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ค าน า 

 ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บญัญติัใหห้น่วยงานของรัฐ 

ตอ้งจดัใหมี้ขอ้มูลขา่วสาร อยา่งนอ้ยตามท่ีกฎหมายก าหนดไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้และตามประกาศ 

คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการเก่ียวกบัการจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสาร  

ไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานท่ีจดัเก็บรวบรวมขอ้มูลข่าวสารเรียกวา่  

ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

 เทศบาลต าบลตลาดแร้ง ไดต้ระหนกัถึงความส าคญัของพระราชบญัญติัดงักล่าว จึงไดจ้ดัตั้งศูนย ์

ขอ้มูลขา่วสารของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง  ข้ึน 
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สารบัญ 

 

เร่ือง                        หนา้ 

๑. ความเป็นมา           ๔ 

๒. วตัถุประสงคก์ารจดัท าคู่มือ        ๔ 

๓. ขอบเขต           ๔ 

๔. ค าจดักดัความ          ๔ 

๕. บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบ        ๕ 

๖. ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั         ๖ 

๗. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร     ๗ 

๘. แผนการติดตามผลการด าเนินงาน       ๘ 

๙. แผนภูมิการด าเนินการขอ้มูลข่าวสาร       ๙ 

๑๐.หลกัเกณฑว์ธีิการปฏิบติังานและเง่ือนไข                 ๑๐ 

 

ภาคผนวก 

 แบบฟอร์มค าขอรับขอ้มูลข่าวสาร 

 พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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 ๑.ความเป็นมา  

 พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บญัญติัข้ึนเพื่อรองรับสิทธิของ ประชาชนในการ

รับรู้ขอ้มูลข่าวสารของราชการ โดยท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสารของราชการ ตามอ านาจหนา้ท่ี

และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากน้ียงัใหมี้การเผยแพร่เพื่อใหป้ระชาชน สามารถใชสิ้ทธิ ในการเขา้ถึงขอ้มูล

ข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ ซ่ึงการใหบ้ริการของ

ศูนยข์อ้มูลข่าวสารเทศบาลต าบลตลาดแร้ง เป็นกระบวนการท่ีช่วย สนบัสนุนผูรั้บบริการและผู ้มีส่วนไดส่้วนเสีย 

 ศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการ จดัตั้งข้ึนเพื่อใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ แห่ง

พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บญัญติัใหห้น่วยงานของรัฐ ตอ้งจดั ใหมี้ขอ้มูลข่าวสาร

ของราชการอยา่งนอ้ยตามกฎหมายก าหนดไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูไดป้ระกอบกบัไดมี้ ประกาศคณะกรรมการ

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการเก่ียวกบัการจดัใหมี้ขอ้มูล ข่าวสารของราชการไวใ้ห้

ประชาชนเขา้ตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจดัเก็บรวบรวมขอ้มูลข่าวสารและ

ใหบ้ริการวา่ “ศูนยข์อ้มูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหค้  าแนะน าให ้ ค าปรึกษาท่ีเป็นประโยชน์โดย

ประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรั้บความสะดวก รวดเร็ว และไดรั้บขอ้มูลถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั อีกทั้งรับเร่ืองราวร้อง

ทุกขเ์ก่ียวกบัหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบติังานของหน่วยงานดว้ย เทศบาลต าบลตลาดแร้ง เป็นหน่วยงานท่ี

ตอ้งการตอบสนองความตอ้งการของประชาชน ใหมี้สิทธิรับรู้ขอ้มูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัการด าเนินการของ

รัฐจึงไดมี้ประกาศใหจ้ดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารข้ึนโดยให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลตลาดแร้ง  หมู่ ๑๗  ถนน

ชยัภูมิ – นครสวรรค ์ต าบลตลาดแร้ง  อ าเภอบา้นเขวา้  จงัหวดัชยัภูมิ  ๓๖๑๗๐  และไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาน ของ

ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เทศบาลต าบลตลาดแร้ง เพื่อเป็นส่วนหน่ึง ของการด าเนินการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการ

ภาครัฐ ซ่ึงจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจในวธีิการขั้นตอนในการปฏิบติังานการใหบ้ริการ

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ เพื่อใหบุ้คลากรของ ส านกังานฯ สามารถใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการ ปฏิบติังาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการขอ้มูล

ข่าวสารจากทางราชการ 

 ๒.วตัถุประสงคก์ารจดัท าคู่มือ  

  ๒.๑ เพื่อจดัเก็บข่าวสาร องคค์วามรู้เก่ียวกบักระบวนการบริหารจดัการศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 

เทศบาลต าบลตลาดแร้ง เกณฑข์อ้ก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรั้บผิดชอบและเอกสารท่ี 

เก่ียวขอ้ง  

  ๒.๒ เพื่อสนบัสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์การ ปฏิบติังานเผยแพร่ขอ้มูล ข่าวสาร

ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีไวเ้ป็นแนวทางการปฏิบติังาน 2.3 เพื่อใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการปฏิบติังาน 
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 ๓.ขอบเขต 

 คู่มือฉบบัน้ีใชป้ระกอบการปฏิบติัตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ของศูนยข์อ้มูลข่าวสารเทศบาลต าบลตลาดแร้ง 

 ๔.ค าจ ากดัความ 

 “ขอ้มูลข่าวสาร” หมายความวา่ ส่ือท่ีมีความหมายให้รู้เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูล หรือ ส่ิงใดๆ ไม่วา่การ

ส่ือความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไวใ้นรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบนัทึกภาพหรือเสียงการบนัทึก โดย

เคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวธีิอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้

 “ขอ้มูลข่าวสารของราชการ” หมายความวา่ ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ

หน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินงานของรัฐหรือขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 

 “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบติัหนา้ท่ีของหน่วยงานภาครัฐ

ในดา้นการบริหารจดัการท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบไดท้ั้งในเชิง

ขอ้มูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

 “ขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความวา่ ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัส่ิงเฉพาะตวัของบุคคล เช่น การศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวติัสุขภาพ ประวติัอาชญากรรม หรือประวติัการท างาน บรรดาท่ีมีช่ือของผูน้ั้นหรือมีเลขหมาย 

รหสั หรือส่ิงบอกลกัษณะอ่ืนท่ีท าใหรู้้ตวัผูน้ั้นได ้เช่น ลายพิมพน้ิ์วมือแผน่บนัทึกลกัษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย 

และให้ความรวมถึงขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัส่ิงเฉพาะตวัของผูท่ี้ถึงแก่กรรมแลว้ดว้ยขอ้มูลข่าวสารท่ีอยู่ในความ

ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐยอ่มจ ากดัเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไวต้าม

อ านาจหนา้ท่ีของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงขอ้มูลข่าวสารท่ีเจา้หนา้ท่ีของรัฐในฐานะผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีให้แก่

หน่วยงานของรัฐครอบครองอยูด่ว้ย 

 ๕. บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

 ๕.๑ ด าเนินการตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดด้งัน้ี 

  ๕.๑.๑ จดัสถานท่ี/จดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารเทศบาลต าบลตลาดแร้ง ส าหรับให้บริการขอ้มูล

ข่าวสารตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขา้ตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารไดโ้ดยสะดวก 

  ๕.๑.๒ มีเจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสารหรือปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการให้บริการ

ขอ้มูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
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  ๔.๑.๓ มีป้ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยข์้อมูลข่าวสารหรือปฏิบติัหน้าท่ี เก่ียวกบัการ
ให้บริการขอ้มูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไวต้ั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนยข์อ้มูลข่าวสารของเทศบาล
ต าบลตลาดแร้ง 

  ๕.๑.๔ มีป้ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยข์อ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง 

