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                  ก 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

คำนำ 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบล 
วังหลุมได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน   เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  โดยมีกำหนดให้หน่วยงานของรัฐ 
ต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน  ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างสะดวก  รวดเร็วและประหยัดเวลา 

 
สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู ้และเทคนิค 
วิธีบริหารจัดการศูนยข์้อมูลองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป 
เพื่อสามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ  ประกอบด้วยวัตถุประสงค์  ขอบเขตคำจำกัดความ  บทบาทหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ  ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ  ท่ีใช้ในการติดต่อราชการ 
   

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของศูนยข์้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุมสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ  แก่ผู้รับบริการ  รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน 
กระบวนการดำเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนยข์้อมูลข่าวสารต่อไป 

              งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
๑.  ความเป็นมา 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชน 
ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอำนาจ
หน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ  นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส  มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึงการให้บริการ 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้ม ี 
ส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  จัดตั้งข้ึนเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน  ตามมาตรา  9 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่องหลักเกณฑ ์กฎและวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ  ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ  โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวม 
ข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ”  มีภารกิจในการให้คำแนะนำให้คำปรึกษา 
ทีเ่ป็นประโยชน์  โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก  รวดเร็วและได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
อีกทั้งรับเร่ืองราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน  และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ 
ประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ  ที่เก่ียวกับการดำเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารขึ้น  ในวันท่ี  5  มิถุนายน  พ.ศ.2557  โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
ให้บริการท่ีสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  เลขที่  ๒๐๒  หมู่ที่  ๓  ตำบลวังหลุม  อำเภอตะพานหิน
จังหวัดพิจิตร  ๖๖๑๕๐  และได้จัดทำคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ตำบลวังหลุม  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเป็นแนวทาง 
ในการเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจในวิธีการ  ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เพ่ือให้บุคลากรของสานักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานมีความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน  และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
๒.1  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสารองค์ความรู้เก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  เกณฑ ์ข้อกำหนด  รายละเอียดมาตรฐานของงาน  ระยะเวลาผู้รับผ ิดชอบ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๒.2  เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

๒.3  เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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3.  ขอบเขต  

คูม่ือฉบ ับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.  คำจำกัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร”  หมายความว่า  สื่อท่ีมีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง  ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น  จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไม่ว่าจะได้ทำไว้ใน 
รูปของเอกสาร  แฟ้ม  รายงาน  หนังสือ  แผนผ ัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  การบันทึกภาพหรือ 
เสียงการบันทึก  โดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุม 
ดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ 
เอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ”  คือ  มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการดำเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ 
ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่ม ีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล  เช่น  
การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทำงาน  บรรดาที่มีชื่อของ 
ผู้นั้นหรือมีเลขหมาย  รหัส  หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทาให้รู้ตัวผู้นั้นได้  เช่น  ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึก 
ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย  และให้ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว 
ด้วยข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจำกัดเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐ 
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ  เท่านั้นรวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

5.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5.1  ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ได้ดังนี้ 

5.1.1  จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  สำหรับให้ 
บริการข้อมูลข่าวสาร  ตามมาตรา  9  เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

5.1.2  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้ 
บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้   ต ั้งแต่บริเวณอาคาร  และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

5.1.4  มีป้ายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
                        5.1.5  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
ตามมาตรา  7  พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.1.6  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.2  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  
ตามมาตรา  7  พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
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5.3  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร  ดำเนินการ 
รักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

5.4  เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากรทราบ  
เช่น  จัดอบรม  สัมมนา  ส่งเจ้าหน้าที ่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ   ที่เกี ่ยวเนื ่องกับการให้และรับบริการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  เผยแพร่ความรู ้ผ ่านสื ่อช่องทางต่างๆ   บรรยายให้ความรู ้ผ ู ้เข้าเยี ่ยมชม
สำรวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย  สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

5.5  เผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับการประกวดราคา  ประกาศสอบราคาท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว  เผยแพร่ 
บนเว็บไซต์  องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  (www.wanglum.go.th)  จัดทาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือน 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  (www.wanglum.go.th)   

6.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
6.1  จัดข้อมูลข่าวสาร สำหรับให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 ประกอบด้วย 
6.1.1  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 

 (1) โครงสร้างองค์กร ม.7 (1) 
 (2) อำนาจหน้าที่ ม.7 (2) 
 (3) สถานที่ติดต่อ ม.7 (3) 
 (4) กฎ มติ คณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง ม.7 (4) 

6.1.2   ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
 (1) ผลการพิจารณาฯ ม.9 (1) 
 (2) นโยบายหรือการตีความ ม.9 (2) 
 (3) แผนงาน โครงการ งบประมาณ ม.9 (3) 
 (4) คู่มือหรือคำสั่ง ม.9 (4) 
 (5) สิ่งพิมพ์ที่อ้างถึง ม.7  วรรคสอง ม.9 (5) 
 (6) สัญญาสัมปทาน ผูกขาด รว่มทุน ม.9 (6) 
 (7) มติ ครม. หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือ มติ ครม. ม.9 (7) 
 (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่คณะกรรมการกำหนด ม.9 (8) 

