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องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 
    อําเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม



คํานํา 

ดวยศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ 
ราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน 
ตําบลดงเมือง ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีกําหนดใหหนวยงานของ รัฐตอง
จัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามที่กฎหมายกําหนดไวเพื่อบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึง ขอมูล
ขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธี 
บริหารจัดการศูนยขอมูลขางสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและประชาชน 
ท่ัวไป เพื่อสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาท 
หนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ที่ใชในการ 
ติดตอราชการ 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานซอง 
เจาหนาท่ี และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการซองศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใชประกอบการ 
ขับเคลื่อน กระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบรหิารสวนตําบลดงเมือง



สารบัญ 

เรื่อง หนา 
ความเปนมา ๑ 
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ ๒ 
ขอบเขต ๒ 
คําจํากัดความ ๒ 
บทบาทหนาที่ความผิดขอบ ๓ 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ๔ 
ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร ๕ 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข ๗ 
หนาที่รับผิดขอบของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสาร ๙  
ภาคผนวก 
แบบคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐



คูมือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑. ความเปนมา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการ 
ตามอํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากน้ียังใหมีการเผยแพรเพื่อใหประชาชน สามารถใชสิทธิ 
ในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ   
ซึ่งการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง กระบวนการที่ชวยสนับสนุน 
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ขอมูลบวนการบริหารจัดการศูนย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดต้ังขึ้นเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน          
ตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๔๔๐ บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ         
ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับ
ไดมี ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให คําแนะนํา        
ใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชน โดยประชาชนที่มาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูล 
ถูกตอง เปนปจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของ 
หนวยงานดวย 

องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ 
ประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดต้ังศูนย 
ขอมูลขาวสารขึ้น จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง ใหบริการท่ี องคการบริหารสวน 
ตําบลดงเมือง  เลขที่  ๗๗ หมูที่ ๔ ตําบลดงเมือง อําเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม  ๔๔๒๑๐            
และไดจัดทํา คูมอืกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เพื่อเปนสวน
หนึ่งของการ ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู 
ความเขาใจใน วิธีการขึ้นตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพื่อใหบุคลากรของ
องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง  สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 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. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๒.๑ เพื่อจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร 

องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดขอบ 
และเอกสารที่เกี่ยวของ 

๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล 
ขาวสารใหแกเจาหนาที่ไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

๒.๓ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 



-๒- 
๓. ขอบเขต 

คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐        
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

๔. คําจํากัดความ 

“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวา 
การสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของ 
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิง่ท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือ 
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร 
เกี่ยวกับเอกซน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน 
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงชั้นตอนการดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ัง 
ในเซิงขอมูลและกระบวนการที่มปีระสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีซื่อของผูน้ัน 
หรือมเีลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพน้ิวมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง 
ของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู ท่ีถึงแกกรรมแลวดวย       
ขอมูล ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ 
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่ของ 
รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย



-๓- 

๕. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดดังนี ้
๕.๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง สําหรับให 

บริการขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 
๕.๑.๒ มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 
๕.๑.๓ มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารองคการ 
บริหารสวนตําบลดงเมือง 

๕.๑.๔ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล 
ดงเมือง 

๕.๑.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ตามมาตรา ๗ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชน 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

๕.๒ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา 
๗ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษา 
มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

๕.๔ เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 
สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสาร ของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อซองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเยี่ยมซมสํารวจความตองการและ ความคาดหวัง
ของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหาร สวนตําบลดงเมือง 

๕.๕ เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผูบริหารลงนาม แลวเผยแพร บน
เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง (WWW. dongmuang.go.th) จัดทําสรุปการจัดซื้อจัดจาง และ 
เผยแพรบนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง (www. dongmuang.go.th)



-๔- 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๖.๑ ขอมูลขาวสารที่องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวบรวมขึ้นเพื่อใหบริการประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารซองราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา ๙ 
ประกอบดวย 

๖.๑.๑ คําวินิจฉัยที่เกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมท้ังหนวยงานใน
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ซองผูบริหาร ท่ีเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบล
ดงเมือง 

 ๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมทั้งหนวยงานใน 
สังกัด 

๖.๑.๕ งบประมาณรายจายเก่ียงกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมท้ังหนวยงานใน 
สังกัด 

๖.๑.๖ ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คําสั่ง ซององคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 
รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 

๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 
๖.๑.๘ โครงสรางอํานาจหนาท่ีซององคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมท้ังหนวยงานใน 

สังกัด 
๖.๑.๙ เอกสารทางวิซาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศกึษา รายงาน ขอเท็จจริง 

วิทยานิพนธฯ ท่ีมีขอมูลเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๑๐ คูมือการปฏิบัติงานซองเจาหนาที่ 
๖.๑.๑๑ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารซองราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตําบลดงเมือง  
๖.๑.๑๓ ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ 
๖.๑.๑๔ ขาวเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง ที่จัดทําโดยองคการบริหารสวน 

ตําบลดงเมือง เชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป  
๖.๑.๑๔ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แลวแตงผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑  
๖.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดาํเนินการ ๒ ระบบ ดอื 
๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก 

