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คำนำ

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้อง
จดัให้มีข้อมูลข่าวสาร อยา่งน้อยตามทีก่ฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศคณะ
กรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร          
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีทำการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องคก์ารบริหารสว่นตำบลชมเจริญ ได้ตระหนักถึงความสำคัญของพระราชบัญญัติดังกลา่ว จึง
ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลสวนพริกไทย ข้ึน

องคก์ารบริหารสว่นตำบลชมเจริญ
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1.ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพื่อรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจดัให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามอำนาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากน้ียังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิใน
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ        
ซ่ึงการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารสว่นตำบลชมเจริญ เป็นกระบวนการที่ชว่ย สนับสนุน
ผูร้ับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จดัตั้งข้ึนเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน              
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไวใ้ห้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  กอปรกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้คำแนะนำให้คำปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการไดร้ับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน   
อกีทั่งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

องคก์ารบริหารสว่นตำบลชมเจริญ เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารตา่ง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐ  จึงได้มีประกาศให้จัดตั้ง          
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารข้ึน  โดยให้บริการที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลชมเจริญ ม.2 ต.ชมเจริญ อ.ปากชม 
จ.เลย และได้จดัทำคู่มอืกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองคก์ารบริหารสว่นตำบลชมเจริญ เพื่อ
เป็นส่วนหน่ึงของการดำเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ  ซ่ึงจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจในวธิีการข้ันตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เพื่อให้บุคลากร
ของสำนักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเรว็ในการ
ปฏิบัติงาน และสรา้งความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

2.วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
   2.1 เพื่อจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องคก์ารบริหารสว่นตำบลชมเจริญ เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

   2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

   2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน

3.ขอบเขต
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คู่มือฉบับน้ีใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารสว่นตำบลชมเจริญ

4. คำจำกัดความ
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สือ่ที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ       

สิ่งใดๆ ไมว่่าการสือ่ความหมายน้ัน จะทำได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวธิีการใดๆ และไม่วา่จะได้ทำ
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารทีอ่ยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจดัการที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจ
สอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เช่น การศกึษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวตัิอาชญากรรม หรือประวตัิการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของ    
ผู้น้ันหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลกัษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้น้ันได้ เช่น ลายพิมพ์น้ิวมอืแผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตวัของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
ข้อมูลข่าวสารที่อยูใ่นความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานน้ันๆ เท่าน้ัน  รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยูด่้วย

5. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ
5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังน้ี

5.1.1 จดัสถานที่/จดัตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล              
ชมเจริญ สำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้
โดยสะดวก

5.1.2 มีเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
องคก์ารบริหารสว่นตำบลชมเจริญ

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน
ตำบลชมเจริญ

5.1.5 จดัระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาตดิต่อและขอรับบริการ
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5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอยา่งเป็นระบบ  
เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการ

5.2 จดัระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540          
ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาตดิต่อและขอรับบริการ

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอยา่งเป็นระบบ เช่น  แต่ง
ต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารสว่นตำบลชมเจริญ เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการรกัษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น 
จดัอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้ารว่มในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเน่ืองกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสาร     
ของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม  สำรวจความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร
สว่นตำบลชมเจริญ

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผย
แพร่บนเว็บไซต์

6. ลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ
6.1 ข้อมูลข่าวสารที่องคก์ารบริหารสว่นตำบลชมเจริญ รวบรวมข้ึน เพื่อให้บริการประชาชน

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธติรวจสอบดูไดต้ามมาตรา 9
ประกอบดว้ย

มาตรา 7 หน่วยงานขอรัฐต้องส่งข้อมูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราช         
กจิจานุเบกษา

(1) โครงสรา้งและการจัดองคก์รในการดำเนินงาน
(2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธกีารดำเนินงาน
(3) สถานทีต่ิดต่อเพือ่ขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการตดิต่อกับหน่วยงาน      

