยะเวลา

ภายในวันทาการท่ีมีคาขอนั้น 
7.5.2 การให�บริการสาเนาข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ ท่ีพร�อมจะให�ได�กําหนดระยะเวลาภายในวันทาการท่ี

ขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม�เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีท่ีข�อมูลข�าวสารท่ีขอมีจานวนมากหรือไม�สามารถรวบรวมสาเนาให�แล�วเสร็จภายใน 15 

วัน เทศบาลตําบลบ�านแปะจะแจ�งให�ผู�ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว�าจะให�มารับข�อมูลข�าวสารได�ในวันท่ีเท�าใด 
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แผนภูมิข้ันตอนการให�บริการข�อมูลข�าวสารศูนย'ข�อมูลข�าวสาร เทศบาลตําบลบ�านแปะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงตนด�วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ถ�ามีข�อมูลข�าวสารในศูนย8ข�อมูล
ข�าวสารของราชการ 

ถ�าไม�มีข�อมูลข�าวสารในศูนย8
ข�อมูลข�าวสารของราชการ 

 

ตรวจดูว�ามีข�อมูลข�าวสารอยู�ในศูนย8ข�อมูลข�าวสารของราชการหรือไม� 

ช�วยเหลือแนะนํา/ค�นหาจากดัชนีข�อมูล ข�าวสารท่ี
เก็บ ณ ศูนย8ข�อมูลข�าวสารของราชการ 

ให�กรอบแบบฟอร8มคําขอ 

ให�ความช�วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร8มหรือเจ�าหน�าท่ีกรอกเอง ถ�ายสําเนา 

ส�งผู�รับผิดชอบพิจารณาว�าจะ
เปNดเผยข�อมูลข�าวสารตามคํา

ขอได� 

รับรองสําเนาถูกต�อง 

ติดต�อนัดหมายมาฟDงผลคําขอ 

ถ�าไม�มีข�อมูลข�าวสารใน
หน�วยงานนั้นให�แนะนําไปขอ

ท่ีหน�วยงาน 

ให� ไม�ให� ให�บางสวน ไม�มี 

ผู�ขอไม�เชื่อ แจ�งสิทธิ ส�วนท่ีให� ถ�ายสําเนา
รับรองสําเนา 

ถ�ายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกต�อง แนะนําให�ใช�สิทธิ
ร�องเรียน 

แนะนําข�อปฏิบัติ/
ยกเว�น ส�วนท่ีปฏิเสธแจ�งสิทธิ 

อุทธรณ8แก�ผู�ขอ 
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8. หลักเกณฑ'วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
1 หลักเกณฑ8การปฏิบัติงาน 

 1.1 ความมุ�งหมายสําคัญของพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มุ�งโดยตรงต�อ
การพัฒนาโครงสร�างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู�ของประชาชน หรือมุ�งต�อการจัดการความรู�การพัฒนา
เครือข�ายความรู�จากข�อมูลข�าวสารของราชการ โดยกําหนดให�หน�วยงานของรัฐมีอํานาจหน�าท่ีเก่ียวกับข�อมูล
ข�าวสาร โดยให�เก็บรักษาข�อมูลข�าวสารต�างๆ ของหน�วยงานและต�องจัดพิมพ8เผยแพร� จัดไว�ให�ประชาชนเข�า
ตรวจดูหรือเปNดเผยเม่ือประชาชนร�องขอตามลาดับความสําคัญของข�อมูลข�าวสารบางประเภทท่ีการเปNดเผยอาจ
กระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส�วนได�เสียอันพึงได�รับความคุ�มครองของบุคคล
อ่ืนได�และข�อมูลข�าวสารท้ังหลายเหล�านี้เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหน�วยงานของรัฐมีหน�าท่ีส�งมอบ
ให�หอจดหมายเหตุแห�งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว�ให�ประชาชนได�ศึกษาค�นคว�า 
 1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรให�นาเรื่องการ 
จัดระบบและการดาเนินการเก่ียวกับการเปNดเผยข�อมูลข�าวสารและการสนับสนุนการมีส�วนร�วมของ 
ประชาชนเปCนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน�วยงานของรัฐทุกแห�งเริ่มต้ังแต�ป̀งบประมาณ
พ.ศ.2540 เพ่ือเปCนการสนับสนุนการบังคับใช�พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540ให�เปCนไป
อย�างมีประสิทธิภาพ 

1.3 หน�าท่ีเก่ียวกับการเปNดเผยข�อมูลข�าวสาร 
1 เตรียมข�อมูลเพ่ือพร�อมในการเปNดเผยข�อมูลข�าวสาร วิเคราะห8ข�อมูลข�าวสารท่ีจัดทาไว�จัดระบบ

ข�อมูลข�าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข�อมูลข�าวสารเพ่ือสะดวกรวดเร็วในการ
ค�นหา 

2 เปNดเผยข�อมูลข�าวสาร คือ 
 - จัดพิมพ8เผยแพร�ข�อมูลข�าวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดส�ง 

ข�อมูลข�าวสารของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพ8เผยแพร�ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ8เผยแพร�ตาม 
จานวนสมควรทันทีท่ีมีข�อมูลข�าวสาร 

