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คํานํา 
 

  ดวยศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเอลําโดมนอย อําเภอสิรินธร จังหวัด
อุบลราชธานี ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมี
มาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพคามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีการกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไวเพ่ือ
บริการประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 
  สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย
ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย มีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรความรูและเทคนิควิธีการ
บริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและ
ประชาชนท่ัวไป  เพ่ือสามารถทําความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขต คําจํากัดความ 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีใชใน
การติดตอราชการ 
  ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการ
ปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย สามารถใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใช
ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสราง
ตนเองลําโดมนอย 
 
 
 
 
 
 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 เรื่อง                  หนา 
 ความเปนมา          ๑ 
 วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ        ๑
 ขอบเขต           1
 คําจํากัดความ          ๒ 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ        ๒ 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ         ๓ 
 ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร     ๔ 
 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข       ๖ 
 ภาคผนวก 
  -  แบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสาร 
  -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๑.  ความเปนมา 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพ่ือรับรองสิทธิของประชาชน
ในการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจ
หนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯนอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูล
ขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึงการใหบริการของศูนย
ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเอลําโดมนอย  กระบวนการท่ีชวยสนับสนุนผูรับการบริการและผูมีสวน
ไดเสีย 
  ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเอลําโดมนอย จัดตั้งข้ึนใหบริการขอมูลขาวสารแก
ประชาชนตามมาตร ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตอง
จัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนไวใหประชาชนเขาตรวจดูได กอปรกับไดมีประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ
ใหประชาชนสามารถเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการจองหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร
และการใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย” มีภารกิจในการให
คําแนะนํา ใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับ
ขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานราชการดวย 
  เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย อําเภอสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี เปนหนวยงานท่ี
ตองการตอบสนองความตองการของประชาชนใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินของ
หนวยงานของรัฐ จึงไดมีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารข้ึน  ๑๐  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร
เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย  ใหบริการท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย หมูท่ี
๕ ตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย อําเภอสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๓๕๐ และไดจัดทําคูมือกระบวนการ
บริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย เพ่ือเปนสวนหนึ่งของการดําเนิน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเปนแนวทางในการเสริมสรางความรู ความเขาใจ วิธีการ ข้ันตอนใน
การปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ 
๒.  วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
  ๒.๑  เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูล
ขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๒.๒  เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณปฏิบัติงานเผยแพร
ขอมูลขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 
  ๒.๓  เพ่ือเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
๓.  ขอบเขต 
  คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย หนวยงานในสังกัดท่ีเก่ียวของ 



- ๒ – 
 
๔.  คําจํากัดความ 
  “ขอมูลขาวสาร”  หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ 
ไมวาการสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดทําไวในรูป
ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
  “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมงาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
  “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของ
หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบ
ไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
  “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา  ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน 
หรือรูปถาย และใหรวมความถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูลขาวสารท่ีอยู
ในความครอบครองหรอควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานขอรัฐครอบครองหรือ
ควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้น ๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐในฐานะผูปฏิบัติ
หนาท่ีใหแกหนวยงานครอบครองอยูดวย 
๕.  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 ๕.๑  ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดดังนี้ 
  ๕.๑.๑  จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย สําหรับ
ใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 
  ๕.๑.๒  มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 
  ๕.๑.๓  มีปายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบล
นิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
  ๕.๑.๔  มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลํา
โดมนอย 
  ๕.๑.๕ บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ 
 ๕.๒  จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗ 
พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับการบริการ 
 ๕.๓  บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการ
รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

