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1.ความเป็นมา

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพื่อรองรับสิทธิของ ประชาชนในการรับรู้

ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอํานาจหน้าท่ีและ

ภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากน้ียังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล

ข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการซ่ึงการให้บริการของ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลสวนพริกไทย เป็นกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตรา แห่ง

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ

ราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า "

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ" มีภารกิจในการให้คําแนะนําให้คําปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มา

ขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบันอีกท่ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับ

หน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย

องค์การบริหารส่วนตําบลบะ เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มีสิทธิ

รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐ จึงได้มีประกาศให้จัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น โดย

ให้บริการที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลบะ เลขที่ 80 หมู่ที่ 2 ตําบลบะ อําเภอท่าตูม จังหวัดสุรินทร์

32120 และได้จัดทําคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลบะ เพื่อเป็น

ส่วนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้าความรู้

ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอน ในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือให้บุคลากรของ

องค์การบริหารส่วนตําบลบะ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมีมาตรฐาน มีความรวดเร็ว

ในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ

2.วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ

2.1 เพื่อจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนตําบลบะ เกณฑ์ข้อกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่
ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน

2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน

3.ขอบเขต

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลบะ



4. คําจํากัดความ

"ข้อมูลข่าวสาร " หมายความว่า สื่อท่ีมีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้น จะทําได้โดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฎได้

"ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน

"มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ" คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งใน
เชิงข้อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ

"ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล " หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผู้นั้นหรือ
มีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทําให้รู้ตัวผู้น้ันได้ เช่น ลายพิมพ์น้ิวมือแผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วยข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่
ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจํากัดเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุม
ไว้ตามอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานน้ันๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าท่ีของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้
5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลบะ สําหรับให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก
5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ
5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ต้ังของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ต้ังแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การ

บริหารส่วนตําบลบะ

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลบะ
5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม

มาตรา 7 พร้อมจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ
5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น การ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7

พร้อมจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ
5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลบะ เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดําเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ



5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จัดอบรม
สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม สํารวจความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้มีส่วนได้เสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลบะ

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

6.1 ข้อมูลข่าวสารท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลบะ รวบรวมขึ้น เพื่อให้บริการประชาชนตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา ๙
ประกอบด้วย

มาตรา 7 หน่วยงานขอรัฐต้องส่งข้อมูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน
(๒) สรุปอํานาจหน้าท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้

แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่า
เป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง
ไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจําหน่าย จ่ายแจก ณ ท่ีทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร

มาตรา 9 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ี ไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคําส่ังท่ี
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว

(2 นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุกเบกษา ตามมาตรา 7 (4)
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายของปีท่ีกําลังดําเนินการ
(๔) คู่มือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ
(5) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน

การจัดทําบริการสาธารณะ
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี

ท้ังนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย

(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด ได้แก่ การประกวดราคา ประกาศสอบราคา
และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆเดือน

6.2 นําระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัด

แยกข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร
ไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้นําระบบคอมพิวเตอร์ท่ีมี
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลบะ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบลบะ



6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ
6.2.2.4 ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนตําบลสวนบะ
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไชต์ องค์การบริหารส่วนตําบลบะ(มีข้อมูล

ขึ้นระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการระบบศูนย์
ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลบะ โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่ติดต่องาน
เว็บไซต์ฯ เป็นต้น)

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลบะ
7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูคันหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ช่วยแนะนําค้นหาให้ก็ได้
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สําเนาหรือสําเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมีคํา

รับรองความถูกต้องให้ย่ืนคําร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตําบลบะ กําหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควร

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์จะส่งคําขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดําเนินการต่อไป

7.5 กําหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร
7.5.1 การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการที่มีคําขอนั้น
7.5.2 การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ท่ีพร้อมจะให้ได้กําหนดระยะเวลา

ภายในวันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน 15 วัน
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจํานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสําเนาให้แล้ว

เสร็จภายใน 15 วัน องค์การบริหารส่วนตําบลบะ จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันท่ีเท่าใด



