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คํานํา 

ด�วยศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย  ได�จัดต้ังศูนย	ข�อมูลข�าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติ
ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย ได�มีการจัดองค	ความรู�ให�เป-น
ระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีกําหนดให�หน�วยงานของ รัฐต�องจัดรวบรวมข�อมูลข�าวสารตามที่กฎหมายกําหนดไว�
เพื่อบริการประชาชน ให�ประชาชนสามารถ เข�าถึงข�อมูลข�าวสารได�อย�างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

สําหรับคู�มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย	ข�อมูล
ข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย มีวัตถุประสงค	เพื่อเผยแพร�ความรู�และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย	ข�อมูลเทศบาล
ตําบลบึงวิชัย  ให�แก�เจ�าหน�าที่ผู�ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทําความเข�าใจในเรื่องต�างๆ 
ประกอบด�วยวัตถุประสงค	 ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาทหน�าที่ความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เอกสารอ�างอิงและแบบฟอร	มต�างๆ ที่ใช�ในการติดต�อ ราชการ 

ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย หวังเป-นอย�างยิ่งว�าคู�มือการปฏิบัติงานของศูนย	ข�อมูลข�าวสาร
เทศบาลตําบลบึงวิชัย สามารถใช�เป-นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่และสร�าง ความเข�าใจในวิธีการเข�าถึง
งานบริการของศูนย	ฯ แก�ผู�รับบริการ รวมทั้งใช�ประกอบการขับเคล่ือน กระบวนการดําเนินงานให�ไปสู�เป>าหมาย
ศูนย	ข�อมูลข�าวสารต�อไป 

  
ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 
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คู�มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติข�อมลูข�าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑. ความเปGนมา 
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพื่อรองรับสิทธิของ ประชาชนในการ

รับรู�ข�อมูลข�าวสารของราชการ โดยที่หน�วยงานของรัฐต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของ ราชการตามอํานาจหน�าที่และ
ภารกิจของหน�วยงานฯ นอกจากน้ียังให�มีการเผยแพร�เพื่อให�ประชาชน สามารถใช�สิทธิในการเข�าถึงข�อมูลข�าวสาร
ของหน�วยงานของรัฐและเพื่อความโปร�งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการให�บริการของศูนย	ข�อมูล
ข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย กระบวนการที่ช�วยสนับสนุนผู�รับบริการและผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย 

ศูนย	ข�อมูลข�าวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพื่อให�บริการข�อมูลข�าวสารแก�ประชาชน ตามมาตรา ๙ แห�ง
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให�หน�วยงานของรัฐ ต�องจัดให�มีข�อมูลข�าวสารของ
ราชการอย�างน�อยตามกฎหมายกําหนดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได� กอปรกับได�มีประกาศคณะกรรมการข�อมูล
ข�าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ	และวิธีการเก่ียวกับการจัดให�มี ข�อมูลข�าวสารของราชการไว�ให�ประชาชนเข�า
ตรวจดู ณ ที่ทําการของหน�วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมข�อมูลข�าวสารและให�บริการว�า “ศูนย	
ข�อมูลข�าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให�คําแนะนําให�คําปรึกษาที่เป-นประโยชน	 โดยประชาชนที่มาขอรับ
บริการได�รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได�รับข�อมูลถูกต�อง เป-นปLจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร�องทุกข	เก่ียวกับ
หน�วยงาน และเผยแพร�ผลการ ปฏิบัติงานของหน�วยงานด�วย 

เทศบาลตําบลบึงวิชัย เป-นหน�วยงานที่ต�องการตอบสนองความต�องการของประชาชน ให�มีสิทธิรับรู�ข�อมูล
ข�าวสารต�าง ๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ จึงได�มีประกาศให�จัดต้ังศูนย	ข�อมูลข�าวสารข้ึน เมื่อวันที่ 24 
พฤษภาคม พ.ศ.2565 โดยจัดต้ังศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย ให�บริการ สํานักปลัด  สํานักงาน
เทศบาลตําบลบึงวิชัย เลขที่ 261 หมู� 4 ตําบลบึงวิชัย อําเภอเมืองกาฬสินธุ	 จังหวัดกาฬสินธุ	 หมายเลขโทรศัพท	 
04 3840 442 และได�จัดทําคู�มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย เพื่อเป-น
ส�วนหน่ึงของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป-นแนวทางในการเสริมสร�างความรู�
ความเข�าใจในวิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน การให�บริการข�อมูลข�าวสารของ ราชการ เพื่อให�บุคลากรของ
สํานักงานฯ สามารถให�บริการข�อมูลข�าวสารได�อย�างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
และสร�างความพึงพอใจในการรับบริการข�อมูลข�าวสารจากทางราชการ 