ของรัฐ
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย    

หรือการตีความ ท้ังน้ี เฉพาะที่จดัให้มีข้ึนโดยมีสภาพอยา่งกฎ เพือ่ให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มกีารจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการ

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุกเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์น้ันก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว
    ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไว้เผยแพร่เพื่อขาย

หรือจำหน่าย จ่ายแจก ณ ทีท่ำการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร

มาตรา 9 หน่วยงานของรัฐต้องจดัให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอยา่งน้อยดังต่อไปน้ี          
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งน้ีตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่คณะกรรมการกำหนด
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(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอ่เอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำ
สั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลา่ว

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุกเบกษา                 
ตามมาตรา  7 (4)

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยของปีที่กำลังดำเนินการ
(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าที่ของเอกชน
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะ

รัฐมนตรี ทั้งน้ีให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใชใ้นการ
พิจารณาไว้ดว้ย

(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ได้แก่ การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆเดือน

6.2 นำระบบการจดัการข้อมูลข่าวสารดำเนินการ 2 ระบบ คือ
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดทำดชันีข้อมูลข่าวสาร     
ไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้นำระบบคอมพิวเตอรท์ี่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล       
ชมเจริญ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหารสว่นตำบล   
ชมเจริญ และหน่วยงานในสังกดั)

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ
6.2.2.4 ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนตำบลชมเจริญ
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลชมเจริญ (มี

ข้อมูลข้ึนระบบ ประกอบดว้ย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ
ระบบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารสว่นตำบลชมเจริญ โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่
ติดตอ่งานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลชมเจริญ

7. ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
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7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารไดด้้วยตนเองหรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ชว่ยแนะนำค้นหาให้ก็ได้
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงคจ์ะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มี         

คำรับรองความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลชมเจริญกำหนด หรือเขียนข้ึน
เอง  โดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ตอ้งการในลักษณะที่อาจเข้าใจไดต้ามสมควร

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารทีต่้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันพิจารณาดำเนินการต่อไป

7.5 กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร
7.5.1 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอน้ัน
7.5.2 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ทีพ่ร้อมจะให้ได้กำหนดระยะเวลา

ภายในวันทำการที่ขอหรือโดยเรว็ ทั้งน้ีไม่เกิน 15 วัน
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรอืไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้แล้ว

เสร็จภายใน 15 วัน  องคก์ารบริหารสว่นตำบลสวนพริกไทยจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน วา่จะให้มารับ
ข้อมูลข่าวสารไดใ้นวันที่เท่าใด
8. หลกัเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข

8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
8.1.1 ความมุ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มุ่ง

โดยตรงต่อการพัฒนา
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แผนภูมิการดำเนินการข้อมูลข่าวสาร
องค์การบรหิารส่วนตำบลชมเจริญ

ผู้มาติดต่อแจ้งความจำนง

ไม่มีขอ้มูลหรอื
ขอ้มูลเปิดเผยไม่ได้

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ขอ้มูลข่าวสาร

ขอ้มูลเปิดเผยได้

เจ้าหน้าท่ีช้ีแจง
และให้คำแนะนำ

จบการขั้นตอน

ขอตรวจดู

จบการขั้นตอน

ขอสำเนา

ผู้มาติดต่อชำระ
คา่ธรรมเนยีม/คา่ใช้จ่าย

รับสำเนาข้อมูลขา่วสาร
และใบเสร็จรับเงนิ

จบขัน้ตอน
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โครงสรา้งพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การพัฒนาเครือ
ข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร
โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารตา่งๆ ของหน่วยงานและต้องจดัพิมพ์เผยแพร่ จัดไวใ้ห้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือ
เปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภท           ท่ีการเปิดเผยอาจ
กระทบความมั่นคงของรฐั ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคล
อื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่าน้ีเมื่อมีอายุครบเวลาทีก่ฎหมายกำหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบ
ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อคดัเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้นำเรื่องการจัด
ระบบและการดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีสว่นร่วมของประชาชนเป็น
หน่ึงในตวัชี้วดั (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณพ.ศ.2540 เพื่อเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร

ทีจ่ัดทำไว้จดัระบบข้อมูลข่าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จดัแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพื่อสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คอื
- จดัพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกำหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพื่อพิมพ์เผยแพรใ่นราชกิจจานุเบกษา หรือจดัพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวนสมควรทันททีี่
มีข้อมูลข่าวสาร

1) ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสำคัญไวใ้ห้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541     
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู 

2) จดัสถานที่สำหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะ
กรรมการข้อมูลข่าวสาร

3) จดัทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอ สำหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกใน
การค้นหาด้วยตนเอง

- จดัหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซ่ึงหมายถึง     
หัวหน้าทีจ่ัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว  และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและ     
ไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีข้ึนใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้

- จดัทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หน่วยงานของรัฐ
อาจวางหลักเกณฑ์เรียกคา่ธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได้ และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบดว้ย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรือ่ง 
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คา่ธรรมเนียมไว้วา่ถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ คา่
ธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ

(1) คา่ธรรมเนียมในการทำสาเนาและรับรองสำเนา
(2) คา่ธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร
(3) คา่ธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิด

เผยหน่วยงาน
- ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูและของหน่วย

งาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันๆ (มาตรา 12)
8.1.3.3 หน้าทีพ่ิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อน

ว่าคำขอน้ันมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่
กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคำสั่งเปิดเผยเป็น

ดุลพินิจของเจ้าหน้าทีร่ัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังน้ัน ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพกิถอนคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาล
เห็นว่าเป็นคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเทา่น้ัน

การสั่งมใิห้เปิดเผยน้ันกฎหมายมิได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังน้ันอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยัง
มีหน้าทีต่ามพระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก  ทีต่้องแจ้งให้ผู้
ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบดว้ยว่าอาจอุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยน้ัน ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคำสั่งน้ัน โดยยื่นอุทธรณต์่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ (มาตรา 18)

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารน้ัน ตามมาตรา 17 วรรคแรก

8.1.3.5 จดัระบบข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ 
เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารสว่นตำบลชมเจริญ
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ภาคผนวก



13

คำขอข้อมูลข่าวสาร

เขียนที่..........................................................................
    วันที่.................เดือน.............................พ.ศ.................

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลชมเจริญ

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อายุ......................ปี
อาชีพ.........................................สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา................................................................................
อยู่บ้านเลขที่......................หมู่ที่...............ตำบล/แขวง....................................อำเภอ/เขต...................................
จังหวัด...............................หมายเลขโทรศพัท์……....................................หมายเลขโทรสาร.................................
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังน้ี 

  ขอตรวจดู   ขอคัดสาเนา 
  ขอคัดสาเนาที่มีคารับรองถูกต้อง อื่น ๆ 

ในเรื่องต่อไปน้ี 1............................................................................................................................................ 
2.............................................................................................................................................
3............................................................................................................................................

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)...................................................................................................................................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มี       
คำรับรองถูกตอ้งของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทกุประการ ทั้งน้ีได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร      
มาพร้อมน้ี 

(ลงชื่อ)................................................ผู้ยื่นคำร้อง

    (........................................................)

ได้รับเอกสารแล้ว

(ลงชื่อ).....................................................ผูร้ับ
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(สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     ความเห็นปลัด 
 มาตรา 7  มาตรา 9  มาตรา 11          ............................................................... 
ได้ดำเนินการ  ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว 

 ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว (              ) 
 นัดมารับเอกสาร ในวันที่ .............................        ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลชมเจริญ
 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
 เปิดเผยไม่ได้ เพราะ......................................    ความเห็นนายก 

        ……………………………….…………………………
 (ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบฯ 
   (....................................................)  ( )

          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลชมเจริญ
หมายเหตุ  แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการ
              ยื่นคำขอ 


