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ค ำน ำ 
 

   ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุได้ มีการจัด
องค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี ประสิทธิภาพตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของ รัฐต้องจัดรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพื่อบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้
อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  

   ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุมีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย์
ข้อมูลเทศบาลต าบลวัดธาตุให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถท าความเข้าใจใน
เรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ ราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

  เทศบาลต าบลวัดธาตุหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล
ต าบลวัดธาตุสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้าง ความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงาน
บริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
  
 
 
 
 

กองวิชาการและแผนงาน 
ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

กันยายน  2558 
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
  พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดข้ึนโดยมี
วัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพื่อรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิ
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการ
ใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อ
ประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 
  จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพื่อให้
หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้
บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
ก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการ
ของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร”      
  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า  เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็น เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติ
บุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หนว่ยงานเทียบเท่าราชการ
ส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถ่ิน คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 
 1. สถำนท่ีตั้งของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
     1.1 จัดต้ังภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน  
แต่ถ้ามีพื้นที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บ 
ข้อมูลข่าวสารไว้ได้ทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลวัดธำตุ 
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     1.2 จัดต้ังภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้ทั้งนี้ 
ควรจัดท าป้ายช่ือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ช่ือหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 
 2. กำรมอบหมำยหน่วยงำน และเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ 
    หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวข้ึนมารับผิดชอบ
การด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานน้ันรับผิดชอบโดยตรง 
 3. วัสดุอุปกรณ์ท่ีจ ำเป็นภำยในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
    ควรจัดให้มีตู้ หรือช้ัน และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะและเก้าอี้
ส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 4. กำรจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
     4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
           - จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจ าข้อมูลข่าวสารนั้น 
     - ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1)-(8) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดต้ังเป็นแฟ้ม 
     - ภายในหมวด / เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
                   -  ในแฟ้มควรจัดท าบัตรน าค่ันประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เรื่องข้อมูล 
 
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9  
  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ได้แก่ 
 1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร  ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น 
 2) นโยบายในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง กรม 
จังหวัด เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นต้น 
 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ เช่น แผน
ยุทธศาสตร์จังหวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของ
ปีที่ด าเนินการที่ก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
 4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
เช่น  หลักเกณฑ์หรือข้ันตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ  

จ ำแนกตำม 

หน่วยงำน 

ขอ้มลูขำ่วสำร 
จดัหมวดตำม 

มำตรำ 9(1)-(8) 

จดัแบ่งเรื่อง 
ตำมล ำดบั 
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 5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควรรู้และ
มิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องน าเอกสารที่อ้างถึงดังกล่าว
มารวมไว้ให้ตรวจดู  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ    
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจ าทาง การท าไม้ ท าเหมืองแร่ /สัญญาให้ผลิตสุรา /สัญญา
ให้บริการโทรศัพท์  เป็นต้น 
 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้
ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง จะต้องน ามารวมไว้ให้
ตรวจอย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดท าสรุปผลการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได ้โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีใด มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการ
คัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 

 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอ
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้   ในการนี้ให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
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 ปัจจุบันเทศบาลต าบลวัดธาตุ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรเทศบำลต ำบลวัดธำตุ”      ตั้งอยู่ที่ ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ ช้ัน 1 เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
หมู่ที่ 10 บ้านสร้างประทาย ต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 43000 โทร./โทรสาร 
042-414758-9  โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
 
วัตถุประสงค์  (Objective )   
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้.-  
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุ หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการ
ปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐ
อื่นๆ  

ขอบเขต  (Scope ) 
      คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   

ค าจ ากัดความ    (Definition ) 

 ข้อมูลขำ่วสำร หมายความว่า สิ่งทีส่ื่อความหมายให้รูเ้รื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมลูหรือสิง่ใดๆ ไม่ว่า
การสือ่ความหมายน้ันจะท าได้โดยสภาพของสิง่นั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะไดจ้ัดท าไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าใหส้ิ่งที่บันทกึไว้ปรากฏได้ 