๒. วัตถุประสงค#การจัดทําคู�มือ 
๒.๑ เพื่อจัดเก็บข�อมูลข�าวสาร องค	ความรู�เก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย	 ข�อมูลข�าวสารเทศบาล

ตําบลบึงวิชัย เกณฑ	ข�อกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู�รับผิดชอบและเอกสารที่เก่ียวข�อง 
๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู� สรุปบทเรียนจากประสบการณ	การ ปฏิบัติงานเผยแพร�ข�อมูล

ข�าวสารให�แก�เจ�าหน�าที่ไว�เป-นแนวทางการปฏิบัติงาน 
๒.๓ เพื่อใช�เป-นเอกสารอ�างอิงในการปฏิบัติงาน 

๓. ขอบเขต 
คู�มือฉบับน้ีใช�ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ 
ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลกระทุ�มล�ม หน�วยงานในสังกัดหรือหน�วยงานที่เก่ียวข�อง 

 



๔. คําจํากัดความ 
“ข�อมูลข�าวสาร” หมายความว�าส่ือที่มีความหมายให�รู�เรื่องราวข�อเท็จจริง ข�อมูล หรือ ส่ิงใดๆ ไม�ว�าการส่ือ

ความหมายน้ัน จะทาได�โดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผ�านวิธีการใดๆ และไม�ว�าจะได�ทําไว�ในรูปของเอกสาร แฟ>ม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ�าย ฟUล	ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร	หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให�ส่ิงที่บันทึกไว�ปรากฏได� 

“ข�อมูลข�าวสารของราชการ” หมายความว�า ข�อมูลข�าวสารที่อยู�ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของ
หน�วยงานของรัฐ ไม�ว�าจะเป-นข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดาเนินงานของ รัฐหรือข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร�งใสของหน�วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน�าที่ ขอขงหน�วยงานภาครัฐ
ในด�านการบริหารจัดการที่แสดงให�เห็นถึงข้ันตอนการดาเนินการที่สามารถเปUดเผยและตรวจสอบได�ทั้งในเชิงข�อมูล
และกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล” หมายความว�า ข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัวของ บุคคล เช�น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการ ทํางาน บรรดาที่มีช่ือของผู�น้ันหรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนที่ทาให�รู�ตัวผู�น้ันได�เช�น ลายพิมพ	น้ิวมือ แผ�นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ�าย 
และให�ความร�วมถึงข�อมูล ข�าวสารเก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัวของ ผู�ที่ถึงแก�กรรมแล�วด�วย ข�อมูลข�าวสารที่อยู�ในความ 
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน�วยงานรัฐย�อม จํากัดเฉพาะที่หน�วยงานของรัฐครอบครอง หรือควบคุมไว�ตาม
อํานาจหน�าที่ของหน�วยงานน้ันๆ เท�าน้ัน รวมไปถึงข�อมูลข�าวสารที่ เจ�าหน�าที่ของรัฐในฐานะผู�ปฏิบัติหน�าที่ให�แก�
หน�วยงานของรัฐครอบครองอยู�ด�วย 

๕. บทบาทหน�าที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได�ดังน้ี 

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย สําหรับให�บริการข�อมูลข�าวสาร
ตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเข�าตรวจสอบข�อมูลข�าวสารได�โดยสะดวก 

๕.1.๒ มีเจ�าหน�าที่รับผิดชอบประจําศูนย	ข�อมูลข�าวสารหรือปฏิบัติหน�าที่ เก่ียวกับการให�บริการ
ข�อมูลข�าวสารของราชการเป-นการเฉพาะ 

๕.1.๓ มีป>ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย	ข�อมูลข�าวสารหรือปฏิบัติหน�าที่ เก่ียวกับการ
ให�บริการข�อมูลข�าวสารของราชการเป-นการเฉพาะไว�ตั้งแต�บริเวณอาคาร และศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบล  
บึงวิชัย 

๕.1.๔ มีป>ายบอกถึงที่ต้ังของสถานที่หรือศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 
๕.1.๕ จัดระบบข�อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตาม

มาตรา ๗ พร�อมจัดทาดัชนีข�อมูลข�าวสารไว�บริการแก�ผู�มาติดต�อและขอรับบริการ 
๕.1.๖ บริหารจัดการเก่ียวกับการเปUดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างเป-น ระบบ เช�น แต�งตั้ง

คณะกรรมการ 
5.2 จัดระบบข�อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๙

พร�อมจัดทาดัชนีข�อมูลข�าวสารไว�บริการแก�ผู�มาติดต�อและขอรับบริการ 
๕.๓ บริหารจัดการเก่ียวกับการเปUดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการอย�างเป-นระบบ เช�น แต�งตั้ง

คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของเทศบาลตําบลบึงวิชัย แต�งตั้งคณะทํางานศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 
แต�งตั้งเจ�าหน�าที่ประจําศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลเมืองกระทุ�มล�ม เก็บสถิติข�อมูลข�าวสารดําเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให�บริการ 



๕.๔ เผยแพร�ความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู�ข�อมูลข�างสารให�แก�บุคลากร ทราบ เช�น จัดอบรม 
สัมมนา ส�งเจ�าหน�าที่เข�าร�วมในโครงการต�างๆ ที่เก่ียวเน่ืองกับการให�และ รับบริการ ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
เผยแพร�ความรู�ผ�านส่ือช�องทางต�างๆ บรรยายให�ความรู�ผู�เข�าเยี่ยมชมสํารวจความต�องการและความคาดหวังของผู�มี
ส�วนได�เสีย สํารวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลเมืองกระทุ�มล�ม 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๖.๑ ข�อมูลข�าวสารที่เทศบาลตําบลบึงวิชัย รวบรวมข้ึน เพื่อให�บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติข�อมูล

ข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูได�ตามมาตรา ๙ ประกอบด�วย 
  6.1.1 โครงสร�างและการจัดองค	กร 

6.1.2 สรุปอํานาจหน�าที่ วิธีดําเนินงาน 
6.1.3 สถานที่ติดต�อเพื่อขอรับข�อมูลข�าวสารหรือคําแนะนําในการติดต�อกับหน�วยงานของรัฐ 
๖.๑.4 กฎ มติ ครม. ข�อบังคับ คําส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการตีความ

ฯลฯ 
๖.๑.5 ผลการพิจารณา/ค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต�อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย�งและคําส่ังที่

เก่ียวข�องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล�าว 
๖.๑.6 นโยบายหรือการตีความที่ไม�เข�าข�ายต�องลงพิมพ	ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
๖.๑.7 แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ�ายประจําป\ 
6.1.8 คู�มือหรือคําส่ังเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน�าที่ของ

เอกชน 
6.1.9 ส่ิงพิมพ	ที่อ�างถึงตาม มาตรา 7 วรรคสอง 
6.10 สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป-นการผูกขาดตัดตอน หรือสัญญาร�วมทุนกับเอกชนใน

การจัดทําบริการสาธารณะ 
6.1.8 มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต�งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี 
6.1.9 ข�อมูลข�าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 

- ประกาศประกวดราคา สอบราคา - สรุปผลการจัดซื้อ/จัดจ�าง (แบบ ส.ข.ร. 1) 
6.1.10 ส่ิงแวดล�อมและสุขภาพ 
6.1.11 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ�าง (แบบ สขร.1) 
6.12 เกณฑ	มาตรฐานความโปร�งใสและตัวช้ีวัดความโปร�งใส 

- การจัดหาพัสดุ 
- การให�บริการประชาชน 
- การบริหารของหน�วยงาน 
- การบริหารงบประมาณ 
- การบริหารงานบุคคล 
- การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน�วยงาน 

6.13 งานวิจัยที่ใช�เงินงบประมาณ 
6.14 ที่สาธารณะประโยชน	 
6.15 รายช่ือผู�เจ�ารับการอบรม 



6.16 ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู�ชนะการจัดซ้ือจัดจ�าง และสัญญาที่ได�มีการอนุมัติ
ส่ังซ้ือหรือส่ังจ�าง 

6.17 รายงานผลการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ แห�ง พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 

6.18 โครงสร�างอํานาจหน�าที่ของเทศบาลเมืองกระทุ�มล�ม รวมทั้งหน�วยงานในสังกัด 
6.19 คู�มือการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่ ตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.

