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คํานํา 

               คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ ฉบับนี้จัดทํา

ข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชในแนวทางการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ ณ ศูนย

ขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซ่ึงไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตอง 

มีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขอราชการภายในหนวยงาน เพ่ือใหประชาชนสามารถ ติดตามและตรวจสอบการ

ดําเนินงานของรัฐ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล ขาวสารหรือผูท่ีตองการศึกษา

หาความรูในเรื่องดังกลาว 

             การจัดทําคูมือฉบับนี้ คณะผูจัดทําไดทําการศึกษาคนควาจากหนังสือ คูมือ เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ

โดยอางอิงไวท่ีเอกสารออางอิงแลว องคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปน

ประโยชนผูปฏิบัติงานในศูนยขอมูลขาวสารและประชาชนผูมาใชบริการไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตอไป 
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คูมือการปฏิบัตงิาน 

ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 

 1. ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

                พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณ 

เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ์ไดรู (Ringt to 

know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจําเปนตองเปนผูมีสวนไดสวนเสีย โดยหนวยงานของ รัฐผูครอบครอง

ขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีตามกําหนด และกําหนดหลักเกณฑท่ี

ชัดเจน เก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความคุมครองขอมูล

ขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและ

ใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการ

ใชอํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชน

ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

                  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน 

เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

พิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีงบประมาณ จึงใหถือวา

หนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนนิติบุคคลเทานั้น ดังนั้น หมายถึงหนวยงานรัฐท่ีเปน

ราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงายงานเทียบราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัดและราชการสวนทองถ่ิน คือ 

องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา ท่ีองคการบริหาร

สวนตําบลแดงใหญ เปนราชการสวนทองถ่ินมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอง จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสวนของราชการ 

2. วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร มี 3 วิธี คือ 

    2.1 การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของ 

ราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

 

 



             (1)  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 

             (2)  สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

             (3)  สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

             (4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ 

ตีความ ท้ังนี้เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

             (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

           ขอมูลขาวสารใดท่ีไมไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลง 

พิมพในราชกิจจานุเบกษา โดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 

            ใหหนวยงานรัฐของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขาย 

หรือจําหนายจายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

            มาตรา 8 ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา 7 ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

จะนํามาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมา กอน

แลวเปนเวลาพอสมควร 

         2.2 การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู(มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หนวยงานของ รัฐ

ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ ตามหลัเกณฑและ

วิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 

              (1) ผลการพิจารณา หรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ีเก่ียวของ

ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

              (2) นโยบายหรือการตีความท่ีเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7(4) 

              (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ 

              (4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 

              (5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 



               (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ 

จัดทําบริการสาธารณะ 

               (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ให 

ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง และขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาดวย 

               (8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา 14 หรือ 

มาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประกาอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูล ขาวสารนั้น 

          บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํา

รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดย ความเห็นชอบของ

คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย

ประกอบดวย ท้ังนี้ เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

           คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 

           มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายเฉพาะ 

กําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 

          2.3  การจัดหาใหตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา11) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลงพิมพในราช 

กิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควาตามมาตรา 26 

แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ี

อาจจะเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น ใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร

เวนแต ผูนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

           ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ จัดหาให

หรือจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 

          ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวใน

สภาพท่ีพรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เวนแตเปน 

 



             การแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ

คอมพิวเตอรหรือระบบอ่ืนใด ท้ังนี้ ตามทีคณะกรรมการกําหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้นมิใชการ

แสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องท่ีจําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูนั้นหรือเปนเรื่องท่ีจะเปน

ประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 

             บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใดข้ึนใหม 

ใหแกผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลวใหนําความใน

มาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสารให 

ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

              มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผูยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตร 11 แมวาขอมูลขาวสารท่ีขอจะ

อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้นหรือจะอยูในความ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอ่ืนก็ตาม ใหหนวยงานของรับคําขอใหคําแนะนํา เพ่ือไปยื่นคําขอตอ

หนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 

              ถาหนวยงานของรัฐผูรับคําขอเห็นวาขอมูลขาวสารท่ีมีคําขอเปนขอมูลขาวสารท่ีจัดโดยหนวยงานของ 

รัฐแหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกําหนดตามมาตรา 16 ใหสงคําขอนั้นใหหนวยงานของ รัฐ 

ผูจัดทําขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งตอไป 

 