1) ดาเนินการรวบรวมข�อมูลข�าวสารสําคัญไว�ให�ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 คณะกรรมการข�อมูล
ข�าวสารของราชการได�ใช�อํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 กุมภาพันธ8 2541 กําหนดหลักเกณฑ8
และวิธีการจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการไว�ให�ประชาชนตรวจดู โดยกําหนดให�หน�วยงาน 

2) จัดสถานท่ีสาหรับค�นหาและตรวจดูข�อมูลข�าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการข�อมูล
ข�าวสาร 
 3) จัดทาดัชนีข�อมูลข�าวสารให�เพียงพอสาหรับบริการประชาชนเพ่ือความ 
สะดวกในการค�นหาด�วยตนเอง 
 - จัดหาข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ ให�ผู�ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซ่ึงหมายถึงหัวหน�าท่ีจัดหาข�อมูล
ข�าวสารท่ีมีอยู�แล�วและผู�ขอข�อมูลข�าวสารได�ระบุลักษณะท่ีอาจเข�าใจได�ตามควรและไม�ขอรวบรวม หรือจัดให�มี
ข้ึนใหม� เจ�าหน�าท่ีของรัฐจะจัดให�หรือไม�ก็ได�ศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบ�านแปะ 

- จัดทาสาเนาและรับรองสาเนาถูกต�อง (มาตรา 9 และมาตรา 11)หน�วยงานของรัฐอาจวาง
หลักเกณฑ8เรียกค�าธรรมเนียมในการดาเนินการก็ได� และต�องคํานึงถึงการช�วยเหลือผู�มีรายได�น�อย ประกอบด�วย 
และต�องได�รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ โดยได�มีประกาศเรื่อง ค�าธรรมเนียม
ไว�ว�าถ�าเรียกเก็บไม�เกินต�นทุนท่ีแท�จริงไม�ต�องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก�อนก็ได� ค�าธรรมเนียมมี 3 
ประเภท คือ 
 (1) ค�าธรรมเนียมในการทาสาเนาและรับรองสาเนา 
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 (2) ค�าธรรมเนียมในการค�นหารวบรวมข�อมูลข�าวสาร 
 (3) ค�าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต�องและตัดทอนข�อมูลข�าวสารท่ีไม�เปNดเผยหน�วยงาน 
 - ให�คาแนะนาแก�ผู�ขอข�อมูลข�าวสารของราชการท่ีมิได�อยู�ในความดูและ 
ของหน�วยงาน โดยให�ติดต�อหน�วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข�อมูลข�าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
 3. หน�าท่ีพิจารณาสั่งเปNดเผยหรือมิให�เปNดเผยข�อมูลข�าวสาร ต�องพิจารณาก�อนว�าคาขอนั้นมีลักษณะ
ชัดเจนชนิดท่ีอาจเข�าใจได�ตามสมควรหรือไม�กรณีการสั่งเปNดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายถือการมี
คาสั่งเปNดเผยเปCนดุลพินิจของเจ�าหน�าท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู�บังคับบัญชาหรือศาลย�อมไม�มี 
อํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คาสั่ง การสั่งเพิกถอนคาสั่งเปNดเผยข�อมูลข�าวสาร จึงมีได�เฉพาะกรณี 
ผู�บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว�าเปCนคาสั่งท่ี ไม�ชอบด�วยกฎหมายเท�านั้นการสั่งมิให�เปNดเผยนั้นกฎหมายมิได�
กําหนดว�าเปCนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได� ในกรณีหลังหน�วยงานของ
รัฐท่ีออกคาสั่งไม� เปNดเผยข�อมูลข�าวสารยังมีหน�าท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบั ติราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรกท่ีต�องแจ�งให�ผู�ขอรับรู�ข�อมูลข�าวสารทราบด�วยว�าอาจอุทธรณ8คาสั่งไม�เปNดเผย
นั้น ต�อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปNดเผยข�อมูลข�าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต�วันท่ีได�รับแจ�งคาสั่งนั้น โดย
ยื่นอุทธรณ8ต�อคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ (มาตรา 18) 
 4. แจ�งให�ผู�มีประโยชน8ได�เสียในการเปNดเผยข�อมูลข�าว คัดค�านการเปNดเผยข�อมูลข�าวสารนั้น ตาม
มาตรา 17 วรรคแรก 
 5. จัดระบบข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให�แก�ระบบข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล 
(มาตรา 23) ไม�เปNดเผยข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล (มาตรา 24) แก�ไขและปรับปรุงข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลเพ่ือ
ความถูกต�องของข�อมูลส�วนบุคคล (มาตรา 25) 
 6. ส�งมอบข�อมูลข�าวสารให�แก�หอจดหมายเหตุแห�งชาติ กรมศิลปากรหรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือ
คัดเลือกไว�ให�ประชาชนได�ศึกษาค�นคว�าข�อมูลข�าวสารท่ีเปCนความลับของทางราชการ เม่ือครบ 25 ป̀ (มาตรา 
15และมาตรา 26 วรรคสอง) 

7. ประชาสัมพันธ8และเผยแพร�สิทธิการเข�าถึงข�อมูลข�าวสารของผู�รับบริการศูนย8ข�อมูลข�าวสารเทศบาล
ตําบลบ�านแปะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


