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ค าน า 

 
ตามท่ีรัฐบาลได้ประกาศราชกิจจานุเบกษา ประกาศใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง 

ราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือให้ประชาชนได้มีโอกาสกว้างขวางในการได้รับรู้ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ 
ของหน่วยงานของรัฐ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  จึงต้องมีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระบบและมี
มาตรฐานเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.254 โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวม ข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือ
บริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้ อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา ส าหรับ
คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ทุ่งกว๋าว มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบล
ทุ่งกว๋าวให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนโดยทั่ วไป เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ 
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว 
สมารถใช้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้ าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการ 
รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูล ต่อไป 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน  
กระบวนงาน  การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
1.ความเป็นมา  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน 
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจ 
หน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง 
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการ
ให้บริการ ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเป็น 
กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผูร้ับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ของราชการ จัดตั้งขึ้น
เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของ
รัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล ข่าวสารและให้บริการว่า "ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ " มีภารกิจ
ในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็น ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว 
และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความ 
ต้องการของประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีค าสั่งให้จัดตั้ง 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้นในวันที่ 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ า องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งกว๋าว ให้บริการที่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว เลขที่ 218 หมู่ 5 ต.ทุ่งกว๋าว    
อ.เมืองปาน จ.ล าปาง  และได้จัดท าคู่มือกระบวน  การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ประจ า องค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งกว๋าว  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการ ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็น
แนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจใน วิธีการ ขัน้ตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เพ่ือให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่  สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มี
มาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และ สร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทาง
ราชการ 

 
2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  
 

2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ประจ า องค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  ในแต่ละข้ันตอน เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียด มาตรฐานของงาน ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน เผยแพร่ 
ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 



 
 

3.ขอบเขต  
 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540         
ของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ า องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
4.ค าจ ากัดความ  
 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า  
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ 
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก  
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล 
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ 
เอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน 
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง 
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้ นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะ 
เสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว
ด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงาน 
ของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่  
เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 
5.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี ้ 
5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ า องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 

ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูล ข่าวสารได้
โดยสะดวก  

5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ า องค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งกว๋าว  

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 
พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  



 
 

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารประจ า องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  เก็บสถิติ ข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการ
รักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ  

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จัด  
อบรม/สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจความต้องการและ ความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร การขอรับบริการข้อมูล
ข่าวสาร ประจ า องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บน 
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว จัดท าสรุปการจัดซื้อ จัดจ้างเป็นรายเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ า องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  

 
6.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

6.1 ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว รวบรวมขึ้นเพ่ือให้ บริการประชาชนตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิ ตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย  

   6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว   
             6.1.2 ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว   

   6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  
   6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  
   6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 
   6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค าสั่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 
   6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
   6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว   
   6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริง วิทยานิพนธ์ฯ ที่

มีข้อมูลเกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รวมทั้งหน่วยงาน ในสังกัด  
   6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
   6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
   6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  
   6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
   6.1.14  ข่าวเกี่ยวกับ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  ที่ผลิตโดยองค์การบริหารส่วนต าบล

ทุ่งกว๋าว เช่น จดหมายข่าว  รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
   6.1.15  ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว ที่รวบรวมจากสิ่งพิมพ์ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับผล

การด าเนินงานข้อร้องเรียนต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์  
   6.1.16 การบรรยาย/แนะน าศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว  
   6.1.17 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
   6.1.18 อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11  
 



 
 

 
6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารมาด าเนินการ 2 ระบบ คือ  
     6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก ข้อมูลที่

หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร ไว้ในรหัส
แฟ้มข้อมูลข่าวสาร  

     6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี ระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  



 
 

ขั้นตอนการขอข้อมูล/ข่าวสาร 

  
1.ผู้ขอรับบริการ รับบตัรคิวรายการ ขอข้อมลู/ขา่วสารและ 

รอเจ้าหน้าที่เรียกตามล าดบั 
 

2.ผู้ขอรับบริการยื่นบตัรประจ าตวัประชาชนหรือใบอนญุาตขบัขี่ 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูสว่นบคุคล 

 

3.ผู้ขอรับบริการ แจ้งรายละเอยีด/ข้อมลู/จ านวนข้อมลู/ชนิด 

ของข้อมลูที่ต้องการ ตอ่เจ้าหน้าที่ 
 

กรณีพบข้อมลู 

เจ้าหน้าที่จดัเตรียมเอกสาร/ข้อมลูสง่

ให้ผู้ขอรับบริการ 

กรณีไมพ่บข้อมลู         

เจ้าหน้าที่สง่ใบติดตามเอกสารให้  
ผู้ขอรับบริการ 

5.ผู้ขอรับบริการ กรอกข้อมลูลงในใบแสดงความคดิเห็นตอ่การใช้บริการ 
                                       สง่คืนให้เจ้าหน้าที่ 