๒๕๔๐ 
6.20 รายงานอ่ืน 
6.21 ข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ 
๖.22 เอกสารส่ิงพิมพ	 เช�นวารสาร จดหมายข�าว จุลสาร/หนังสือพิมพ	 คู�มือ ระเบียบ และ

กฎหมายที่เก่ียวข�อง 
๖.23 ระบบข�อมูลข�าวสารอิเล็กทรอนิกส	 

๖.๒ น าระบบการจัดการข�อมูลข�าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ 
๖.๒.๑ ระบบการจัดการข�อมูลข�าวสารด�วยระบบเอกสาร (แฟ>มข�อมูลข�าวสาร) ได�คัดแยกข�อมูลที่

หน�วยงานต�องจัดเพื่อให�ประชาชนเข�าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว�บริการ โดยจัดทําดัชนีข�อมูลข�าวสารไว�ในรหัส
แฟ>มข�อมูลข�าวสาร 

๖.๒.๒ ระบบการจัดการข�อมูลข�าวสารด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส	ได�นําระบบระบบอินเตอร	เน็ตหรือ
ระบบเว็บไซต	เทศบาลตําบลบึงวิชัย https://www.buengvichai.go.th/ จัดให�มีข�อมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกส	ตาม
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๗. ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการให�บริการข�อมูลข�าวสาร 
๗.๑ ผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข�าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน 
๗.๒ ผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข�าวสารสามารถตรวจดูค�นหาข�อมูลข�าวสารได�ด�วยตนเอง หรือจะขอเจ�าหน�าที่

ประจาศูนย	ช�วยแนะนําค�นหาให�ก็ได� 
๗.๓ หากผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข�าวสารประสงค	จะได�สําเนาหรือสําเนาข�อมูลข�าวสารที่มี คํารับรองความ

ถูกต�องให�ย่ืนคาร�องตามแบบฟอร	มที่เทศบาลตําบลบึงวิชัย กําหนดหรือเขียน ข้ึนเองโดยระบุข�อมูลข�าวสารที่
ต�องการในลักษณะที่อาจเข�าใจได�ตามสมควร 

๗.๔ หากข�อมูลข�าวสารที่ประสงค	จะขอไม�ใช�ข�อมูลข�าวสารที่ต�องจัดไว�ให�ประชาชนเข�า ตรวจดูเจ�าหน�าที่
ประจําศูนย	จะส�งคําขอไปให�หน�วยงานที่ครอบครองดูแลข�อมูลข�าวสารน้ัน พิจารณาดําเนินการต�อไป 

๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการให�ข�อมูลข�าวสาร 
๗.๕.๑ การให�บริการสาเนาข�อมูลข�าวสารที่จัดไว�ในศูนย	ข�อมูลข�าวสารของ ราชการกําหนด

ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีคําขอน้ัน 
๗.๕.๒ การให�บริการสาเนาข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ ที่พร�อมจะให�ได�กําหนด ระยะเวลาภายในวันทํา

การที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งน้ีไม�เกิน ๑๕ วัน 
๗.๕.๓ ในกรณีที่ข�อมูลข�าวสารที่ขอมีจานวนมากหรือไม�สามารถรวบรวมสําเนา ให�แล�วเสร็จ

ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลตําบลบึงวิชัยจะแจ�งให�ผู�ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน ว�าจะให�มารับข�อมูลข�าวสารได�ในวันที่
เท�าใด 



  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให�บริการข�อมูลข�าวสาร 
ณ ศูนย#ข�อมลูข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 

การแสดงตนด�วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว�าข�อมูลข�าวสารอยู�ในศูนย#ข�อมลูข�าวสารหรือไม� 

ถ�ามีข�อมลูข�าวสารในศูนย#ข�อมูล 

ช�วยเหลือ/แนะนํา/ค�นหาจากดัชนี 
ข�อมูลข�าวสารท่ีเก็บ ณ ศูนย#ข�อมูล 

ข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 

ถ�ายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกต�อง 

ถ�าไม�มขี�อมูลข�าวสารในหน�วยงาน 
น้ันให�แนะนําไปขอท่ีหน�วยงานอื่น 

ถ�าไม�มขี�อมูลข�าวสารในศูนย# 

ให�กรอกแบบฟอร#มคําขอ 

ให�ความช�วยเหลือในการกรอก 
แบบฟอร#มหรือเจ�าหน�าท่ีกรอก

เอง

ส�งผู�รับผิดชอบพิจารณาว�าจะ 
เปUดเผยข�อมูลข�าวสารตามคําขอได� 

หรือไม� 

ติดต�อนัดหมายมาฟVงผลคําขอ 

ถ�ายสําเนา รับรองสําเนาถูกต�อง 



๘. หลักเกณฑ#วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
๘.๑ หลักเกณฑ	การปฏิบัติงาน 