3.แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

              จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดเปนมาตราการ

เพ่ือใหหนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการและได

บัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว

ใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและ

วิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ 

โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา "ศูนยขอมูลขาวสาร" กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมี

สถานท่ีใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก จัดทําดัชนี เพ่ือใหคนควาได สะดวก จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 

9 ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และกําหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน แนว

ทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังนี้ 

 

 



1) สถานท่ีตั้ง 

     - ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 

     - เปนสัดสวน 

     - มีปายชื่อศูนย/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

2) วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และสิ่งอํานวยความสะดวก 

    - โตะ/เกาอ้ี สําหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 

    - ตู /ชั้น ใสแฟมเอกสาร 

    - เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 

    - แบบฟอรม เครื่องเขียน 

    - แผนงานข้ันตอนการใหบริการ แผนพับฯลฯ 

3) การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

    - ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสาร 

    - มีจิตบริการ(Service mind) 

    - จัดทําดัชนี/จัดทําแฟมขอมูลได 

    - สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจําศูนยไดอยางตอเนื่อง 

4) การจัดทําดัชนี 

    - ดัชนีรวม 

    - ดัชนีสารบัญประจํา 

5)การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ(ตอ) 

    - มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/การศึกษาดูงาน 

    - กําหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนย(บอรด ฯลฯ) 



      - กําหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน(ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซด) 

      - การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนย 

      - การจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

        มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2554 กําหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนําขอมูล 

ขาวสาร ตามมาตรา 7 (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เปนขอมูลท่ีคณะกรรมการ

กําหนดไวใน (1)-(8) แหงพ.ร.บ.ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทางเว็บไซดของหนวยงานทุกหนวยงาน ดังนั้น 

ขอมูลขาวสารท่ีตองนํามาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 

 

     3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 7 

ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (Ww.ratchakitcha.soc.go.th) 

        1.โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 

        2.สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือใหประชาชนไดรูบทบาทท่ีแทจริงของแตละ

หนวยงานรูถึงวิธีการหรือกระบวนการทํางาน 

        3.สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ เปนการเพ่ิมความ

สะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด 

        4.หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน (ยกเวนกฎท่ีมีผลเฉพาะตอเจาหนาท่ีในองคกร 

เชน กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไป) 

        5. ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

       ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราช  

กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้น ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว ใหหนวยงานของ รัฐ

รวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขาย จําหนายจายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงาน

ของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 

 

 



        3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9  

 ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร 

          1. ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีผลโดยตรงตอเอกชน ไดแก คําสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัยการ

อุทธรณ ท่ีกระทําโดยเจาหนาท่ี (เปนคําสั่งปกครอง) เชน คําวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทรธรณตาม พรบ. 

ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงานทองถ่ินมีคําสั่งไมอนุญาตคําขอ ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตามพรบ.

สุราฯ คําสั่งไมอนุญาตใหตั้งทาเรือ คําสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนสงทางน้ํา 

        2.นโยบายสําคัญหรือการตีความขอกฎหมาย 

             2.1 นโยบาย เชน นโยบายรัฐบาล นโยบายตํารวจแหงชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ นโยบาย 

ของหัวหนาสวนราชการ เปนตน 

             2.2 การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา 

การหารือขอกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินการตามมติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน การหารือ 

ปญหาการบังคับใช พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 เปนตน 

        3.แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปท่ีกําลังดําเนินงาน เชน 

*แผนยุทธศาสตรของหนวยงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 

*แผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 

       4. คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน เชน 

*คูมือการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง เคลื่อนยายหรือรื้อถอนอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 

*คูมือการขออนุญาตตั้งปมน้ํามัน 

*แผนแมบทของหนวยงานหรือแผนพัฒนาดานตางๆ ของปท่ีกําลังดําเนินการท่ีกําหนดไวในแผน 

*ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย พ.ศ.2562 

*แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 



        5. สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

        ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจํานวนพอสมควรแลว ก็ไมจําเปนตองนําลงพิมพในราชกิจจาฯท้ังหมด ลง พิมพ

แตเพียงวา ไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว โดยอางถึงสิ่งพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวในราชกิจจาฯ ดวย

กฎหมายจึงกําหนดใหตองนําสิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ นํามารวมไวเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได

ดวย เชน แผนปองกันและปราบปรามการทุจริต 

       6.สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการ

สาธารณะ 

          6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทําบริการสาธารณะ เชน 

สัญญาสัมปทานการเดินรถประจําทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานใหเอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ 

