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 ค าน า  
 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลราม ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และได้ด าเนินการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบ และ      
มีมาตรฐาน เพ่ือรับรองการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการ
ประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์
ข้อมูลให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วย
วัตถุประสงค์ ขอบเขตคาจากัดความ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อราชการ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ     
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึง         
งานบริหารของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 

 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม 
ตุลาคม ๒๕๖๓ 
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สารบัญ 
เรื่อง            หน้า 
ความเป็นมา             ๑ 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ           ๒ 
ขอบเขต             ๒ 
ค าจ ากัดความ             ๒ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ           ๓ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ            ๓ 
ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร        8 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข          ๙ 
ภาคผนวก 
 

 แบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 
 แผ่นพับขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

๑. ความเป็นมา 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชน
ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตาม           
อ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการ
ให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและ           
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตรา ๙ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดู ณ ที่ทาการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมู ลข่าวสารและให้บริการว่า         
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ”  มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มา
ขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับ
หน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

องค์การบริหารส่วนต าบลรามเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจในการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดาเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารขึ้น ในวันที่ ๑4 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕60 โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม 
ให้บริการที่ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลราม อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000 และได้จัดท า
คู่มือการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บุคลากรสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสาร
จากทางราชการ 
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๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

๒.๑ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลรามเกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ขั้นตอนและระยะเวลาในการ
บริการ ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

๓. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ        
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้
ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานรัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารการจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือ       
มีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคน 
หรือรูปถ่าย และรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว ด้วยข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตาม
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานรัฐนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่
หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
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๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ดังนี้ 
     ๑. จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลรามส าหรับให้บริการข้อมูล

ข่าวสาร เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

     ๒. มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลราม 

     ๓. มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

     ๔. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตาม
มาตรา ๗ และมาตรา ๙ พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

     ๕. บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบโดยการ
แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลราม คณะท างานบริการข้อมูลข่าวสาร 

     ๖. มีการเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรและ
ประชาชน เช่น จัดประชุม จัดอบรม สัมมนา รวมทั้งส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้
และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม 

     ๗. เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 
เผยแพร่บนเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลราม (www.ramsurin.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือนและ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม (www.oic.go.th/infocenter11/1191) 

     ๘. ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม 

     ๙. มีการจัดเก็บสถิติและสรุปผลการใช้บริการ 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลรามรวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา ๙ 
ประกอบด้วย 

     ๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลราม ตาม
มาตรา ๗ (๑) 

     ๒. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลราม ตามมาตรา 
๗ (๒) 

     ๓. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับองค์การบริหารส่วน
ต าบลราม ตามมาตรา ๗ (๓) 
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     ๔. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ    
การตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง เช่น       
ข้อบัญญัตอิงค์การบริหารส่วนต าบลราม เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕60, ข้อบัญญัติ เรื่อง การ
จัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2564 ตามมาตรา ๗ (๔) 

     ๕. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ตามมาตรา ๗ (๕) ถ้ามี 

     ๖. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัย เช่น การออกใบอนุญาต/ไม่อนุญาตประกอบกิจการ , ประกาศยกเลิกการเปิดซอง
สอบราคา/ประกวดราคา ฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๑) 

     ๗. นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา๗ (๔) 
เช่น หนังสือหารือ/หนังสือเวียน (ที่มาจากกรมฯ,นายกรัฐมนตรี), ค าสั่งมอบหมายงาน (แต่ละกอง), ข้อตกลงการ
ปฏิบัติราชการ ฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๒) 

     ๘. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ เช่น 
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี, แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๓) 

     ๙. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน เช่น คู่มือการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร, ข้อตกลงในการปฏิบัติราชการองค์การบริหารส่วนต าบลราม ฯลฯ 
ตามมาตรา ๙ (๔) 

     ๑๐. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง (มาตรา ๙ (๕) ถ้ามี 

     ๑๑. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ มาตรา ๙ (๖) ถ้ามี 

     ๑๒. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย เช่น 
รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลราม มาตรา ๙ (๗) 

     ๑๓. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ตามมาตรา ๙ (๘) 
     ๑๔. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด (สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ     

สขร.๑) เช่น สรุปผลแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ตามมาตรา ๙ (๘) 
     ๑๕.ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด (สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ) เช่น โครงการที่

มีการวิเคราะห์ EIA ฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๘) 
     ๑๖. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม, แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง, รายงานผลการจัดหาพัสดุแต่ละแผนงาน 
ฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๘) 
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     ๑๗. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น หลักเกณฑ์และขั้นตอนขอรับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร, คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐, หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน การแก้ไขปัญหาร้องเรียน ฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๘) 

     ๑๘. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้ง, วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน, แผนการด าเนินงาน งบประมาณและ
ข้อบัญญัต ิฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๘) 

     ๑๙. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น แผนงาน โครงการ ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย, หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์การใช้จ่ายงบประมาณ ฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๘) 

     ๒๐. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล
ราม เรื่องรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง, หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากร ฯลฯ ตามมาตรา ๙ (๘) 