/๕.๔ เผยแพร 
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 ๕.๔  เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 
สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตาง ๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อ ชองทางตาง ๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม สํารวจความตองการและความคาดหวังของ
ผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย   
 ๕.๕  เผยแพรขอมูลขาวสารเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีผูบริหารลงนามแลวเผยแพร
บนเว็บไซดเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย จัดทําสรุปการขัดซ้ือจัดจาง เปนรายเดือน และเผยแพรบน
เว็บไซดศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
๖.  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ๖.๑  ขอมูลขาวสารท่ีเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย รวบรวมข้ึน เพ่ือใหบริการแกประชาชน
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบขอดูไดจามมาตรา 
๙  ประกอบดวย 
  ๖.๑.๑  คําวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย รวมท้ังหนวยงานใน
สังกัด 
  ๖.๑.๒  ผลการพิจารณาเก่ียวกับเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย รวมท้ังหนวยงานใน
สังกัด 
  ๖.๑.๓  นโยบายรัฐบาลและนโยบายตาง ๆ ของผูบริหารทองถ่ินท่ีเก่ียวกับเทศบาลตําบลนิคม
สรางตนเองลําโดมนอย  
  ๖.๑.๔  แผนงาน/โครงการเก่ียวกับเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย รวมท้ังหนวยงาน
ในสังกัด 
  ๖.๑.๕  งบประมาณรายจายเก่ียวกับเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย รวมท้ัง
หนวยงานในสังกัด 
  ๖.๑.๖  ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คําสั่ง ของเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดม
นอย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
  ๖.๑.๗  สัญญาสัมปทาน สัญญาวาขาง สัญญารวมทุน 
  ๖.๑.๘  โครงสรางอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย  รวมท้ัง
หนวยงานในสังกัด 
  ๖.๑.๙  เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานขอเท็จจริง วิทยานิพนธ
ท่ีมีขอมูลเก่ียวกับเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
  ๖.๑.๑๐ คูมือก่ีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
  ๖.๑.๑๑ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
  ๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนของเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
  ๖.๑.๑๓ ขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ 
  ๖.๑.๑๔ ขาวเก่ียวกับเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย ท่ีจัดทําโดยเทศบาลตําบลนิคม
สรางตนเองลําโดมนอย เชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป 
  ๖.๑.๑๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

/๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ 
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  ๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑ 
 ๖.๒  นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ ๒ ระบบ คือ  
  ๖.๒.๑  ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูล
ท่ีหนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูได ตามมาตรา ๙ ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไว
ในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร 
  ๖.๒.๒  ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมี
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดม
นอย ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดแก 
   ๖.๒.๒.๑  ระบบราชกิจจานุเบกษา(กฎหมายเก่ียวกับเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลํา
โดมนอย) 
   ๖.๒.๒.๒  มติคณะรัฐมนตรี 
   ๖.๒.๒.๓  คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
   ๖.๒.๒.๔  ระบบขางเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
   ๖.๒.๒.๕  ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
   ๖.๒.๒.๖  ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซดเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดม
นอย ประกอบดวย การประกวดราคา และสอบราคา สรุปการจัดซ้ือจัดจางฯ รายงานทางวิชา ระบบขอมูล
ขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานท่ีติดตอ เว็บไซดเปน
ตน) 
   ๖.๒.๒.๗  ระบบศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
๗.  ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร   
 7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตัวเองหรือจะขอเจาหนาท่ี
ประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
 7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความถูกตองใหยื่น
คํารองตามแบบฟอรมท่ีเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย  กําหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุขอมูลขาวสาร
ท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 
 7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู  เจาหนาท่ี
ประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 
 7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
  7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกําหนด
ระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
  7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลาภายในวันทํา
การท่ีขอหรือโดยเร็ว  ท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน 
  7.5.3 ในกรณีท่ีมีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาใหแลวเสร็จ
ภายใน 15 วัน เทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอยจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับ
ขอมูลขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 
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แผนภูมิการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 

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

การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมดลงทะเบียน 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสาร

 

ถามีขอมูลขาวสารใน

ศูนยขอมูลขาวสาร 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร 
 ท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสารหรือแยกเก็บไวตางหาก 

ถาไมมีขอมลูขาวสารใน

ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ถาไมมีขอมลูขาวสารในหนวยงานน้ัน 
ใหคําแนะนําไปขอท่ีหนวยงานอ่ืน 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรมหรือ

เจาหนาท่ีกรอกเอง 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวา 
จะเปดเผยขอมลูขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ชําระคาธรรมเนียม 
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๘.  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 ๘.๑  หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
  ๘.๑.๑  ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุง
โดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรู การ
พัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับ
ขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตาง ๆ ของหนวยงาน และตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชน
เขาตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผย
อาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคล
อ่ืนได และขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบให
หอจดหมายเหตุแหงชาติเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 
  ๘.๑.๒  มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการจัดระบบและ
ดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งในตัวชี้วัด
(KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพ่ือเปนการสนับสนุนการ
บังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๘.๑.๓  หนาเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
   ๘.๑.๓.๑  เตรียมขอมูลขาวสารเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูล
ขาวสารของราชการตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการคนหา 
   ๘.๑.๓.๒  เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
   *  จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสาร
ของราชการตามมาตรา ๗ เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมี
ขอมูลขาวสาร 
   ๑.  ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารท่ีสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเม่ือ ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ 
กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดยกําหนดใหหนวยงาน
ของรัฐ 
   ๒.  จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
   ๓.  จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการประชาชน เพ่ือความสะดวกใน
การคนหาดวยตนเอง 
   *  จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซ่ึงหมายถึง 
เจาหนาท่ีท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอ
รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดหาใหหรือไมก็ได 
   *  จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หนวยของรัฐอาจ 
 

/วางหลัก 
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วางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผู มีรายไดนอย 
ประกอบดวย  และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 

(๑) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา 
(๒) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ีไมเปดเผย

ของหนวยงาน 
๘.๑.๓.๓  หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอน 

วาคําขอนั้นมีลักษณะชัดเขนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
   กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปน
ดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิก
เพิกถอนคําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นเปนคําสั่งท่ี
ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 
   การสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ 
ดังนั้นอาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูล
ขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ท่ีตอง
แจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น ตอคณะกรรมการวินิจฉัย
การเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 
   ๘.๑.๓.๔  แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวสาร คัดคานการเปดเผย
ขอมูลขาวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 
   ๘.๑.๓.๕  จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๑๔) แกไขและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕) 
    ๘.๑.๓.๖  สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 
   ขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ ๒๕ ป (มาตรา ๑๕ และมาตรา 
๒๖ วรรคแรก) 
   ๘.๑.๓.๗  ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการศูนย
ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําขอขอมูลขาวสาร 
 

เขียนท่ี........................................................... 
วันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ......... 

เรื่อง   ขอขอมูลขาวสาร 
เรียน   นายกเทศมนตรีตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
 ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ...........ป.อาชีพ...................................... 
สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษา...................................................................................อยูบานเลขท่ี..............หมู.............. 
ตําบล/แขวง...............................................อําเภอ/เขต..........................................จังหวัด.......................................... 
หมายเลขโทรศัพท.................................................................หมายเลขโทรสาร.......................................................... 
 มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ดังนี้   � ขอตรวจดู     � ขอคัดสําเนา 

   � ขอคัดสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตอง  � อ่ืน ๆ 
ในเรื่องตอไปนี้ 
 ๑................................................................................................................................................................... 
 ๒................................................................................................................................................................... 
 ๓................................................................................................................................................................... 
เพ่ือใชประโยชน(ถามี)................................................................................................................................................. 
 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูล
ขาวสารของราชการดีทุกประการ ท้ังนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมนี ้

 
                                                     (ลงชื่อ)...................................................ยื่นคํารอง 

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

 
 
(สําหรับเจาหนาท่ี) 
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540    ความเห็นปลัด 

� มาตรา 7  � มาตรา 9   � มาตรา 11       .................................................................................................................. 

ไดดําเนินการ � ใหขอมูล/เอกสารตามที่ตองการแลว 

  � ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว              (นายอคเดช   ศรีรังกูร) 

  � นัดมารับเอกสารในวันที่..............................   ปลัดเทศบาลตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 

  � เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 

  � เปดเผยไมได  เพราะ...................................  ความเห็นนายก 
       ……………………………………………………………………………………… 
 (ลงชื่อ).......................................เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฯ 
  (..................................................)      (นายสมชาย   สายจันดี) 
        นายกเทศมนตรีตําบลนิคมสรางตนเองลําโดมนอย 
หมายเหตุ: แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนทุกคร้ังที่มายื่นคําขอ 

ได้รับเอกสารแล้ว 

(ลงช่ือ)...................................ผู้ รับ 

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

วนัท่ี........../.........../................ 



 
 
 
 
   
 
 
      
 
 