  ๕.๑.๕ จดัระบบขอ้มูลข่าวสารตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตาม
มาตรา ๗ พร้อมจดัท าดชันีขอ้มูลข่าวสารไวบ้ริการแก่ผูม้าติดต่อและขอรับบริการ  
  ๕.๑.๖ บริหารจดัการเก่ียวกบัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น การ
แต่งตั้งคณะกรรมการ  
 ๕.๒ จดัระบบขอ้มูลข่าวสารตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ 

พร้อมจดัท าดชันีขอ้มูลข่าวสารไวบ้ริการแก่ผูม้าติดต่อและขอรับบริการ  
 ๕.๓  บริหารจัดการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น  แต่งตั้ ง
คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง เก็บสถิติขอ้มูลข่าวสาร ด าเนินการรักษา มาตรฐาน
ระยะเวลาการใหบ้ริการ  
 ๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัสิทธิการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จดัอบรม 
สัมมนา ส่งเจา้หน้าท่ีเขา้ร่วมในโครงการต่างๆ ท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการให้และรับบริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผา่นส่ือช่องทางต่างๆ บรรยายใหค้วามรู้ผูเ้ขา้เยีย่มชม ส ารวจความตอ้งการและความคาดหวงัของผู ้
มีส่วนไดเ้สีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยข์อ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง 

  ๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกบัการประกวดราคาประกาศสอบราคาท่ีผูบ้ริหารลงนามแล้ว เผยแพร่บน
เวบ็ไซต ์ 
 ๖. ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั  
  ๖.๑  ข้อมูลข่าวสารท่ีเทศบาลต าบลตลาดแร้ง รวบรวมข้ึน เพื่อให้บริการประชาชนตาม 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗  และมีสิทธิตรวจสอบดูไดต้ามมาตรา ๙ 
ประกอบด้วย  มาตรา ๗ หน่วยงานขอรัฐต้องส่งข้อมูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา (๑) โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน (๒) สรุปอ านาจหนา้ท่ีท่ีส าคญัและวิธีการด าเนินงาน 

(๓) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  (๔) กฎ มติ
คณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั ค าสั่ง หนงัสือเวยีน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งน้ี เฉพาะท่ีจดัให้มีข้ึน
โดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทัว่ไปต่อเอกชนท่ีเก่ียวขอ้ง (๕) ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการ
ก าหนด ขอ้มูลข่าวสารใดท่ีไดมี้การจดัพิมพเ์พื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแลว้ ถา้มีการ ลงพิมพใ์นราช
กิจจานุเบกษาโดยอา้งอิงถึงส่ิงพิมพน์ั้นก็ให้ถือวา่เป็นการปฏิบติัตามบทบญัญติัวรรคหน่ึงแลว้ ให้หน่วยงานของ
รัฐรวบรวมและจดัให้มีขอ้มูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไวเ้ผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่าย จ่ายแจก ณ ท่ีท าการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
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 มาตรา ๙ หน่วยงานของรัฐตอ้งจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสารของราชการอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี  
ไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้ทั้งน้ีตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีคณะกรรมการก าหนด 

 (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแยง้และค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้งใน
การพิจารณาวนิิจฉยัดงักล่าว 

 (๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายของปีท่ีก าลงัด าเนินการ 

 (๔) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกบัวธีิปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ หนา้ท่ีของเอกชน 

 (๕) ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 

 (๖) สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัท า
บริการสาธารณะ 

 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ีให้
ระบุรายช่ือรายงานทางวชิาการ รายงานขอ้เทจ็จริง หรือขอ้มูลข่าวสารท่ีน ามาใชใ้นการพิจารณาไวด้ว้ย 

 (๘) ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ได้แก่ การประกวดราคา ประกาศสอบราคา และ
สรุปผลการพิจารณาการจดัจา้งเป็นรายเดือน ทุกๆเดือน 