 

6.หนว่ยงานเจ้าหน้าที่ของเร่ืองเรียกดขู้อมลูจากระบบ 

และด าเนินการ จดัเตรียมข้อมลู/สง่ข้อมลู/เอกสารให้กบัผู้ขอรับบริการ 
 

4 เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมลู 

5 นาที/ราย 



 
 

ขั้นตอน/กระบวนการในการขอข้อมูล/ข่าวสาร  
1. ผู้ขอรับบริการ รับบัตรคิว รายการ ขอข้อมูล/ข่าวสารและรอเจ้าหน้าที่เรียก  
2. ผู้ขอรับบริการยื่นบัตรประจ าตัวประชาชนหรือใบอนุญาตขับขี่เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึก

ข้อมูลผู้ ขอรับบริการ  
3. ผู้ขอรับบริการ แจ้งรายละเอียดของข้อมูลที่ต้องการ ต่อเจ้าหน้าที่  
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการค้นหาข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลที่มีอยู่  

4.1 กรณีมีข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูลส่งให้ผู้ขอรับบริการ  
4.2 กรณีไม่พบข้อมูล หรือไม่มีข้อมูลอยู่ในความรับผิดชอบให้เจ้าหน้าที่ส่งใบติดตามเอกสาร

ให้ผู้ขอรับ บริการเพื่อประสานงานโดยตรงกับเจ้าของข้อมูลนั้นๆ  
5. ผู้ขอรับบริการ กรอกข้อมูลลงในแบบแสดงความคิดเห็นต่อการใช้บริการของศูนย์ ฯและส่งให้ 

เจ้าหน้าที ่ 
6. หน่วยงานเจ้าของเรื่องเรียกดูข้อมูลจากระบบ และด าเนินการจัดเตรียมข้อมูล/ส่งข้อมูล/เอกสาร

ให้กับผู้ ขอรับบริการ ระยะเวลาการด าเนินงานขึ้นอยู่กับกระบวนการท างานของหน่วยงานเจ้าของข้อมูล แต่
ไม่เกิน 15 วัน 

 

7. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
7.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
    7.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งโดยตรง

ต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้ การพัฒนา
เครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่ เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ ประชาชนเข้า
ตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่ การเปิดเผย
อาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ  คุ้มครองของ
บุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนด หน่วยงาน ของรัฐมี
หน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

     7.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบ และการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน 
ตัวชี้วัด (KPI) (ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพ่ือเป็นการ 
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ) 
มติคณะรัฐมนตรีที่ส าคัญ  

- หนว่ยงานของรัฐต้องถือเป็นนโยบายส าคัญ จัดอบรมและให้ความรู้อย่างต่อเนื่อง  
- หน่วยงานของรัฐต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการปฏิบัติตามกฎหมาย และให้คัดหน่วยงาน ตัวอย่าง 

พร้อมทั้งก าหนดให้รองปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมหรือรองอธิบดีเป็นผู้ก ากับ ควบคุม
และประสานงาน เพ่ือพัฒนาการให้บริการให้มีประสิทธิภาพเป็นที่ยอมรับของประชาชน  

- ให้หน่วยงานของรัฐให้ความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส า
นักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

- ให้ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเคร่งครัดภายใน 7 วัน 



 
 

 - หากมีปัญหา อุปสรรค ให้แจ้งให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการทราบโดยเร็ว  หาก
เจ้าหน้าที่ของรัฐฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยฯ โดยไม่มีเหตุสมควร ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินพิจารณา ลงโทษ
ทางวินัยทุกกรณี (9 มีนาคม 2542)  

- จัดข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนโดยเร็วหรือภายในวันที่ได้รับค าขอ เว้นแต่มีเหตุล่าช้าให้ ด าเนินการ
ภายใน 15 วัน หากไม่แล้วเสร็จให้แจ้งผู้ขอโดยก าหนดวันแล้วเสร็จไว้ด้วย (28 ธันวาคม 2547) 

7.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
      7.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูล ข่าวสารที่จัดท าไว้ 

จัดระบบขอข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูล ข่าวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา  

       7.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อย 5 ประการ คือ 
             - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร ของ

ราชการตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควร ทันทีที่มี
ข้อมูลข่าวสาร  

(1) ด าเนินการ รวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 
2541 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดย
ก าหนดให้หน่วยงาน  