ศนูยข์้อมลูขา่วสารเทศบาลต าบลวดัธาตุ 
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 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติการท างาน  ประวัติ
อาชญากรรม  เป็นต้น  
 หน่วยงำนของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ  (Responsibilities ) 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี.้-  

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
1.  นายกเทศมนตรีต าบลวัดธาตุ 

2.  รองนายกเทศมนตรทีี่นายกฯ
มอบหมาย 
(แนบท้ายค าสัง่เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
ที่2530/2552 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
พ.ศ. 2552)      
 
3.  คณะกรรมการข้อมลูข่าวสาร
เทศบาลต าบลวัดธาตุ  (แนบท้ายค าสัง่
เทศบาลต าบลวัดธาตุ ที่ 604 /2554  
ลงวันที่  28 ตุลาคม  2554)      
 
 
 
 
 
 
 

1.  ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

1. อ านวยการให้เป็นไปตามโครงการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
2.  รับผิดชอบ ควบคุม ก ากบัดูแลการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูล
ข่าวสารของศูนย์ข้อมลูข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุและของส่วน
ราชการประจ าจงัหวัด ให้เป็นไปอย่างเครง่ครัด  
 
1. ก าหนดหลักเกณฑ์หรือมาตรการเกี่ยวกบัการบรหิาร กรจัดระบบ 
การขอ การอนญุาตและการบริการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
2. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกบัข้อมูลข่าวสารทีจ่ัดพิมพ์
และการเผยแพร ่
3. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกบัหลักเกณฑ์การพิจารณา
ประเภทข้อมลูข่าวสรที่ไม่ต้องเปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารทีเ่ป็น
ความลับของราชการ 
4. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกบัประเภทของข้อมูล
ข่าวสารของราชการที่ควรจัดเกบ็ไว้ที่เทศบาลต าบลวัดธาตุ หรือ
ส่งไปยงัหอจดหมายตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของ
รัฐที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว่าด้วยข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ 
5. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกบัการจัดท าและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารของราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
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บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
 งานสารบรรณ หรอืข้อมลูข่าวสารอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

6. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกบัการเช่ือมโยงข้อมูล
ข่าวสารกับส่วนราชการและเอกชน 7. ให้ค าแนะน าหรือเสนอ
ความเห็นในกรณีที่มีปญัหาและอปุสรรค์เกี่ยวกับการด าเนินการตาม
ระเบียบนี ้
8. แต่ต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน เพือ่ปฏิบัตกิารในเรื่อง
ใด ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 
9.เชิญบุคคลใดๆ มอสอบถามหรอืให้ช้ีแจงแสดงความเห็นเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสาร 
10.ด าเนินงานอื่นใดตามที่นายกเทศมนตรมีอบหมาย 
 

4.  เจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
เทศบาลต าบลวัดธาตุประกอบด้วย 
(แนบท้ายค าสัง่เทศบาลต าบลวัดธาตุ ที่ 
239 /2558  ลงวันที่21 เมษายน  
2558)      
  1. หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
  2. นิติการ  
   3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

1. ให้บรกิารและอ านวยความสะดวกแกผู่้มาติดต่อในการตรวจดู ขอ
ส าเนาเอกสาร ค้นคว้า และศึกษาข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
2. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยราชการ รัฐวิสาหกจิ องค์กรเอกชน 
บุคคลหรือนิติบุคคลในการขอข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานของเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ให้ค าแนะน าและประชาสัมพันธ์ในการบริการข้อมลูข่าวสารของ
เทศบาลต าบลวัดธาตุ แก่ประชาชนทั่วไปหรือมาติดต่อ เพื่อให้ทราบ
แหล่งค้นหาข้อมลูข่าวสารของราชการ 
4. เป็นศูนย์ประสานงานระหว่างส่วนการงานของเทศบาลต าบลวัด
ธาตุกับหน่วยราชการและเอกชน เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

5. เจ้าหน้าที่รบัผิดชอบประจ าหน่วยงาน 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. นักวิชาการพัสด ุ
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
4.เจ้าหน้าที่ธุรการ 
5. ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
6.คนงานทั่วไป 
 

