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  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ
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ไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารเรียกวา 
ศูนยขอมูลขาวสาร 
                    องคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม ไดตระหนักถึงความสำคัญของพระราชบัญญัติดังกลาว             
จึงไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลดงมะรุมข้ึน 
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1.ความเปนมา  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ ้นเพื ่อรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ
ตามอำนาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิใน
การเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ               
ซึ่งการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม  เปนกระบวนการที่ชวย สนับสนุน
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  

ศูนยข อมูลขาวสารของราชการ จัดตั ้งข ึ ้นเพื ่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน                  
ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัด
ใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกำหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  กอปรกับไดมี
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทำการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคำแนะนำให
คำปรึกษาที่เปนประโยชน โดยประชาชนที่มาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตอง 
เปนปจจุบนั   อีกท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงานและเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  

 
องคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของ

ประชาชน ใหมีสิทธิรับรู ขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี ่ยวกับการดำเนินการของรัฐ  จึงไดมีประกาศใหจัดตั้ง               
ศูนยขอมูลขาวสารขึ ้น  โดยใหบริการที ่ทำการองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม  และไดจัดทำคู มือ
กระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม  เพื่อเปนสวนหนึ่งของการ
ดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเปนแนวทางในการเสริมสรางความรู ความเขาใจใน
วิธีการขั้นตอน  ในการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ  เพื่อใหบุคลากรของสำนักงานฯ 
สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสราง
ความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ  

 
2.วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ  
   2.1 เพ่ือจัดเก็บขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

องคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม เกณฑขอกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ
และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

   2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู ประสบการณการ ปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

   2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 
  3.ขอบเขต 
  คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม  
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  4. คำจำกัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื ่อที่มีความหมายใหรู เรื ่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ               

สิ่งใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้น จะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทำ
ไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาที่ของ
หนวยงานภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั ้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปดเผยและ
ตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของ           
ผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจำกัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอำนาจหนาที่ของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น  รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาท่ี
ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 
5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

5.1.1 จ ัดสถานท่ี/จัดต ั ้งศ ูนย ข อม ูลข าวสารขององคการบร ิหารส วนตำบล                 
ดงมะรุม สำหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารได
โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

5.1.3 มีปายบอกถึงที ่ตั ้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี
เกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสาร
ขององคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน
ตำบลดงมะรุม 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ                   
เชน การแตงตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540              
ตามมาตรา 7 พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเกี ่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน  
แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม  เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดำเนินการ
รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 
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5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน 
จัดอบรม สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตางๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสาร           
ของราชการ เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สำรวจความตองการและ
ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหาร
สวนตำบลดงมะรุม 

5.5 เผยแพรขอมูลเกี ่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที ่ผู บริหารลงนามแลว
เผยแพรบนเว็บไซต 

 
6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

                     6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุมรวบรวมข้ึน เพ่ือใหบริการประชาชน
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 
9 ประกอบดวย 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐ มีหนาท่ี
ตองดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการใหประชาชนไดรับทราบ 

มาตรา 7 หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี ้ลงพิมพในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 
(2) สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
(3) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงาน           

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

หรือการตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามีการ

ลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว
      ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพื่อขาย
หรือจำหนาย จายแจก ณ ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

มาตรา 9 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้             
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและ
คำสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหร ือการต ีความท ี ่ ไม เข  าข ายต องลงพ ิมพ  ในราชก ิจจานุ เบกษา                       
ตามมาตรา  7 (4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปท่ีกำลังดำเนินการ 
(4) คูมือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หนาท่ีของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ

เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ 
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(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที ่แตงตั ้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นำมาใชในการ
พิจารณาไวดวย 

(8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 

 

6.2 นำระบบการจัดการขอมูลขาวสารดำเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก

ขอมูลที่หนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทำดัชนีขอมูลขาวสาร            
ไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนำระบบคอมพิวเตอรที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบล            
ดงมะรุม ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองคการบริหารสวนตำบล                   
ดงมะรุมและหนวยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรฐัมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม 
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม (มี

ขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ
ระบบ ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานท่ี
ติดตองานเว็บไซตฯ เปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม 
มาตรา 23 หนวยงานของรัฐตองปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล  

          3) จัดใหมีการพิมพในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแกไขใหถูกตองอยูเสมอเก่ียวกับสิ่ง
ดังตอไปนี้ 
          (ก) ประเภทของบุคคลท่ีมีการเก็บขอมูลไว 
          (ข) ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
          (ค) ลกัษณะการใชขอมูลตามปกติ 
          (ง) วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล 
          (จ) วิธีการขอใหแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล 
          (ฉ) แหลงท่ีมาของขอมูล 

 

การขอรับบริการขอมูลขาวสาร 
1. ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
2. ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจำศูนยชวยแนะนำคนหาใหก็ได 
3. หากผู มาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสำเนาหรือสำเนาขอมูลขาวสารที ่ มี                 

คำรับรองความถูกตองใหยื่นคำรองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุมกำหนด หรือเขียนข้ึนเอง  
โดยระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 

4. หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
เจาหนาท่ีประจำศูนยจะสงคำขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดำเนินการตอไป 
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แผนภูมิการดำเนินการขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม 

 
 

      
            
            

    
 
 
 

        
            

  
  