 ๖.๒ น าระบบการจดัการขอ้มูลข่าวสารด าเนินการ ๒ ระบบ คือ 

 ๖.๒.๑ ระบบการจดัการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คดัแยกข้อมูลท่ี
หน่วยงานตอ้งจดัเพื่อให้ประชาชนเขา้ตรวจดูตามมาตรา ๙ ไวบ้ริการ โดยจดัท าดชันีขอ้มูลข่าวสารไวใ้นรหัส
แฟ้มขอ้มูลข่าวสาร 

 ๖.๒.๒ ระบบการจดัการขอ้มูลข่าวสารดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ไดน้ าระบบคอมพิวเตอร์ท่ีมี ระบบการ
จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพฒันาเพื่อรองรับขอ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง ตามพระราชบญัญติั
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดแ้ก่ 

 ๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกบัเทศบาลต าบลตลาดแร้งและหน่วยงานในสังกดั) 
 ๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี 

 ๖.๒.๒.๓ ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

 ๖.๒.๒.๔ ระบบข่าวเทศบาลต าบลตลาดแร้ง 

 ๖.๒.๒.๕ ระบบขอ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 ๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเวบ็ไซตเ์ทศบาลต าบลตลาดแร้ง (มีขอ้มูลข้ึนระบบประกอบดว้ย
การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจดัซ้ือจดัจา้งฯ รายงานทางวชิาการระบบ ศูนยข์อ้มูลข่าวสารของเทศบาล
ต าบลตลาดแร้ง โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานท่ีติดต่องานเวบ็ไซตฯ์ เป็นตน้) 
 ๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยข์อ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง 

 ๗. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร 

  ๗.๑ ผูม้าขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน 
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  ๗.๒ ผูม้าขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารสามารถตรวจดูคน้หาขอ้มูลข่าวสารไดด้ว้ยตนเองหรือจะขอ 

เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยช่์วยแนะน าคน้หาใหก้็ได ้

  ๗.๓ หากผูม้าขอตรวจดูขอ้มูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมี ค  า
รับรองความถูกตอ้งให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มท่ีเทศบาลต าบลตลาดแร้งก าหนด หรือเขียนข้ึนเอง โดยระบุ
ขอ้มูลข่าวสารท่ีตอ้งการในลกัษณะท่ีอาจเขา้ใจไดต้ามสมควร 

  ๗.๔ หากขอ้มูลข่าวสารท่ีประสงคจ์ะขอไม่ใช่ขอ้มูลข่าวสารท่ีตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนเขา้ 

ตรวจดู เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยจ์ะส่งค าขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลขอ้มูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการ
ต่อไป 

  ๗.๕ ก าหนดระยะเวลาในการใหข้อ้มูลข่าวสาร 

  ๗.๕.๑ การให้บริการส าเนาขอ้มูลข่าวสารท่ีจดัไวใ้นศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการก าหนด
ระยะเวลาภายในวนัท าการท่ีมีค าขอนั้น 

  ๗.๕.๒ การให้บริการส าเนาขอ้มูลข่าวสารอ่ืนๆ ท่ีพร้อมจะให้ไดก้  าหนดระยะเวลาภายในวนัท า
การท่ีขอหรือโดยเร็ว ทั้งน้ีไม่เกิน ๑๕ วนั 

  ๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แลว้เสร็จ
ภายใน ๑๕ วนั เทศบาลต าบลตลาดแรงจะแจง้ให้ผูข้อทราบ ภายใน ๑๕ วนั ว่าจะให้มารับขอ้มูลข่าวสารไดใ้น
วนัท่ีเท่าใด 

แผนการติดตามผลการด าเนินงานของ 

ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เทศบาลต าบลตลาดแร้ง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา 

๑. ตรวจสอบค าขอขอ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง ๑ ต.ค. ๖๔ – ๓๐ ก.ย. ๖๕ 
๒. รวบรวมขอ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง ทุกเดือน 