๘.๑.๑ ความมุ�งหมายสําคัญของพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มุ�ง
โดยตรงต�อการพัฒนาโครงสร�างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู�ของประชาชน หรือมุ�งต�อการจัดการความรู�การ
พัฒนาเครือข�ายความรู�จากข�อมูลข�าวสารของราชการ โดย กําหนดให�หน�วยงานของรัฐ มีอํานาจหน�าที่เก่ียวกับ
ข�อมูลข�าวสาร โดยให�เก็บรักษาข�อมูล ข�าวสารต�างๆ ของหน�วยงานและต�องจัดพิมพ	เผยแพร� จัดไว�ให�ประชาชนเข�า
ตรวจดูหรือ เปUดเผยเมื่อประชาชนร�องขอตามลําดับความสําคัญของข�อมูลข�าวสารบางประเภทที่การเปUดเผยอาจ
กระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส�วนได�เสียอันพึง ได�รับความคุ�มครองของบุคคลอ่ืนได�
และข�อมูลข�าวสารทั้งหลายเหล�าน้ีเมื่อมีอายุครบเวลาที่ กฎหมายกําหนดหน�วยงานของรัฐมีหน�าที่ส�งมอบให�หอ
จดหมายเหตุแห�งชาติเพื่อคัดเลือกไว�ให�ประชาชนได�ศึกษาค�นคว�า 

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให�นําเร่ือง การจัดระบบและการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเปUดเผยข�อมูลข�าวสารและการสนับสนุนการมี ส�วนร�วมของประชาชนเป-นหน่ึงในตัวช้ีวัด 
(KPI) ประสิทธิภาพของหน�วยงานของรัฐทุกแห�งเร่ิม ตั้งแต�ป\งบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพื่อเป-นการสนับสนุนการ
บังคับใช�พระราชบัญญัติข�อมูล ข�าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให�เป-นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 

๘.๑.๓ หน�าที่เก่ียวกับการเปUดเผยข�อมูลข�าวสาร 
๘.๑.๓.๑ เตรียมข�อมูลเพื่อพร�อมในการเปUดเผยข�อมูลข�าวสาร วิเคราะห	 ข�อมูลข�าวสารที่

จัดทําไว�จัดระบบข�อมูลข�าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยก ประเภทข�อมูลข�าวสารเพื่อสะดวก
รวดเร็วในการค�นหา 

๘.๑.๓.๒ เปUดเผยข�อมูลข�าวสาร คือ   
� จัดพิมพ	เผยแพร�ข�อมูลข�าวสารที่กฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดส�งข�อมูลข�าวสาร

ของราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพ	เผยแพร�ในราชกิจจานุเบกษา หรือ จัดพิมพ	เผยแพร�ตามจํานวนสมควรทันทีที่มี
ข�อมูลข�าวสาร 

๑) ดําเนินการรวบรวมข�อมูลข�าวสารสําคัญไว�ให�ประชาชน ตรวจดูตามมาตรา ๙
คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการได�ใช�อํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเม่ือ ๒๗ กุมภาพันธ	๒๕๔๑ 
กําหนดหลักเกณฑ	และวิธีการจัดให�มีข�อมูลข�าวสาร ของราชการไว�ให�ประชาชนตรวจดูโดยกําหนดให�หน�วยงาน 

๒) จัดสถานที่สาหรับค�นหาและตรวจดูข�อมูลข�าวสารของ ราชการตามประกา
คณะกรรมการข�อมูลข�าวสาร 

๓) จัดทาดัชนีข�อมูลข�าวสารให�เพียงพอสาหรับบริการ ประชาชนเพื่อความสะดวกในการ
ค�นหาด�วยตนเอง 

� จัดหาข�อมูลข�าวสารอ่ืนๆ ให�ผู�ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึงหัว
หน�าที่จัดหาข�อมูลข�าวสารที่มีอยู�แล�วและผู�ขอข�อมูลข�าวสารได�ระบุลักษณะที่อาจเข�าใจได�ตามควรและไม�ขอ
รวบรวม หรือจัดให�มีขึ้นใหม� เจ�าหน�าที่ของรัฐจะจัด ให�หรือไม�ก็ได� 

� จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกต�อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หน�วยงานของรัฐ
อาจวางหลักเกณฑ	เรียกค�าธรรมเนียมในการดําเนินการก็ ได�และต�องคํานึงถึงการช�วยเหลือผู�มีรายได�น�อย 
ประกอบด�วย และต�องได�รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ โดยได�มีประกาศเรื่อง 
ค�าธรรมเนียมไว�ว�าถ�า เรียกเก็บไม�เกินต�นทุนที่แท�จริงไม�ต�องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก�อนก็ได�
ค�าธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 



(๑) ค�าธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา 
(๒) ค�าธรรมเนียมในการค�นหารวบรวมข�อมูลข�าวสาร 
(๓) ค�าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต�องและตัดทอน ข�อมูลข�าวสารที่ไม�เปUดเผย

หน�วยงาน 
� ให�คําแนะนาแก�ผู�ขอข�อมูลข�าวสารของราชการที่มิได�อยู� ในความดูและของหน�วยงาน 

โดยให�ติดต�อหน�วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข�อมูลข�าวสารน้ันๆ (มาตรา ๑๒) 
๘.๑.๓.๓ หน�าที่พิจารณาส่ังเปUดเผยหรือมิให�เปUดเผยข�อมูลข�าวสาร ต�องพิจารณาก�อนว�า

คําขอน้ันมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข�าใจได�ตามสมควรหรือไม� กรณีการ ส่ังเปUดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการ
กฎหมายถือการมีคาส่ังเปUดเผยเป-นดุลพินิจของเจ�าหน�าที่ รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังน้ัน ผู�บังคับบัญชาหรือศาล
ย�อมไม�มีอํานาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คาส่ัง การส่ังเพิกถอนคาส่ังเปUดเผยข�อมูลข�าวสาร จึงมีได�เฉพาะกรณี
ผู�บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว�าเป-นคําส่ังที่ ไม�ชอบด�วยกฎหมายเท�าน้ัน การส่ังมิให�เปUดเผยน้ันกฎหมายมิได�กําหนด
ว�าเป-นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังน้ัน อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได�ในกรณีหลังหน�วยงานของรัฐที่ออก
คําส่ังไม�เปUดเผยข�อมูล ข�าวสารยังมีหน�าที่ตามพระราชบัญญัติวิธี ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา 
๔๐ วรรคแรก ที่ต�องแจ�งให�ผู�ขอรับรู�ข�อมูล ข�าวสารทราบด�วยว�าอาจอุทธรณ	คําส่ังไม�เปUดเผยน้ัน ต�อคณะกรรมการ
การวินิจฉัยการเปUดเผย ข�อมูลข�าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต�วันที่ได� รับแจ�งคําส่ังน้ัน โดยย่ืนอุทธรณ	ต�อ
คณะกรรมการ ข�อมูลข�าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 

๘.๑.๓.๔ แจ�งให�ผู�มีประโยชน	ได�เสียในการเปUดเผยข�อมูลข�าว คัดค�าน การเปUดเผยข�อมูล
ข�าวสารน้ัน ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 

๘.๑.๓.๕ จัดระบบข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให�แก�ระบบข�อมูล
ข�าวสารส�วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม�เปUดเผยข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก�ไขและปรับปรุงข�อมูลข�าวสาร
ส�วนบุคคลเพื่อความถูกต�องของข�อมูลส�วนบุคคล (มาตรา ๒๕) 

๘.๑.๓.๖ ส�งมอบข�อมูลข�าวสารให�แก�หอจดหมายเหตุแห�งชาติกรม ศิลปากรหรือ
หน�วยงานอ่ืนของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว�ให�ประชาชนได�ศึกษาค�นคว�าข�อมูลข�าวสารที่ เป-นความลับของทางราชการ เมื่อ
ครบ ๒๕ ป\ (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง) 

๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธ	และเผยแพร�สิทธิการเข�าถึงข�อมูลข�าวสารของ ผู�รับบริการศูนย	
ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 

หน�าที่รับผิดชอบของเจ�าหน�าที่ศูนย#ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 
ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย มีหน�าที่ให�บริการข�อมูลข�าวสารของราชการแก�ประชาชน โดยมี