  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมาติดตอแจงความจำนง 
 

ไมมีขอมูลหรือ 

ขอมูลเปดเผยไมได 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ

ขอมูลขาวสาร 
 

ขอมูลเปดเผยได 
 

เจาหนาที่ชี้แจง 

และใหคำแนะนำ 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอตรวจดู 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอสำเนา 
 

ผูมาติดตอชำระ 

คาธรรมเนียม/คาใชจาย 
 

รับสำเนาขอมูลขาวสาร

และใบเสร็จรับเงิน 
 

จบขั้นตอน 
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8. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุ งหมายสำคัญของพระราชบัญญัต ิข อม ูลข าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการ
จัดการความรูการพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกำหนดใหหนวยงานของรัฐมี
อำนาจหนาที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพ
เผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลำดับความสำคัญของขอมูล
ขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสีย
อันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอื่นไดและขอมูลขาวสารทั้งหลายเหลานี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมาย
กำหนดหนวยงานของรัฐมีหนาที่สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษา
คนควา 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื ่อวันท่ี 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรใหนำเรื ่องการ
จัดระบบและการดำเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชน
เปนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณพ.ศ.2540 เพ่ือเปน
การสนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพื ่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูล

ขาวสารที่จัดทำไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสาร
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการคนหา 

8.1.3.2เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกำหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจำนวนสมควรทันทีท่ี
มีขอมูลขาวสาร 

1) ดำเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสำคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอำนาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ 2541          
กำหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานที่สำหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

3) จัดทำดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอ สำหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกใน
การคนหาดวยตนเอง 

- จัดหาขอมูลขาวสารอื่นๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึง             
หัวหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารที่มีอยูแลว  และผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรและ             
ไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
   - จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หนวยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได และตองคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 
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(1) คาธรรมเนียมในการทำสาเนาและรับรองสำเนา 
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารที ่ไม

เปดเผยหนวยงาน 
- ใหคำแนะนำแกผู ขอขอมูลขาวสารของราชการที ่มิไดอยู ในความดูและของ

หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หนาที่พิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณา

กอนวาคำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคำสั่งเปดเผยเปน

ดุลพินิจของเจาหนาที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอำนาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็น
วาเปนคำสั่งท่ีไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกำหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมี
หนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก  ที่ตองแจงใหผู
ขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคำสั่งไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผย
ขอมูลขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุง
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ 
เม่ือครบ 25 ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)       
                               8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการ
ศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม 

 
ชองทางการใหบริการ 

1. ติดตอดวยตนเอง ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม เวลา 08.30-16.30 น. 

๒. ผานเว็บไซต  www.dongmaroom.go.th 
๓. สอบถามขอมูลทางโทรศัพท  036-708224 
4. ผานตูไปรษณีย เลขท่ี 777 ต.ดงมะรุม อ.โคกสำโรง จ.ลพบุรี 15120 

5. ทางอีเมลของหนวยงาน  saraban@dongmaroom.go.th 
6. ผานทาง Face Book 
7. ผานทางกลองรับฟงความคิดเห็น 

 
 

http://www.dongmaroom.go.th/
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริหาร ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผูมาขอตรวจอูขอมูลขาวสารลงชื่อใน
สมุดทะเบียนกรอกคำรองตามแบบขอ
ขอมูลขาวสารยื่นคำขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบคำขอ
ขอมูลขาวสารและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

8 นาที สำนักปลัด 

2 การพิจารณา เสนอหนวยงานเจาของขอมูลพิจารณา
(เปดเผยได/ไมได 

3 นาที สำนักปลัด 

3 พิจารณา คนหาขอมูลถายเอกสารรับรองสำเนา
(กรณีขอสำเนาเอกสาร) 

5 นาที สำนักปลัด 

4  รับเอกสาร 1 นาที  
 
 
 
เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 

คาธรรมเนียม 
- ไมมีคาธรรมเนียม 
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ภาคผนวก 
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คำขอขอมูลขาวสาร 

 
เขียนท่ี.......................................................................... 

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

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ  
 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม 
 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อายุ......................ป                 
อาชีพ.........................................สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา................................................................................ 
อยูบานเลขท่ี......................หมูท่ี...............ตำบล/แขวง....................................อำเภอ/เขต................................... 
จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท……....................................หมายเลขโทรสาร.................................  
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังนี้  
 
  (  ) ขอตรวจดู      (  ) ขอคัดสาเนา  

(  ) ขอคัดสาเนาท่ีมีคารับรองถูกตอง   (  ) อ่ืน ๆ  
 

ในเรื่องตอไปนี้  1............................................................................................................................................  
2............................................................................................................................................. 
3............................................................................................................................................ 

เพ่ือใชประโยชน (ถามี)......................................................................................................................................  
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื ่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มี              
คำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสาร               
มาพรอมนี้  

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

(สำหรับเจาหนาท่ี)  
 
เปนการขอรบับริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     ความเห็นปลัด  
(  ) มาตรา 7  (  ) มาตรา 9  (  ) มาตรา 11           ...............................................................  
ไดดำเนินการ  (  ) ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว   

(  ) ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว   (                )  
(  ) นัดมารับเอกสาร ในวันท่ี ...........................        ปลัดองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม  
(  ) เปดเผยไดเฉพาะบางสวน  
(  ) เปดเผยไมได เพราะ..................................    ความเห็นนายก  
             ……………………………….………………………… 

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

         นายกองคการบริหารสวนตำบลดงมะรุม 
หมายเหตุ  แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้งท่ีมีการ 
              ยื่นคำขอ 

ไดรับเอกสารแลว 

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