๓. บนัทึกติดตามผลค าขอขอ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบล
ตลาดแร้ง/ ประชุมคณะกรรมการฯ/แจง้หน่วยงานท่ี
ครอบครองขอ้มูลข่าวสาร เพื่อพิจารณาการเผยแพร่ขอ้มูล
ข่าวสาร 

กรณีมีค าขอท่ีตอ้งเขา้คณะกรรมการ บริหารขอ้มูล
ข่าวสารเพื่อพิจารณา 

๔. จดัท าสรุปรายงานทุกรอบ ๖ เดือน ๒ คร้ัง/ปี 

๕. สรุปรายงานน าเสนอเสนอผูบ้ริหาร ๒ คร้ัง/ปี 
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แผนภูมิการด าเนินการขอขอ้มูลข่าวสาร 

เทศบาลต าบลตลาดแร้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 

ตรวจดูวา่มีขอ้มูลข่าวสารอยูใ่นศูนยห์รือไม่ 

ถา้มี : คน้หาจากดชันี/ใหก้รอกค าขอ ถา้ไม่มี : แนะน าใหข้อท่ีหน่วยงานอ่ืน 

ส่งผูรั้บผดิชอบพิจารณา คน้หาจาก Internet/ 

ดชันีขอ้มูลข่าวสาร 

ถ่ายส าเนา ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกตอ้ง รับรองส าเนาถูกตอ้ง 
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  ๘. หลกัเกณฑว์ธีิการปฏิบติังานและเง่ือนไข 

  ๘.๑ หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน 

  ๘.๑.๑ ความมุ่งหมายส าคญัของพระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ มุ่ง
โดยตรงต่อการพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจดัการความรู้การ
พฒันาเครือข่ายความรู้จากขอ้มูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าท่ีเก่ียวกบั
ขอ้มูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและตอ้งจดัพิมพเ์ผยแพร่ จดัไวใ้ห้ประชาชน
เขา้ตรวจดูหรือเปิดเผยเม่ือประชาชนร้องขอตามล าดบัความส าคญัของขอ้มูลข่าวสารบางประเภท ท่ีการเปิดเผย
อาจกระทบความมัน่คงของรัฐ ความปลอดภยัของประชาชน หรือส่วนได้เสียอนัพึงได้รับความคุม้ครองของ
บุคคลอ่ืนไดแ้ละขอ้มูลข่าวสารทั้งหลายเหล่าน้ีเม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหนา้ท่ีส่ง
มอบใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อคดัเลือกไวใ้หป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้ 

  ๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวนัท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรให้น าเร่ืองการจดัระบบและ
การด าเนินการเก่ียวกบัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหน่ึงใน
ตัวช้ีวดั (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเร่ิมตั้ งแต่ปีงบประมาณพ.ศ.๒๕๔๐ เพื่อเป็นการ
สนบัสนุนการบงัคบัใชพ้ระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
  ๘.๑.๓ หนา้ท่ีเก่ียวกบัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

  ๘.๑.๓.๑ เตรียมขอ้มูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร วิเคราะห์ขอ้มูลข่าวสารท่ีจดัท าไว้
จดัระบบขอ้มูลข่าสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จดัแยกประเภทขอ้มูลข่าวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการ
คน้หา 

  ๘.๑.๓.๒ เปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร คือ 

  - จดัพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ีกฎหมายก าหนด รวบรวมและจดัส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามมาตรา ๗ เพื่อพิมพเ์ผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจดัพิมพเ์ผยแพร่ตามจ านวนสมควรทนัทีท่ีมี
ขอ้มูลข่าวสาร 

  ๑) ด าเนินการรวบรวมขอ้มูลข่าวสารส าคญัไวใ้ห้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙ คณะกรรมการ
ขอ้มูลข่าวสารของราชการไดใ้ชอ้  านาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเม่ือ ๒๗ กุมภาพนัธ์ ๒๕๔๑ ก าหนดหลกัเกณฑ์
และวธีิการจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสารของราชการไวใ้หป้ระชาชนตรวจดู 