1. ด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประสานงาน เกี่ยวกับข้อมลู
ข่าวสารที่มีอยู่ในความรับผิดชอบใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบเทศบาลต าบล
วัดธาตุ ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2554 หรืออื่นๆที่
เห็นสมควร 
2. รวบรวมข้อมลูข่าวสารในส่วนของหน่วยงานต่างๆภายในเทศบาล
ที่ได้ด าเนินการแล้วเสร็จหรอือยู่ในความรบัผิดชอบ น าส่งเจา้หน้าที่
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพื่อเผยแพรห่รือบรกิาร เพือ่ตรวจดูและ
ศึกษาค้นคว้าตลอดจนจัดท าส าเนาข้อมลูข่าวสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบยีบปฏิบัต ิ (Procedure) 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และที่ ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กร และเทศบาลต าบลวัดธาตุด้วย  

   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี.้- 
 1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี ้
   1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  
(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 
   1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น   ช่ือเอกสารที่พอเข้าใจ   วิธีต้องการได้ข้อมูล 
(ต้องการดู /ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
   1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 
 2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 
ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบยีบปฏบิตั ิ(ขัน้ตอน) 
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แผนภูมิกระบวนการการให้บริการข้อมูลขา่วสาร 
ณ  ศูนย์ข้อมลูข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
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ค ำอธิบำยแผนผังขั้นตอน 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

 1.  แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ ข้อมูลข่าวสารได้จัดท า
เตรียมไว้เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
 2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก
และต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้
ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
 4.  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่าง
ด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ 
หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 *5.  เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่
เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   
 *6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรา
รับรองละไม่เกิน 5 บาท   
 อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
---------------------------------  
*  ดูประกาศคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ เรือ่ง การเรียกเกบ็ค่าธรรมเนียมการขอส าเนา 
หรือขอส าเนาที่มีค ารบัรองถูกต้องของข้อมลูข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
เพิ่มเตมิ 
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เอกสารอ้างอิง   ( Reference Document ) 
 1.  พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดข้ึนก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม
แล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้อง
จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
      2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  
 3.  ระเบียบเทศบาลต าบลวัดธาตุว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2551 
 4.  ระเบียบเทศบาลต าบลวัดธาตุว่าด้วยการรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความปลอดภัยใน
การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2551 
 5.  ค าสั่งเทศบาลต าบลวัดธาตุ ที่  230 /2552  ลงวันที่  30  ธันวาคม  2552 
 6.  ค าสั่งเทศบาลต าบลวัดธาตุ ที่  604 /2554  ลงวันที่  28   ตุลาคม  2554      
 7.  ค าสั่งเทศบาลต าบลวัดธาตุ  ที่  238/2558   ลงวันที่  21  เมษายน 2558    
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     แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
          เทศบาลต าบลวัดธาตุได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมลูข่าวสารเทศบาลต าบลวัดธาตุ โดยมีวัตถุประสงค์เพือ่ให้การ
จัดเกบ็ข้อมลูเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่นๆ  สามารถน าไปประยกุต์ใช้ให้เหมาะสมกบับทบาท
ภารกิจของหน่วยงานได ้ 

ทะเบียนผู้ใช้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน ............................................. 

  ประจ ำเดือน .................................................... 

ล าดับ 
ที่ 

วันเดือนป ี ช่ือ-สกลุ อาชีพ ที่อยู/่โทรศัพท ์
รายการข้อมูล 

ข่าวสารที่ขอรบับริการ 
วัตถุประสงค์ 

ลายมือช่ือ 
ผู้ขอรบั
บริการ 

ลายมือช่ือ 
เจ้าหน้าที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมาย
เหต ุ
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แบบแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรให้บริกำรข้อมูลขำ่วสำร 
ของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร..........................................(ชื่อส่วนรำชกำร/หน่วยงำน) 