(2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

(3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวก ในการ
ค้นหาด้วยตนเอง  

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึง หน้าที่จัดหา
ข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอ 
จ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุสมควรเท่านั้น ส่วนข้อมูลข่าวสารที่ต้อง จัดท า วิเคราะห์ จ าแนก 
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่นั้น เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

- จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของ รัฐอาจวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มี
ประกาศเรื่อง 

ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้  
ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ  

(1.) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา  
(2.) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
(3.) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารส่วนที่ ไม่เปิดเผย 

หน่วยงาน  
- ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน โดยให้ติดต่อ

หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12)  



 
 

7.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อน ว่าค าขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมาย
ถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็น ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อม
ไม่มีอ านาจทบทวนหรือ ยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้เฉพาะกรณี
ผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็น ว่าเป็นค าสั่งที่ ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้
ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจ พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงาน
ของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมี หน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น
ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย ข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่น
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ของราชการ (มาตรา 18)  

7.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คัดค้านการเปิดเผย ข้อมูลข่าวสารนั้น 
ตามมาตรา 17 วรรคแรก  

7.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบ ข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24 ) แก้ไขและปรับปรุง ข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลเพื่อความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)  

7.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์ เมื่อครบ 75 ปี (มาตรา 14 และมาตรา 26 วรรคสอง) ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทาง
ราชการ เมื่อครบ ๒๕ ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  

7.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการใน ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2556 ในส่วนนี้ได้ด าเนินการจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการร่วมกับการ จัดกิจกรรม
พัฒนาปรับปรุงศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว 

 
7.2 วิธีการปฏิบัติงาน หน่วยงานได้ก าหนดตัวชี้วัดเพ่ือให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ของส านักงาน

คณะกรรมการ พัฒนาระบบราชการและพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งมีการ
ประเมินผล กระบวนการและขั้นตอนการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ โดยผ่านตัวชี้วัด “ระดับความส าเร็จ
ของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ าหนักในการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ (การให้บริการข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งกว๋าว ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540) ร้อยละความ 
พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย  

7.3 สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน การก าหนดเป้าหมายของการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว ติดตาม ตรวจสอบ ความคืบหน้าของหลักเกณฑ์และวิธีการต่างๆ เพ่ือน ามา
ปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณ์และเทคโนโลยีที่พัฒนาขึ้นอย่างรวดเร็ว 
 
  



 
 

 
8.แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  

8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ 2550 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร ไทย 
พ.ศ. 2540 ได้บัญญัติในมาตรา 58 ว่า “บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะใน 
ครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูล 
นั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของ 
บุคคลอื่น ทั้งนี้ ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ ส าหรับการแก้ไขรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 ได้
บัญญัติใน มาตรา 56 ไว้ว่าบุคคล ย่อมมีสิทธิได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครอง
ของหน่วยงานราชการ หน่วยงาน ของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือ
ข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความ มั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอื่น หรือเป็น ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ และมาตรา 57 บุคคลย่อมมี
สิทธิได้รับข้อมูลข่าวสาร ค าชี้แจง และเหตุผลจากหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการ
ส่วนท้องถิ่น ก่อนการอนุญาตหรือ การด าเนินโครงการหรือกิจกรรมใดท่ีอาจมีผลกระทบต่อคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม สุขภาพอนามัย คุณภาพชีวิต หรือส่วนได้เสีย ส าคัญอ่ืนใดที่เกี่ยวกับตนหรือชุมชนท้องถิ่นและมี
สิทธิแสดงความเห็นของตนต่อหน่วยงาน ที่เก่ียวข้องเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกล่าว การวาง
แผนพัฒนาสังคม เศรษฐกิจ การเมือง วัฒนธรรม การเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ การวางผังเมือง การก าหนดเขต
การใช้ประโยชน์ในที่ดิน และการออกกฎที่อาจมีผลกระทบต่อส่วนได้เสียส าคัญของประชาชน ให้รัฐจัดให้มี
กระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนอย่างทั่วถึงก่อนด าเนินการ  

8.2 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของเจ้าหน้าที่  
ของรัฐ 
 
9.เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

9.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน การด าเนินการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการองค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งกว๋าว โดยก าหนดแผนงาน/โครงการ/ กิจกรรมที่ต้องด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย  
 
 
10 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

10.1 การเก็บสถิติรวบรวมข้อมูลโดยจัดเก็บปีละ 1 ครั้ง  
10.2 น าข้อมูลที่ได้มาสรุปรายงานผลเพ่ือน าเสนอ ผู้บริหาร 
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