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องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 
    อําเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม



คํานํา 

ดวยศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ 
ราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน 
ตําบลดงเมือง ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีกําหนดใหหนวยงานของ รัฐตอง
จัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามที่กฎหมายกําหนดไวเพื่อบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึง ขอมูล
ขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธี 
บริหารจัดการศูนยขอมูลขางสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและประชาชน 
ท่ัวไป เพื่อสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาท 
หนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ที่ใชในการ 
ติดตอราชการ 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานซอง 
เจาหนาท่ี และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการซองศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใชประกอบการ 
ขับเคลื่อน กระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบรหิารสวนตําบลดงเมือง



สารบัญ 

เรื่อง หนา 
ความเปนมา ๑ 
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ ๒ 
ขอบเขต ๒ 
คําจํากัดความ ๒ 
บทบาทหนาที่ความผิดขอบ ๓ 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ๔ 
ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร ๕ 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข ๗ 
หนาที่รับผิดขอบของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร ๙  
ภาคผนวก 
แบบคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐



คูมือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑. ความเปนมา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการ 
ตามอํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากน้ียังใหมีการเผยแพรเพื่อใหประชาชน สามารถใชสิทธิ 
ในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ   
ซึ่งการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง กระบวนการที่ชวยสนับสนุน 
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ขอมูลบวนการบริหารจัดการศูนย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดต้ังขึ้นเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน          
ตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ         
ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับ
ไดมี ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให คําแนะนํา        
ใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชน โดยประชาชนที่มาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูล 
ถูกตอง เปนปจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของ 
หนวยงานดวย 

องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ 
ประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดต้ังศูนย 
ขอมูลขาวสารขึ้น จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง ใหบริการท่ี องคการบริหารสวน 
ตําบลดงเมือง  เลขที่  ๗๗ หมูที่ ๔ ตําบลดงเมือง อําเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม  ๔๔๒๑๐            
และไดจัดทํา คูมอืกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เพื่อเปนสวน
หนึ่งของการ ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู 
ความเขาใจใน วิธีการขึ้นตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพื่อใหบุคลากรของ
องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง  สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน          
มีความรวดเร็วในการ ป ฏิ บั ติ ง า น แ ล ะ ส ร า ง ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ใ น ก า ร รั บ บ ริ ก า ร ข อ มู ล ข า ว ส า ร
จ า ก ท า ง ร า ช ก า ร  

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๒.๑ เพื่อจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร 

องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดขอบ 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล 
ขาวสารใหแกเจาหนาที่ไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

๒.๓ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 



-๒- 
๓. ขอบเขต 

คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐        
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

๔. คําจํากัดความ 

“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวา 
การสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของ 
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิง่ท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือ 
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร 
เกี่ยวกับเอกซน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน 
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงชั้นตอนการดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ัง 
ในเซิงขอมูลและกระบวนการที่มปีระสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีซื่อของผูน้ัน 
หรือมเีลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพน้ิวมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง 
ของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู ท่ีถึงแกกรรมแลวดวย       
ขอมูล ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ 
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่ของ 
รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย



-๓- 

๕. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดดังนี ้
๕.๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง สําหรับให 

บริการขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 
๕.๑.๒ มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 
๕.๑.๓ มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารองคการ 
บริหารสวนตําบลดงเมือง 

๕.๑.๔ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล 
ดงเมือง 

๕.๑.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ตามมาตรา ๗ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชน 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

๕.๒ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา 
๗ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษา 
มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

๕.๔ เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 
สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสาร ของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อซองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเยี่ยมซมสํารวจความตองการและ ความคาดหวัง
ของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหาร สวนตําบลดงเมือง 

๕.๕ เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผูบริหารลงนาม แลวเผยแพร บน
เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง (WWW. dongmuang.go.th) จัดทําสรุปการจัดซื้อจัดจาง และ 
เผยแพรบนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง (www. dongmuang.go.th)
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๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๖.๑ ขอมูลขาวสารที่องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวบรวมขึ้นเพื่อใหบริการประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารซองราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา ๙ 
ประกอบดวย 

๖.๑.๑ คําวินิจฉัยที่เกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมท้ังหนวยงานใน
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ซองผูบริหาร ท่ีเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบล
ดงเมือง 

 ๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมทั้งหนวยงานใน 
สังกัด 

๖.๑.๕ งบประมาณรายจายเก่ียงกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมท้ังหนวยงานใน 
สังกัด 

๖.๑.๖ ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คําสั่ง ซององคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 
รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 

๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 
๖.๑.๘ โครงสรางอํานาจหนาท่ีซององคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมท้ังหนวยงานใน 

สังกัด 
๖.๑.๙ เอกสารทางวิซาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศกึษา รายงาน ขอเท็จจริง 