แผนภูมิการดําเนินการข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตําบลบะ

ผู้มาติดต่อแจ้งความจํานง

ไม่มีข้อมูลหรือ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ข้อมูลเปิดเผยได้
ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ ข้อมูลข่าวสาร

เจ้าหน้าที่ช้ีแจง ขอตรวจดู ขอสําเนา
และให้คําแนะนํา

จบขั้นตอน จบการขั้นตอน ผู้มาติดต่อชําระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย

รับสําเนาข้อมูลข่าวสาร
และใบเสร็จรับเงิน

จบขั้นตอน





8.หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน

8.1.1 ความมุ่งหมายสําคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.
ศ.2540 มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการ
ความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกําหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอํานาจหน้าท่ี
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลําดับความสําคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทท่ี
การเปิดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารท้ังหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกําหนดหน่วยงานของ
รัฐมีหน้าท่ีส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรให้นําเรื่องการ
จัดระบบและการดําเนินการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชน
เป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KP) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณพ.ศ 2540 เพื่อเป็น
การสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

8.1.3 หน้าท่ีเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูล

ข่าวสารท่ีจัดทําไว้จัดระบบข้อมูลซ่าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูล

ข่าวสารของราชการตามมารา 7 เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจํานวนสมควร
ทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร

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

๒) จัดสถานที่สําหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

3) จัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอ สําหรับบริการประชาชนเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซ่ึง
หมายถึงหัวหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควร
และไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีข้ึนใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้

- จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11)
หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได้ และต้องคํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มี
รายได้น้อยประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มี
ประกาศเรื่องค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนท่ีแท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ

(1) ค่าธรรมเนียมในการทําสาเนาและรับรองสําเนา
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารท่ี

ไม่เปิดเผยหน่วยงาน



-ให้คําแนะนําแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมิได้อยู่ในความดูและของ
หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12)

8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาส่ังปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อน
ว่าคําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่

กรณีการส่ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําส่ังเปิดเผยเป็น
ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอํานาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน คําส่ัง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็น
ว่าเป็นคําสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น

การส่ังมีให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้กําหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมี
ท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ท่ีต้องแจ้งให้ผู้รู้ข้อมูล
ข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําส่ังนั้น โดยย่ืนอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
(มาตรา 18)

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก

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

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นความลับของทางราชการ
เม่ือครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)

8. 1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลบะ



ภาคผนวก



สําหรับเจ้าหน้าท่ี

รับท่ี................................................
วัน............เดือน............พ.ศ............

คําขอข้อมูลข่าวสาร
เขียนที.่...................................................

วันท่ี.................เดือน...............................พ.ศ.......................
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบะ

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อายุ..................ปี
อาชีพ......................................................สถานที่ทํางาน/สถานศึกษา......................................................................
อยู่บ้านเลขท่ี.................................หมู่ที.่......................ตําบล/แขวง.............................อําเภอ/เขต..........................
จังหวัด..................................หมายเลขโทรศัพท์............................................หมายเลขโทรสาร...............................
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังนี้

⃞ ขอตรวจดู ⃞ ขอคัดสําเนา
⃞ ขอคัดสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต้อง ⃞ อื่นๆ

ในเรื่องต่อไปนี้ 1......................................................................................................................................................
๒......................................................................................................................................................
3......................................................................................................................................................

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

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

ความเห็นเจ้าหน้าท่ีประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล
เรียน นายก อบต.บะ (ผู้มีอํานาจอนุญาต)

ข้อมูลข่าวสารตามคําร้องเป็นข้อมูลประเภท
⃞ เปิดเผยข้อมูล ⃞ เปิดเผยไม่ได้
⃞ อนุญาต เพราะ..................................................

........................................................................................
⃞ ไม่อนุญาต เพราะ............................................

.......................................................................................
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

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

.........../.........../............

คําส่ัง ผู้อนุญาต
⃞ อนุญาต
⃞ ไม่อนุญาต

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

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

ตําแหน่ง...............................................
............./............../............

หมายเหตุ หากท่านไม่เห็นด้วยกับคําสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีทราบคําสั่งนี้