     ๒๑. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ใช้ในการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาท้องถิ่น ๔ ปี หลักเกณฑ์ตัวชี้วัด LPA ตามมาตรา ๙ (๘) 

     ๒๒. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด (งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ) เช่น 
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ เรื่องการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลราม ประจ าปี ตามมาตรา ๙ (๘) 

     ๒๓. ที่สาธารณประโยชน์ เช่น ทะเบียนที่ดินสาธารณประโยชน์, หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง 
ตามมาตรา ๙ (๘) 

     ๒๔. รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ตามมาตรา ๙ (๘) 
     ๒๕. สัญญาอ่ืนๆ (สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง) เช่น สัญญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย ,     

สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร ฯลฯ 
     ๒๖. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่คณะกรรมการก าหนด (รายงานผลการตรวจสอบอาคารตาม ม.๓๒ 

แห่งการ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ตามมาตรา ๙(๕)) 
     ๒๗. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่คณะกรรมการก าหนด (ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะ

การจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาที่ได้มีการอนุมัติส่งซื้อหรือสั่งจ้าง ตามมาตรา ๙(๘)) 
๖.๒ ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลขององค์การบริหารส่วนต าบลราม   

ที่เปิดเผยไม่ได ้หรืออาจเปิดเผยได้ 
     ๑. เรื่องต่างๆ หรือมติคณะผู้บริหารที่ยังคงชั้นความลับ 
     ๒. เรื่องท่ัวไปที่ไม่เป็นมติคณะบริหารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อองค์กรหรือสถาบัน 
     ๓. รายงานการประชุมคณะผู้บริหารที่เป็นการประชุมลับหรือเรื่องหรือประเด็นอภิปรายที่ไม่

มีการยืนยันมติคณะผู้บริหาร 
     ๔. ประวัติพนักงาน ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลราม 
     ๕. ประวัติคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลราม 
     ๖. ประวัติผู้เลือกตั้งเป็นสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลราม 
     ๗. เอกสารทะเบียนราษฎร 
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     ๘. หนังสือลับ ที่ประทับตรา ลับ ลับมาก ลับที่สุด 
     ๙. ข้อมูลรายละเอียดสถานประกอบการต่างๆ ในเขต 
     ๑๐. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลราม 
     ๑๑. ข้อมูลเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพวิศวกร สถาปนิก หรือผู้รับผิดชอบ ออกแบบที่มี

ผลกระทบกับบุคคลที ่๓ 
     ๑๒. รายชื่อเจ้าของอาคารที่ขออนุญาตปลูกสร้างอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลราม 
     ๑๓. ประวัติคณะกรรมการชุมชนย่อย 

       ๑๔. แผนป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน องค์การบริหารส่วนต าบลราม 
     ๑๕. ข้อมูลที่เข้าลักษณะตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารก าหนดในข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผย

ไม่ได้ 
๖.๓ น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ ๒ ระบบ คือ 
     ๑. ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่

หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดยจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสาร บริเวณ
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลราม และที่ส่วนราชการเจ้าของข้อมูล 

     ๒. ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มีระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จ านวน ๓ ระบบ 

๒.๑ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
๒.๒ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลราม (มีข้อมูลขึ้น

ระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคา สรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการระบบศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่ติดต่องาน ข่าว
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ เป็นต้น) 

๒.๓ ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลราม เช่น หอกระจายข่าว เสียงตามสาย        
รถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ป้ายประชาสัมพันธ์ ฯลฯ 

     ๗. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองจาก
ดัชนีข้อมูลข่าวสาร หรือจะขอเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ หรือเจ้าหน้าที่ศูนย์ประจ าส่วนราชการ 

๗.๒ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี 
ค ารับรองความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลรามก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ 
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 
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๗.๓ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลรามที่ครอบครองดูแล
ข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 

๗.๔ ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

    ๑. หากมีข้อมูลพร้อม ก าหนดแล้วเสร็จภายใน ๑ วัน 

    ๒. กรณีข้อมูลที่ขอมีจ านวนมากหรือต้องวินิจฉัยว่าเปิดเผยได้หรือไม่ จะแจ้งก าหนด
วันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอ 
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ขั้นตอนการรับบริการ....ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลราม 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

กรอกค าร้องตามแบบค าขอข้อมลู 

ยื่นค าร้อง ณ ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 

หรือส่วนราชการเจ้าของข้อมูล 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูลพิจารณา 

ข้อมูลนอกอ านาจหน้าท่ี 

ช้ีแจงเหตุผล 

ข้อมูลในอ านาจหน้าที ่

เปิดเผยได ้ เปิดเผยไม่ได ้

ค้นหาข้อมูล ช้ีแจงเหตุผล 

เจ้าหน้าท่ีก าหนดวันมารับ 

ข้อมูลภายหลัง 

รับเอกสาร 

ท าส าเนา/รับรองส าเนา 

ช าระค่าธรรมเนยีม 
หมายเหตุ 

- หากมีข้อมูลพร้อม ก าหนดแล้วเสร็จภายใน 1 วัน 

- กรณีข้อมูลที่ขอมีจ านวนมากหรอืวินิจฉัยว่าเปิดเผย
ได้หรือไม่ จะแจ้งก าหนดวันท่ีจะด าเนินการแล้วเสร็จ
ให้ผู้ขอทราบ 
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๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
     ๑. ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐           

มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรับรองสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้   
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่เปิดเผยอาจกระทบ
ความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้ และ
ข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนด หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้             
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

     ๒. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบและ
การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด 
(KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

     ๓. หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
๓.๑ เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่จัดท า

ไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือสะดวกรวดเร็วใน
การค้นหา 

๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของ

ราชการตามมาตรา ๗ เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันทีที่มี
ข้อมูลข่าวสาร 

๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙     
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑      
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดยก าหนดให้หน่วยงาน 

๒) จัดสถานที่สาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

๓) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารส าหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการค้นหาด้วย
ตนเอง 

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ เว้นแต่ผู้นั้นขอ
จ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
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- จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หน่วยงานของรัฐ
อาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด า เนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มี ประกาศเรื่อง
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ 
ค่าธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 

(๑) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา 
(๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ ไม่เปิดเผย

หน่วยงาน 
- ให้ค าแนะนาแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน  

โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒) 
๓.๓ หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่า        

ค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็น

ดุลพินิจของเจ้าหน้าทีร่ัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิก
เพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่า
อาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 

๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 

๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕) 

๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า ดังนี้ 

- ข้อมูลข่าวสารของราชการตรมมาตรา ๑๔ เมื่อครบ ๗๕ ปี 
- ข้อมูลข่าวสารของราชการตรมมาตรา ๑๕ เมื่อครบ ๒๐ ปี 
ก าหนดเวลา อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพ่ือ

ประโยชน์ในการใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมาย เหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 
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ภาคผนวก 
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    เลขที่........................ 

ค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลราม 

ส่วนที่ 1 

  ข้าพเจ้า (นาย/นายง/นางสาว).........................................................................อายุ......................ปี  
อาชีพ...................................................................หน่วยงาน/สถาบัน.......................................................................... 
ที่อยู่ ชื่ออาคาร...............................................ห้องเลขท่ี..................ชั้นที่..................หมู่บ้าน..................................... 
เลขที.่...............................ซอย....................................ถนน....................................แขวง/ต าบล................................. 
เขต/อ าเภอ...................................................จังหวัด....... ........................................รหสัไปรษณีย์...............................  
โทรศัพท์ที่สะดวกติดต่อได้ในเวลา 08.30 – 16.30 น. ..................................................โทรสาร............................ 
โทรศัพท์มือถือ.........................................................................อีเมล์...........................................................................  
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร 

เรื่อง 1............................................................................................................................................... .......................... 
      2............................................................................................................................................... .......................... 
      3............................................................................................................................................... .......................... 
เหตุผลในการขอ 

 (    ) ใช้เพ่ือเผยแพร่    (    ) ใช้จัดงานนิทรรศการ (    ) ใช้เพ่ือการเรียนการสอน 

 (    ) ใช้เพ่ือการศึกษางาน   (    ) ใช้เพื่อฝึกอบรม  (    ) ใช้เพ่ือการประชุม 

 (    ) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิง   (    ) ใช้เป็นพยานเอกสารของศาล 

 (    ) อื่นๆ โปรดระบุ......................................................................... ............................................................ 
โดยจะขอ 

 (    ) ส าเนาเอกสาร (    ) ส าเนาเอกสารมีค ารับรองถูกต้อง 

 (    ) รับทราบข้อมูล (    ) ขอเอกสาร/สื่อประชาสัมพันธ์ 
 (    ) อื่นๆ โปรดระบุ..................................................... ...............................................................................  
       

        ลงชื่อ.........................................................  

             (............................................................) 
     ...................../...................../.................... 



ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร อบต.ราม 

 

ส่วนที่ 2 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประสานงานภายนอก/ภายใน 

เรียน.............................................................................  
      ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กอง
....................................................................ซึ่งเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร 

(     ) ปกติ ตามมาตรา..................................................................  
 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ผู้อนุญาต คือ........................................................................................... 
ผู้รับรองส าเนา คือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารตั้งแต่ระดับ
ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติการ ขึ้นไป 

(     ) ตามหมายเรียกพยานเอกสารของศาล 

ผู้อนุญาต คือ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ผู้รับรองส าเนา คือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารตั้งแต่ระดับ
ช านาญงาน/ช านาญการ ขึ้นไป 
 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

                                 ลงชื่อ....................................................... 
                                        (.....................................................) 
                                        .................../.................../............... 

ส่วนที่ 3 

ค าสั่งผู้อนุญาต 

(     ) อนุญาต 

(     ) ไม่อนุญาต 

(     ) ไม่มีข้อมูลตามค าร้อง 
 

เหตุผล 

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

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

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

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

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

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

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

ลงชื่อ.................................................. 
      (...................................................)                                   
      .............../.................../............... 

  

 

 

 