หน�าที่สรุป ดังน้ี 
1. จัดให�มีข�อมูลข�าวสารของราชการ ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห�งพระราชบัญญัติข�อมูล

ข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพร�ในศูนย	ข�อมูลข�าวสาร ทั้งทางกายภาพ และอิเล็กทรอนิกส	 
2. จัดทําดัชนีของข�อมูลข�าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถค�นหาได�เอง 
3. การขอสําเนาข�อมูลข�าวสาร หรือขอสําเนาข�อมูลข�าวสารที่มีค�ารับรองถูกต�อง ให�ย่ืนคําขอเป-น

หนังสือตามแบบที่เทศบาลกําหนด หรือเขียนข้ึนเองโดยระบุข�อมูลข�าวสารที่ต�องการต�อเจ�าหน�าที่ศูนย	ข�อมูล
ข�าวสารให�เจ�าหน�าที่ซึ่งได�รับคําขอตรวจสอบว�าข�อมูลข�าวสารตามคําขอน้ัน เป-นข�อมูลข�าวสารที่อยู�ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนย	ข�อมูลข�าวสารหรืออยู�ในความครอบครองหรือควบคุมของหน�วยงานใน
เทศบาลหรือหน�วยงานนอกสังกัดอ่ืนใด 



- กรณี เป-นข�อมูลข�าวสารที่อยู�ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของศูนย	ข�อมูลข�าวสารให�เจ�าหน�าที่ 
ประจําศูนย	ข�อมูลข�าวสาร หรือพนักงานเทศบาลไม�ต่ํากว�าชํานาญการ เป-นผู�ลงนามรับรองความถูกต�องของข�อมูล
ข�าวสารทั้งน้ีให�รับรองตามจํานวนที่ผู�ยื่นขอให�รับรอง 

- กรณี เป-นข�อมูลข�าวสารอ่ืนที่อยู�ในความครอบครอง หรือควบคุมของหน�วยงานในเทศบาล ให�เจ�าหน�าที่ผู�
รับคําขอ เสนอเรื่องไปยังหน�วยงานน้ัน พร�อมให�คําแนะนําให�ผู�ย่ืนขอได�ประสานกับหน�วยงานน้ันโดยตรง โดยไม�
ชักช�า ให�หัวหน�าหน�วยงานในสังกัดหรือผู�ที่ได�รับมอบหมายเป-นผู�พิจารณาอนุญาต โดยให�พนักงานเทศบาลไม�ต่ํา
กว�าชํานาญการ เป-นผู�ลงนามรับรองความถูกต�องของข�อมูลข�าวสาร เว�นแต�ข�อมูลข�าวสารน้ันเป-นข�อมูลข�าวสารลับ 
ซึ่งต�องดําเนินการให�เป-นไปตามระเบียบว�าด�วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. 2544 

- กรณี เป-นข�อมูลข�าวสารอ่ืนที่อยู�ในความครอบครอง หรือควบคุมของหน�วยงานนอกสังกัดอ่ืนใด ให� 
แนะนําให�ผู�ย่ืนขอได�ประสาน ณ หน�วยงานน้ันโดยตรง 

- กรณี ที่มิอาจวินิจฉัยได�ว�า ข�อมูลข�าวสารที่มีคําร�องขอน้ันเป-นข�อมูลข�าวสารที่เปUดเผยได� หรือไม� ให�
หัวหน�าเจ�าหน�าที่ประจําศูนย	ฯ เสนอเร่ืองพร�อมความเห็นต�อคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 
เพื่อพิจารณาวินิจฉัยต�อไป 

4. การเรียกค�าธรรมเนียม การทําสําเนาหรือสําเนาที่มีคํารับรองถูกต�องของข�อมูลข�าวสารของราชการให�
เป-นไปตามหลักเกณฑ	ที่คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการประกาศกําหนด 

5. เผยแพร�ประชาสัมพันธ	ความรู�เก่ียวกับ พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ผ�าน
ช�องทางต�างๆ เช�น เว็บไซต	 ,เฟสบุtก ,บอร	ดประชาสัมพันธ	 ,เสียงตามสาย ,ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย 
ฯลฯ 

6. อํานวยความสะดวกแก�ประชาชนในการเข�าตรวจดู ค�นคว�าหรือขอสําเนา ขอข�อมูลข�าวสารของราชการ
ที่อยู�ในศูนย	ข�อมูลข�าวสารของเทศบาล 