  ๒) จดัสถานท่ีส าหรับคน้หาและตรวจดูขอ้มูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ
ขอ้มูลข่าวสาร 

  ๓) จดัท าดชันีขอ้มูลข่าวสารใหเ้พียงพอ ส าหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกใน 

การคน้หาดว้ยตนเอง 

  - จดัหาขอ้มูลข่าวสารอ่ืนๆ ใหผู้ข้อในเวลาอนัสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซ่ึงหมายถึง หวัหนา้ท่ีจดัหา
ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีอยูแ่ลว้ และผูข้อขอ้มูลข่าวสารไดร้ะบุลกัษณะท่ีอาจเขา้ใจไดต้ามควรและ ไม่ขอรวบรวม หรือ
จดัใหมี้ข้ึนใหม่ เจา้หนา้ท่ีของรัฐจะจดัใหห้รือไม่ก็ได ้
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   - จดัท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกตอ้ง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หน่วยงานของ 

รัฐอาจวางหลกัเกณฑเ์รียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได ้และตอ้งค านึงถึงการช่วยเหลือผูมี้รายไดน้อ้ย 

ประกอบดว้ย และตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ โดยไดมี้ประกาศเร่ือง 

  ค่าธรรมเนียมไวว้า่ถา้เรียกเก็บไม่เกินตน้ทุนท่ีแทจ้ริงไม่ตอ้งขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ก่อนก็ไดค้่าธรรมเนียมมี3 ประเภท คือ 

 (๑) ค่าธรรมเนียมในการท าสาเนาและรับรองส าเนา 

 (๒) ค่าธรรมเนียมในการคน้หารวบรวมขอ้มูลข่าวสาร 

 (๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตอ้งและตดัทอนขอ้มูลข่าวสารท่ีไม่เปิดเผยหน่วยงาน 

 - ให้ค  าแนะน าแก่ผูข้อขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีมิได้อยู่ในความดูและของหน่วยงาน โดยให้ติดต่อ
หน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอ้มูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒) 
 ๘.๑.๓.๓ หน้าท่ีพิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมี
ลกัษณะชดัเจนชนิดท่ีอาจเขา้ใจไดต้ามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือ
การมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจา้หน้าท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดงันั้น ผูบ้งัคบับญัชาหรือศาลยอ่มไม่มี
อ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณี
ผูบ้งัคบับญัชาหรือศาลเห็นวา่เป็นค าสั่งท่ีไม่ชอบดว้ยกฎหมายเท่านั้นการสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิไดก้ าหนด
วา่เป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดงันั้นอาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลงัหน่วยงานของรัฐท่ีออก
ค าสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารยงัมีหน้าท่ีตามพระราชบญัญติัวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา 
๔๐ วรรคแรก ท่ีตอ้งแจง้ใหผู้ข้อรับรู้ขอ้มูลข่าวสารทราบดว้ยวา่อาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการ
การวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วนั นับแต่วนัท่ีได้รับแจ้งค าสั่งนั้ น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 
 ๘.๑.๓.๔ แจง้ให้ผูมี้ประโยชน์ไดเ้สียในการเปิดเผยขอ้มูลข่าว คดัคา้นการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนั้น ตาม
มาตรา ๑๗ วรรคแรก 

 ๘.๑.๓.๕ จดัระบบขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภยัให้แก่ระบบขอ้มูลข่าวสารส่วน
บุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไ้ขและปรับปรุงขอ้มูลข่าวสารส่วน
บุคคลเพื่อความถูกตอ้งของขอ้มูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕) 
 ๘.๑.๓.๖ ส่งมอบขอ้มูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
เพื่อคดัเลือกไวใ้หป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นความลบัของทางราชการเม่ือครบ ๒๕ ปี (มาตรา 
๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง) 
 ๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่สิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารของผูรั้บบริการศูนยข์อ้มูลข่าวสาร
ของเทศบาลต าบลตลาดแร้ง 
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