วิทยานิพนธฯ ท่ีมีขอมูลเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๑๐ คูมือการปฏิบัติงานซองเจาหนาที่ 
๖.๑.๑๑ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารซองราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตําบลดงเมือง  
๖.๑.๑๓ ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ 
๖.๑.๑๔ ขาวเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง ที่จัดทําโดยองคการบริหารสวน 

ตําบลดงเมือง เชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป  
๖.๑.๑๔ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แลวแตงผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑  
๖.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดาํเนินการ ๒ ระบบ ดอื 
๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก 

ขอมูลท่ีหนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา ๙ ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไว 
ในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร
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๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนาระบบ คอมพิวเตอรที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดแก 

๖.๒.๒.๑ ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบล     
ดงเมือง และหนวยงานในสังกัด) 

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตร ี
๖.๒.๒.๓ ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
๖.๒.๒.๔ ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 
๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง       

(มีขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ 
ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานที่ติดตอ    
งานเว็บไซตฯ เปนตน) 

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 

๗. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
๗.๑ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงซื่อในสมุดทะเบียน 
๗.๒ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูดนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ 

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนาคนหาใหก็ได 
๗.๓ หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดลําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มี คํารับรอง 

ความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมที่องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง กําหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ 
ขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 

๗.๔ หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจดู 
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานที่ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 

๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
๗.๕.๑ การใหบริการลําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการกําหนด 

ระยะเวลาภายในจันทําการที่มีคําขอน้ัน 
๗.๕.๒ การใหบริการลําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ที่พรอมจะใหไดกําหนด ระยะเวลาภายในวัน 

ทําการที่ขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน ๑๕ วัน 
๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสาํเนา ใหแลวเสร็จ 

ภายใน ๑๕ วันองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน วาจะใหมารับขอมูล 
ขาวสารไดในวันที่เทาใด 
  



I 

-๖- 

แผนภูมขิั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง  
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๘. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

๘.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
๘.๑.๑ ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐     

มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรู 
การพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาที่ 
เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวให 
ประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเมื่อประชาชนรองขอตามสําคับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภท     
ที่การเปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความ 
คุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกําหนดหนวยงาน 
ของรัฐมีหนาที่สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อคัดเสือกไวใหประชาชนไดศึกษาคันควา 

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เม่ือจันที ่๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรใหนาเรื่อง การจัดระบบ 
และการดาํเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่ง 
ในตัวขี้'รัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพื่อเปนการ 
สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๘.๑.๓ หนาท่ีเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

๘.๑.๓.๑ เตรียมขอมูลเพื่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูล 
ขาวสารที่จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทขอมูลขาวสาร 
เพื่อสะดวกรวดเร็วในการดนหา 

๘.๑.๓.๒ เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารที่กฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูล 

ขาวสารของราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวน 
สมควรทันทีที่มีขอมูลขาวสาร 

๑. ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู 
ตามมาตรา ๙ คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ 
กุมภาพันธ ๒๕๔๑ กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดย
กําหนดใหหนวยงาน 

๒.จัดสถานท่ีสําหรับคันหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของ ราชการตาม 
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

๓. จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการ ประชาชนเพื่อความ 
สะดวกในการคันหาดวยตนเอง
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- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึง 
เจาหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรและไม 
ขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 

- จัดทําลําเนาและรับรองสาเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หนวยงานของ 
รัฐ อาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดาเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นขอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แหจริงไมตองขอความเห็นขอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 

(๑) คาธรรมเนียมในการทําลําเนาและรับรองลําเนา 
(๒) คาธรรมเนียมในการดนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอน ขอมูลขาวสารที่ไม 

เปดเผยหนวยงาน 
- ใหคําแนะนาแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยู ในความดูและของ 

หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒) 
๘.๑.๓.๓ หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคํา 

ขอนั้นมีลักษณะซัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาที่รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง)ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือ 
ศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมี'ได 
เฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งที่ ไมขอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยน้ัน 
กฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังน้ัน อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลัง 
หนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่ง 
ไมเปดเผยน้ัน ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน ๑๕ จัน นับแตจันท่ีไดรับแจง 
คําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 

๘.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดดานการเปดเผยขอมูล 
ขาวสารขาวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 

๘.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูล 
ขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไขและปรับปรุงขอมูล 
ขาวสารสวนบุคคลเพื่อความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕) 

๘.๑.๓.๖ สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม ศิลปากรหรือหนวยงาน 
อ่ืนของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาดนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ 
๒๕ ป (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง) 

๘.๑.๓.๗ ประซาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนย 
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 



๙ 

หนาที่รับผิดชอบของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริการสวนตําบลดงเมือง 

ศูนยขอมูลขาวสารฯ มีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาที่สรุป ดังนี้ 

๑.รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เขาแฟม ตาม
มาตรา ๙ เพื่อใหเปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล 