6.1.3   สัญญาอ่ืนๆ 
6.1.4   เอกสารอ่ืนๆ ที่ต้องรายงาน 
6.1.5   ข้อมูลข่าวสารที่นา่สนใจ 

6.2  ปฏิบัติตามแผนพัฒนาศูนย์ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
6.2.1 จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานกรรมการข้อมูลข่าวสาร และเจ้าหน้าที่ดูแลงานข้อมูล 
6.2.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม ให้เป็นไปตาหลักเกณฑ์ 
       การประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
6.2.3 นำข้อมูลตามาตรา  7  และมาตรา  9  เผยแพร่ผ่านศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
      ของทางราชการองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  www.oic.go.th/infocenter29/2948 
 

http://www.wanglum.go.th/
http://www.wanglum.go.th/
http://www.oic.go.th/infocenter29/2948
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6.2.4 จัดให้มีช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารขององคก์ารบรหิารสว่นตำบลวังหลุม 
 (1) ติดต่อด้วยตนเองในวัน  เวลา  ราชการ  ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารสว่น 
      ตำบลวังหลุม  โทร.  056-845-874 
 (2) บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าอาคารสำนักงานองค์การบรหิารส่วนตำบลวังหลุม 
 (3) เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม www.wanglum.go.th 
 (4) ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส ์
6.2.5 สำรวจความคิดเห็นของประชาชนผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน 
 ตำบลวังหลุม 
 (1) ทางกายภาพ  จัดให้มีกล่องรับฟังความคิดเห็นของประชาชน  ณ  ศูนย์บริการ 
     ข้อมูลข่าวสาร 
 (2) ทางอิเล็กทรอนิกส์  จัดให้มีช่องทางสำหรับประชาชนผู้มาบริการผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์ 
      โดยจัดทำสรุปความคิดเห็นเสนอผู้บรหิารท้องถิ่นทราบทุกเดือน 
6.2.6  จัดเก็บสถิติและสรุปผลผู้มาใชบ้ริการ 
 (1) ทางกายภภาพ  จีดทำสมุดคุมลงทะเบียนผู้มาใช้บริการ  ณ  ข้อมูลบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (2) ทางอิเล็กทรอนิกส ์ สรุปข้อมูลผู้มาใช้บริการศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์  และจัดทำสรปุผลผู้มาใช้บริการเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบทุกเดือน 

 

7.  ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
7.1  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือ 

จะขอเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได ้
7.3  หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมีคำรับรอง 

ความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  กำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ 
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

7.4  หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า 
ตรวจดู  เจ้าหน้าที ่ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณา 
ดำเนินการต่อไป 

7.5  กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสา 
  7.6  การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนดระยะเวลา 
ภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 
  7.7  การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ  ท่ีพร้อมจะให้ได้กาหนดระยะเวลาภายในวันทำการ 
ที่ขอหรือโดยเร็วทั้งนี้ไม่เกิน  15  วัน 
  7.8  ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้แล้วเสร็จภายใน  15  วัน 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุมจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ  ภายใน  15  วัน  ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันทีเ่ท่าใด 

  

http://www.wanglum.go.th/
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 

  

  การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมดุลงทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมลูข่าวสาร 

ในศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสาร 

ในศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/คน้หาจากดัชนีข้อมลูข่าวสาร 

ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือแยกเก็บไว้ต่างหาก 
ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 

หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 

จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ชำระค่าธรรมเนียม 
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8.  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 
8.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

8.1.1  ความมุ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน  หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้ 
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอำนาจหน้าที่ 
เกี ่ยวกับข้อมูลข่าวสาร  โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ  ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ 
จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื ่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูลข่าวสาร 
บางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ  ความปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับ 
ความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่าน้ี  เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกำหนดหน่วยงาน 
ของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

8.1.2  มติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันท่ี  11  เมษายน  2549  ท่ีเห็นควรให้นำเรื ่องการจัด 
ระบบและการดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็น
หนึ่งในตัวชี้วัด  (KPI)  ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณพ.ศ.2540 เพื่อเป็น 
การสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8.1.3  หน้าที่เกี่ยวกับการเป ิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
8.1.3.1  เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร 

ท่ีจัดทำไว้จัดระบบข้อมูลข่าสาร  มาตรา  7  มาตรา  9  และมาตรา  11  จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือสะดวก 
รวดเร็วในการค้นหา 

8.1.3.2  เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  คือ 
  จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกาหนดรวบรวมและจัดส่งข้อมูล

ข่าวสารของราชการ  ตามมารา  7  เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษาหรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวน 
สมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร 