 
********************* 

วัตถุประสงค์  :  แบบแสดงควำมคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือทรำบระดับกำรให้บริกำรของทำงรำชกำร 
กำรแสดงควำม  คิดเห็นของท่ำนจะเป็นประโยชน์ในกำรน ำไปปรับปรุงกำรให้บริกำรให้
ดีขึ้น 

1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ       ชาย      หญิง 
   อาชีพ       ข้าราชการ      พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจ้างภาครัฐ     อื่นๆ ระบุ)................................... 
3. ข้อมูลทีท่่านต้องการมีใหท้่านหรือไม่                         
              มี           มีแต่ไม่ครบ          ไม่มี  
                   เจ้าหน้าทีร่ับจะจัดหาให้ภายหลัง   
                   เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 
4.  ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมลู 
                    ถูกต้อง และเป็นปจัจบุัน ตรงตามความต้องการ 
           ไม่ถูกต้อง  และไม่เป็นปจัจบุัน 
                     อื่นๆ (ระบุ)....................................................................................... ........ 
5.  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมลูข่าวสารมีความพรอ้มและสะดวกมากนอ้ยเพียงใด 
           มาก            ปานกลาง       น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
6.  ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบรกิารมากน้อยเพียงใด                     
 6.1 สถานที ่
                            มาก        ปานกลาง      น้อย  เนื่องจาก................................................ 
 6.2 การใหบ้ริการข้อมลู 
                            มาก        ปานกลาง      น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 6.3 เจ้าหน้าที ่
                            มาก   ปานกลาง      น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
7. ข้อมูลทีท่่านต้องการเพิม่เติม คือ
.............................................................................................................................................................. 
.8.  ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ    
............................................................................................................. ...................................................    

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณำตอบแบบแสดงควำมคิดเห็น
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แบบรำยงำนสถิติกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน................................................. 

ประจ ำเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
1. สถิติการใหบ้รกิาร 

รายการ จ านวน 
จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมลูข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมลูข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จ านวนการรอ้งเรียนเกี่ยวกับการใหบ้รกิารข้อมลู (ครัง้/เรื่อง)  
2. สาเหตทุี่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมลูข่าวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................................................. ............... 
 2.2.............................................................................. .............................................................. 
3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกบัการใหบ้ริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
 3.1................................................................................................. ......................................... 
 3.2......................................................................................................................... ........... 
4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการใหบ้รกิารข้อมลูข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  
  (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 
       อาชีพ   ข้าราชการ ......... คน พนักงานรฐัวิสาหกิจ .......... คน    ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน 
             อื่นๆ ................. คน 
 4.2 ข้อมูลทีท่่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่     มี ......... คน  มีแต่ไม่ครบ ......... คน   ไม่มี ......... คน 
      เจ้าหน้าที่จะรบัจัดหาให้ภายหลัง  ........................ คน  
                เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหลง่ข้อมูลที่ต้องติดต่อเพิม่............คน 
 4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมลู 
       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............ คน ไม่ถูกต้อง .............. คน 
         ถูกต้อง และเป็นปจัจบุัน ตรงตามความต้องการ ................ คน 
       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปจัจบุัน ............... คน  
 4.4 สถานที่ติดต่อเพือ่ขอรบับริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............. คน 
 4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรบับริการมากนอ้ยเพียงใด 
      1.) สถานที่  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 
      2.) การให้บรกิาร มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 

     3.) เจ้าหน้าที่      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 
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4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 

1.) ............................................................................................................................. ....... 
2.) ...................................................................................................................... .............. 
3.) .......................................................................................................................... .......... 

 
5. การด าเนินการแก้ไข ปรับปรงุการใหบ้ริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
  1.) .................................................................................................................................... 
  2.) .......................................................................................................................... .......... 
  3.) ....................................................................................................................................  
  4.) .......................................................................................................................... .......... 
  5.) .......................................................................................................................... .......... 
6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รบัการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก ส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม ่
 
     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ป)ี ......................................   ไม่เคย 
   
 
 
      (ลงช่ือ) ............................................ ผูร้ายงาน 
       (                              ) 
             ต าแหน่ง .................................................... 
     วัน/เดือน/ปี ........................................................ 