7. จัดทําสมุดในการลงช่ือสําหรับผู�มาใช�บริการศูนย	ข�อมูลข�าวสาร 
8. จัดเก็บสถิติและรายงานผลการเนินงาน ศูนย	ข�อมูลข�าวสารเทศบาลตําบลบึงวิชัย เสนอผู�บังคับบัญชา 

ทราบทุกส้ินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคําขอข�อมูลข�าวสารของราชการ เทศบาลตําบลบึงวิชัย 

เขียนที่..................................................................... 
วันที่................เดือน.......................พ.ศ.................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลบึงวิชัย 
เร่ือง ขอข�อมูลข�าวสารของราชการ 
 1.สําหรับผู�ย่ืนคําขอ 
 ข�าพเจ�า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................อายุ...........ป\  อาชีพ................................... 
สถานที่ทํางาน/สถานศึกษา............................................................อยู�บ�านเลขที่...................หมู�ที.่............................
ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด............................................................. 
หมายเลขโทรศัพท	..........................................หมายเลขโทรสาร...............................อีเมล	.......................................... 
มีความประสงค	ขอข�อมูลข�าวสาร ตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังน้ี 
 � ขอตรวจดู � ขอคัดสําเนา � ขอคัดสําเนาที่มีคํารับรองถูกต�อง � อ่ืนๆ 
ในเรื่องต�อไปน้ี 
 1. ............................................................................................................................................................. 
 2. ............................................................................................................................................................. 
 3. ............................................................................................................................................................ 
เพื่อใช�ประโยชน	 (ระบุ) .......................................................................................................................................... 
 ข�าพเจ�าของรับรองว�าข�อมูลข�างต�นเป-นความจริงทุกประการ และข�าพเจ�าทราบถึงประกาศคณะกรรมการ
ข�อมูลข�าวสารของราชการ เรื่อง การเก็บค�าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต�องของข�อมูล
ข�าวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งน้ีได�แนบหลักฐานการขอข�อมูลข�าวสาร มาพร�อมน้ี 
 
   ลงช่ือ....................................................................ผู�ยื่นคําขอ 
    (.....................................................) 

 
2.สําหรับเจ�าหน�าที่รับคําขอ 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลบึงวิชัย 
 ------ตรวจสอบหลักฐานเบื้องต�นครบถ�วน------ 
� มีข�อมูลท่ีต�องการในศูนย	ข�อมูลฯ เห็นควรอนุญาตให�เข�าตรวจดู 
� ไม�มีข�อมูลท่ีต�องการในศูนย	ข�อมูลฯ เห็นควรส�งนิติกรพิจารณา 
เนื่องจากเป-นข�อมูลอยู�ที่หน�วยงาน........................................ 

 
ลงช่ือ.....................................................เจ�าหน�าท่ีรับแบบคําขอ 

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

3.สําหรับหัวหน�าเจ�าหน�าที่ 
    ข�อมูลข�าวสารท่ีขอเป-นข�อมูลข�าวสารตามประเภท 
มาตรา.....................เห็นควร � เปUดเผยได� �ไม�ควรเปUดเผย 
เหตุผล.................................................................................. 
............................................................................................. 
 

 
ลงช่ือ.....................................................นิติกร 

          (...............................................) 
4.ความเห็นของปลัดเทศบาล 

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

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

(                               ) 
ปลัดเทศบาลตําบลบึงวิชัย 

5.ความเห็นของนายกเทศมนตร ี
� อนุญาต/อนุมตั ิ
� ไม�อนุญาต/อนุมตั ิ
 

(นายเสาร	   ฤทธ์ิรุ�ง) 
นายกเทศมนตรีตําบลบึงวิชัย 

6.สําหรับเจ�าหน�าท่ีหน�วยงานให�ข�อมูล 
ดําเนินการเรียบร�อยแล�ววันท่ี................................ 
กําลังดําเนินการตามคําขอท่ี...................โปรดติดต�อในวันท่ี
............................... 

ลงช่ือ......................................เจ�าหน�าท่ีหน�วยงานข�อมูล 
         (                                      ) 

หมายเหตุ : เมื่อหน�วยงานให�บริการข�อมูลตามแบบคําขอข�อมูลข�าวสารเรียบร�อยแล�ว โปรดส�งสําเนาแบบคําขอเก็บไว�ท่ีศูนย	ข�อมูลข�าวสาร
เทศบาลตําบลบึงวิชัย สํานักปลัด ทุกครั้ง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