กทม. เปนตน จัดทําประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เชนสัมปทานการทําเหมืองแร สัมปทานการทําไม 

สัมปทานเก็บรังนกนางแอน เปนตน 

          6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทําการแตเพียงผูเดียว เชน 

สัญญาใหผลิตสุรา 

          6.3 สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเปนของรัฐแตมีการ 

รวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา เชน สัญญารวมทุนระหวาง บมจ.ปตท.กับ บมจ เอ็มซีจี ผลิตพลาสติดชีวภาพ เปน

ตน 

          6.4 สัญญาอ่ืนๆ เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจางตางๆ 

     7.มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย และแตงตั้งโดยมติ ครม. 

         7.1 มติ ครม. 

         7.2 มติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย เชน มติคณะกรรมการธนาคารแหงประเทศไทย 

เปนตน และท่ีแตงตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เชน มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร)มติคณะกรรมการ

กํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา มติคณะกรรมการ สิ่งแวดลอมแหงชาติ 

มติคณะกรรมการกํากับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน 

 



     8. ขอมูลขาวสารตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

          8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว 

          8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน ตามแบบ สขร1 

          8.3 ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอมและสุขภาพ 

       ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผย ตามมาตรา 14 

หรือ มาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูล ขาวสารสวนนั้น 

บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู สําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรอง

ถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึงการ ชวยเหลือผูมีรายไดนอย ประกอบดวย 

ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ี

กําหนดโดยกฎกระทรวง 

     ศนูยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 

     องคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารพ.ศ. 2540 

โดยใชชื่อวา "ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการองคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ " โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูล

ขาวสารตามพระราชบัญญัติของราชการ พ.ศ.2540 ตั้งอยูท่ี  555 หมูท่ี 5  ตําบลแดงใหญ  อําเภอเมือง จังหวัด

ขอนแกน   40000 โทรศัพท 043 – 000 - 731 

วัตถุประสงค 

       การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการของ 

องคการบริหารสวนตําบลหนองหงส มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

       1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปใน 

ทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

       2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใหบริการ มีประสิทธิภาพและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

       3.เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ 

       4.เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 



       5. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานไดทุก

ข้ันตอน 

       6. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ 

      ขอบเขต 

      คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตาม ขอ

กฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติท่ี

เก่ียวของ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหา

ความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

      คําจัดกัดความ 

      ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ

ความหมายนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงานหนังสือ แผนผัง 

แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําสิ่งท่ี

บันทึกไวปรากฏได 

      ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมของหนวยงาน

ของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

      ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน สิ่งเฉพาะตัว ของ บุคคล 

ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน ประวัติอาชญากรรม เปนตน 

      หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 

สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีเก่ียวของกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบ

วิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

      เจาหนาท่ีของรัฐ หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐหนาท่ีความรับผิดชอบ 

      หนาท่ีความรับผิดชอบ การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เก่ียวกับบุคคลทุกระดับ 

 



บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. นายกองคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 1.1 กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

1.2 ติดตามสอดสอง ดูแลใหคําแนะนําและกํากับใหหนวยงานของรัฐ 

2. คณะกรรมการขอมูลขาวสารตามคําสั่งองคการ
บริหารสวนตําบลแดงใหญ 

1.เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบรหิาร การจัดระบบ การ
ขอการอนุญาตและบริการขอมูล 

2.ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีลงพิมพ
และการเผยแพร 

3.ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับหลักเกณฑการพิจารณา
ประเภทขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผย หรือขอมูลขาวสารท่ีเปน
ความลับทางราชการ 

4.ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับประเภทของขอมูลขาวสาร
ท่ีควรจัดเก็บไวท่ีองคการบริหารสวนตําบล หรือสงไปยังหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีกําหนดในพระ
ราชกฤษฎีกาตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 5.ให
คําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดทําและปรับปรุงขอมูล 
ขาวสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือ
ขอมูล ขาวสารอ่ืนท่ีเปนประโยชนตอราชการ 

6ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการเชื่อมโยงขอมูลขาวสาร
กับสวนราชการ 

7.ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีท่ีมีปญหาและอุปสรรค
เก่ียวกับการดําเนินการตามระเบียบนี้ 

8.แตงตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือปฏิบัติการในเรื่องใดๆ
ตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 

9เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือใหชี้แจงแสดงความเห็นเก่ียวกับขอมูล
ขาวสาร 