๒. จัดทําสมุดในการลงซื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
- สมุดเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร 
- สมุดผูใช'บริการ Internet 
- สมุดยืม-คืน หนังสือ/วารสาร 
- สมุดผูขอขอมูลและผานทางเวบ็ไซตศูนยขอมูขาวสาร 

๓. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร 
๔. แนะนําการยืม หนังสือ/วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร 
๕. ใหขอมูลสําหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเวบ็ไซตศูนยขอมูลฯ 
๖. เก็บสถิติผูใชบรกิารศูนยขอมูลขาวสาร



แบบคาํร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

องค์การบริหารส่วนตาํบลดงเมือง  อาํเภอยางสีสุราช  จังหวดัมหาสารคาม 
 

เขียนที�  องคก์ารบริหารส่วนตาํบลดงเมือง 

                                                                                                      วนัที�                เดือน                                พ.ศ.                 . 

 

  ขา้พเจา้                                                                             อาย ุ           ปี อาชีพ                                            . 

บตัรประตาํตวั                                  เลขที�                                     บา้นเลขที�/สถานที�ทาํงาน                                            . 

ตาํบล                                               อาํเภอ                                                     จงัหวดั                                                       . 

รหสัไปรษณีย ์                                 โทรศพัท ์                                           มือถือ                                                              . 

ประสงค ์ (   )  ขอเอกสาร/ขอ้มูล  (   )  ขอเขา้ตรวจดูขอ้มูลข่าวสาร  ดงันี�  

�.                                                                                            �.                                                                                     . 

�.                                                                                            �.                                                                                     . 

เพื�อนาํไป                                                                                                                                                                

. 

ทั�งนี�   ขา้พเจา้ยินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของทางราชการกาํหนด 

 

(ลงชื�อ)                                                                     ผูข้อ 

                                                                                                                    (                                                                    ) 

 

(สาํหรับเจา้หนา้ที�) 

ไดด้าํเนินการ  (   ) ให้ขอ้มูล/เอกสารที�ผูข้อตอ้งการแลว้ 

                        (   ) ใหเ้ขา้ตรวจดูขอ้มูลเอกสารแลว้ 

                        (   ) นดัมารับเอกสารวนัที�                                          . 

                        (   ) เปิดเผยไดเ้ฉพาะบางส่วน 

                        (   ) ไม่สามารถเปิดเผยไดเ้พราะ                                . 

                                                                                                           . 
 

                       (ลงชื�อ)                                                          เจา้หนา้ที� 

                                  (                                                         ) 

(สาํหรับหน่วยงาน) 

เรียน                                                                                     . 

         เพื�อโปรดพิจารณา 

                       (ลงชื�อ)                                                          . 

                                  (                                                         ) 

                        หวัหนา้ส่วน                                                 . 

(สาํหรับหน่วยงานอื�นที�ส่งเรื�องกลบั) วนัที�                                           . 

เรียน     นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเมืองฝ้าย 

              ไดพ้ิจารณาจดัส่งขอ้มูล/เอกสารที�ขอแลว้ตามแนบ 

 

                       (ลงชื�อ)                                                          . 

                                  (                                                         ) 

 

 

 

(สาํหรับผูข้อ) 

ขา้พเจา้  (   ) ไดรั้บบริการตามที�ขอเรียบร้อยแลว้ 

              (   ) ไดช้าํระเงินค่าทาํสาํเนาเอกสาร                                  บาท 

              (   ) ไดช้าํระเงินค่าทาํสาํเนามีผูร้ับรอง                              บาท 

              (   ) ไม่ตอ้งชาํระเงินเพราะมีรายไดน้อ้ย เป็นบริการของ อบต. 

                       (ลงชื�อ)                                                          ผูข้อ 

                                  (                                                         ) 



- � - 

 

 

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนตาํบลเมืองฝ้าย 

 

              (   ) เห็นควรดาํเนินการได ้

              (   ) ไม่อาจดาํเนินการได ้

              เพราะ                                                                     . 

                                                                                             . 

                                                                                             . 

                                                                                             . 

                                                                                             . 

                                                                                             . 

 

 

              (ลงชื�อ)                                                     . 

                         (                                                    ) 

                     ปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบลดงเมือง 

 

คําสั�ง 

 

              (   ) อนุมติั 

              (   ) ไม่อนุมติั 

 

              (ลงชื�อ)                                                     . 

                         (                                                    ) 

                     นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลดงเมือง 

 

 

ผลการปฏิบัต ิ

 

              (   ) คน้ไม่พบขอ้มูลข่าวสาร 

              (   ) คน้พบขอ้ข่าวสารและใหบ้ริการแลว้ 

              (   ) คน้พบขอ้มูลข่าวสารและใหบ้ริการแลว้ 

                    ไดร้ับเงินค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 

                     ใหเ้รียบร้อยแลว้  จาํนวน                              บาท 

                        

              (ลงชื�อ)                                                          . 

                          (                                                         ) 

 

 

(   ) ขอ้มูลทางอิเลก็ทรอนิกส์                                            แผ่น 

 

(   ) ขอ้มูลถ่ายจากตน้ฉบบั                                                แผน่ 

 
 