1)  ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสำคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู  ตามมาตรา  9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจ  ตามมาตรา  9  ออกประกาศ  เม่ือ  27  กุมภาพันธ์  2541 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยกำหนดให้หน่วยงาน
 ๒)  จัดสถานที่สำหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

3)  จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสำหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวก 
ในการค้นหาด้วยตนเอง 
  จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ  ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร  ตามมาตรา  11  ซึ่งหมายถึง 

หัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและ  
ไม่ขอรวบรวม  หรือจัดให้มีขึ้นใหม่  เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 

  



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร               7 
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  จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง (มาตรา  9  และมาตรา  11)หน่วยงานของรัฐ 
อาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได้  และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย  และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการโดยได้ม ีประกาศเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ 
ค่าธรรมเนียมม ี 3  ประเภท  คือ 

(1)  ค่าธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา 
(2)  ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(3)  ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ ไม่ 

เปิดเผยหน่วยงาน 
  ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมิได้อยู่ในความดูและของหน่วยงาน 

โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน ั้นๆ  (มาตรา  12) 
8.1.3.3  หน้าท่ีพิจารณาส่ังเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ต้องพิจารณาก่อน 

ว่าคำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
กรณีการส ั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคำสั่งเปิดเผยเป็น 

ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ  (มาตรา  15  วรรคสอง)  ดังน ั้นผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือ 
ยกเลิกเพิกถอนคำสั่งการสั่งเพิกถอนคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาล 
เห็นว่าเป็นคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 

การส่ังมิให้เปิดเผยน้ันกฎหมายมิได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ  ดังนั้นอาจพิจารณา 
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตาม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.2539  มาตรา  40  วรรคแรกที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์คำสั ่งไม่เปิดเผยน ั้น  ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งน ั้นโดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
(มาตรา  18) 

8.1.3.4  แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวคัดค้านการเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารน ั้น  ตามมาตรา  17  วรรคแรก 

8.1.3.5  จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่  
ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  (มาตรา  23)  ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  (มาตรา  24)  แก้ไข 
และปรับปรุงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล  (มาตรา  25) 

8.1.3.6  ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากรหรือ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ  เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ  เมื่อครบ  25  ปี(มาตรา  15 และ 
มาตรา  26  วรรคสอง) 

8.1.3.7  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ 
ศนูยข์้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



แบบคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  อำเภอตะพานหิน  จังหวัดพิจิตร 

เขียนที ่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

วันที่...................ที่................................พ.ศ. ............... 

  ข้าพเจ้า..............................................................อายุ............... ......ปี  อาชีพ.............................. 
บัตรประจำตัวประชาชน.......................................................  บ้านเลขที่............................  หมู่ที่......... ............... 
ตำบล/แขวง.............................อำเภอ/เขต...........................จังหวัด..........................โทรศัพท์ ............................. 
ประสงค์    ขอเอกสาร/  ข้อมูล    ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  เรื่อง  ดังนี้ 
  (1)............................................................................................................................................. 
  (2)............................................................................................................................................. 
  (3)............................................................................................................................................. 
เพ่ือนำไป.................................................................................................................... ........................................... 
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารราชการกำหนด 
 
           ลงชื่อ.............................................................ผู้ขอ         (.................................................)  
 
(สำหรับเจ้าหน้าที่) 
ได้ดำเนินการ  ให้ข้อมูล/เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว 
  ให้เข้าตรวจดูข้อมูล/เอกสารแล้ว 
                   นัดมารับเอกสาร วันท่ี........................... 
  เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
  ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ.................... 
                       ........................................................... 
 
        ลงช่ือ.............................................เจ้าหน้าที่ 
              (............................................) 
 

(สำหรับหน่วยงานอื่นส่งเร่ืองกลบั)   
วันท่ี.............................. 
เรียน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
        ได้พิจารณาจัดส่งข้อมูล/เอกสารที่ขอแล้วตามแนบ 

                ลงช่ือ................................................. 
                      (...............................................) 
          ตำแหน่ง....................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
       ได้พิจารณาอนุมัติ 
                ลงช่ือ................................................. 
                      (...............................................) 
          ตำแหน่ง....................................................... 

(สำหรับหัวหน้าหน่วยงาน) 
กรณีประสานข้อมูลจากหน่วยงานอื่น 
เรียน  หัวหน้าส่วน/กอง...................................................... 
        เพื่อโปรดอนุเคราะห์ข้อมูล/เอกสารตามข้อข้างต้นด้วย 

                ลงช่ือ................................................. 
                      (...............................................) 
          ตำแหน่ง....................................................... 

(สำหรับผู้ขอ) 
ข้าพเจ้า  ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแล้ว 

  ได้ชำระเงินค่าทำสำเนาเอกสาร...............บาท 
  ได้ชำระเงินค่าทำสำเนามีผู้รับรอง............บาท 
  ไม่ต้องชำระเงิน เพราะมีรายได้น้อย/ 
      เป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี อบต.วังหลุม 

        ลงช่ือ.............................................ผู้ขอ 
              (............................................) 

 
 

 