ขอมูลท่ีหนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา ๙ ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไว 
ในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร
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๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนาระบบ คอมพิวเตอรที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดแก 

๖.๒.๒.๑ ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตําบล     
ดงเมือง และหนวยงานในสังกัด) 

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตร ี
๖.๒.๒.๓ ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
๖.๒.๒.๔ ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 
๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง       

(มีขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ 
ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานที่ติดตอ    
งานเว็บไซตฯ เปนตน) 

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 

๗. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
๗.๑ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงซื่อในสมุดทะเบียน 
๗.๒ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูดนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ 

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนาคนหาใหก็ได 
๗.๓ หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดลําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มี คํารับรอง 

ความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมที่องคการบริหารสวนตําบลดงเมือง กําหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ 
ขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 

๗.๔ หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจดู 
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานที่ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 

๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
๗.๕.๑ การใหบริการลําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการกําหนด 

ระยะเวลาภายในจันทําการที่มีคําขอน้ัน 
๗.๕.๒ การใหบริการลําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ที่พรอมจะใหไดกําหนด ระยะเวลาภายในวัน 

ทําการที่ขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน ๑๕ วัน 
๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสาํเนา ใหแลวเสร็จ 

ภายใน ๑๕ วันองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน วาจะใหมารับขอมูล 
ขาวสารไดในวันที่เทาใด 
  



I 
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แผนภูมขิั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง  
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๘. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

๘.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
๘.๑.๑ ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐     

มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรู 
การพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาที่ 
เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวให 
ประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเมื่อประชาชนรองขอตามสําคับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภท     
ที่การเปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความ 
คุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกําหนดหนวยงาน 
ของรัฐมีหนาที่สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อคัดเสือกไวใหประชาชนไดศึกษาคันควา 

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เม่ือจันที ่๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรใหนาเรื่อง การจัดระบบ 
และการดาํเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่ง 
ในตัวขี้'รัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพื่อเปนการ 
สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๘.๑.๓ หนาท่ีเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

๘.๑.๓.๑ เตรียมขอมูลเพื่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูล 
ขาวสารที่จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทขอมูลขาวสาร 
เพื่อสะดวกรวดเร็วในการดนหา 

๘.๑.๓.๒ เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารที่กฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูล 

ขาวสารของราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวน 
สมควรทันทีที่มีขอมูลขาวสาร 

๑. ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู 
ตามมาตรา ๙ คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ 
กุมภาพันธ ๒๕๔๑ กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดย
กําหนดใหหนวยงาน 

๒.จัดสถานท่ีสําหรับคันหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของ ราชการตาม 
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

๓. จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการ ประชาชนเพื่อความ 
สะดวกในการคันหาดวยตนเอง



-๘- 

- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึง 
เจาหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรและไม 
ขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 

- จัดทําลําเนาและรับรองสาเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หนวยงานของ 
รัฐ อาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดาเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นขอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แหจริงไมตองขอความเห็นขอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 

(๑) คาธรรมเนียมในการทําลําเนาและรับรองลําเนา 
(๒) คาธรรมเนียมในการดนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอน ขอมูลขาวสารที่ไม 

เปดเผยหนวยงาน 
- ใหคําแนะนาแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยู ในความดูและของ 

หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒) 
๘.๑.๓.๓ หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคํา 

ขอนั้นมีลักษณะซัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาที่รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง)ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือ 
ศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมี'ได 
เฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งที่ ไมขอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยน้ัน 
กฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังน้ัน อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลัง 
หนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่ง 
ไมเปดเผยน้ัน ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน ๑๕ จัน นับแตจันท่ีไดรับแจง 
คําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 

๘.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดดานการเปดเผยขอมูล 
ขาวสารขาวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 

๘.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูล 
ขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไขและปรับปรุงขอมูล 
ขาวสารสวนบุคคลเพื่อความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕) 

๘.๑.๓.๖ สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม ศิลปากรหรือหนวยงาน 
อ่ืนของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาดนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ 
๒๕ ป (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง) 

๘.๑.๓.๗ ประซาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนย 
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง 



๙ 

หนาที่รับผิดชอบของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริการสวนตําบลดงเมือง 

ศูนยขอมูลขาวสารฯ มีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาที่สรุป ดังนี้ 

๑.รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตําบลดงเมือง เขาแฟม ตาม
มาตรา ๙ เพื่อใหเปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล 

๒. จัดทําสมุดในการลงซื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
- สมุดเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร 
- สมุดผูใช'บริการ Internet 
- สมุดยืม-คืน หนังสือ/วารสาร 
- สมุดผูขอขอมูลและผานทางเวบ็ไซตศูนยขอมูขาวสาร 

๓. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร 
๔. แนะนําการยืม หนังสือ/วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร 
๕. ใหขอมูลสําหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเวบ็ไซตศูนยขอมูลฯ 
๖. เก็บสถิติผูใชบรกิารศูนยขอมูลขาวสาร



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 

 
 