10.ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย 



3. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร ตามคําสั่งองคการ
บริหารสวนตําบลแดงใหญ  

 

1.จัดระบบขอมูลขาวสารตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2542 เพ่ือใหประชาชนสามารถคนหาไดเอง 

2.รับคํารอง เพ่ือเสนอผูมีอํานาจพิจารณา อนุญาต 

3. จัดหาเอกสารตามคํารอง 

4.ประสานงาน การแจงนัดหมาย กรณีขอมูลท่ีรองขอไมสามารถจัดให
ไดในวันดังกลาว 

5.ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย 

6.รายงานผลการดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสารใหนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทราบทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 

         การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ีหรือผู

ใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการเปนไปดวย

ความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนตอตัว

เจาหนาท่ี / สํานักงานหรือองคกร 

        การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี ้

       1.รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผูเขียน ตองระบุรายละเอียดใหชัดเจน ดังนี้ 

            1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท(ถามี) และ วันท่ี

ของขอมูล 

            1.2 รายะละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/ตองการ

สําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 

            1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 

      2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน

ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

      3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 

ขอพึงปฏิบัต ิ

การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให 

ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 

 

 

 

 



อธิบายแผนผังข้ันตอน 

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 

................................................................................................................................ 

            1.แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือสืบ 

คนหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ 

           2.ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 

           3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให

คําแนะนํากับประชาชนวาตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวกของ

ประชาชนหลัก 

          4.ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร มี

สิทธิขอบัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แต

เจาหนาท่ีจะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการ

สรางภาระใหกับประชาชนเกินควร 

         5. เม่ือประชาชนขอถายเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาใหโดยไมคิด คาธรรมเนียม 

         6.หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีจะไมคิดคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบองคการบริหารสวนตําบลหนองหงส 

วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2552 

............................................................................ 

                เพ่ือใหการจัดระบบ การขอ การอนุญาต และการบริหารขอมูลขาวสารของราชการท่ีอยูในความ 

รับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลหนองหงส อําเภอทงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช เปนไปดวยความ

เรียบรอย รวดเร็วและสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ ในการรับรอง สิทธิ

ของประชาชน ในการรับรูขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ 

              อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และ 

ขอ 4 แหงประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ พ.ศ. 2541 เรื่องหลักเกณฑ

และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ประกอบมาตรา 38 แหงพระ

ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 องคการบริหาร สวนตําบลกายู

บอเกาะจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

            ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบองคการบริหารสวนตําบลหนองหงส วาดวยขอมูลขาวสารของ 

ราชการ พ.ศ. 2552" 

            ขอ 2 ใหยกเลิกระเบียบองคการบริหารสวนตําบลหนองหงส วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

2551  

            ขอ 3 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

            ขอ 4 บรรดาระเบียบขอบังคับ และคําสั่งอ่ืนใดขององคการบริหารสวนตําบลหนองหงส ในสวนท่ี 

กําหนดไวแลวในระเบียบนี้หรือซ่ึงขัดแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

            ขอ 5 ในระเบียบนี้ 

"องคการบริหารสวนตําบล" หมายความวา องคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ อําเภอเมือง จังหวัดขอนแกน 

"หนวยงานในสังกัด" หมายความวา สํานัก สวน กองหรือหนวยงานท่ีมีฐานะเทียบเทา กองในสังกัดองคการบริหาร

สวนตําบล 

 



            "ขอมูลขาวสาร" หมายความวา ขอมูลขาวสารของราชการตามกฎหมายวาดวยขอมูล 

ขาวสารของราชการท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสารและสวนราชการในสังกัด

องคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 

            "ศูนยขอมูลขาวสาร" หมายความวา ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ ตาม

กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

            "นายกองคการบริหารสวนตําบล" หมายความวา นายกองคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 

            "คณะกรรมการ" หมายความวา คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลแดงใหญ 

            "วัน" หมายความวา วันตามปปฏิทิน 

           "วันทําการ" หมายความวา วันทําการตามปกติของหนวยงานของรัฐ 

           "คําขอ" หมายความวา คําขอขอมูลขาวสารตามระเบียบนี้ 

ขอ 6 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจออกประกาศหรือ คําสั่งเพ่ือ

ประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี ้

             ในกรณีท่ีมีปญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหนายกองคการบริหารสวน 

ตําบลมีอํานาจวินิจฉัยสั่งการตามท่ีเห็นสมควร 

 

 

 

 


