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ค าน า 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล
ต าบลบางยี่รงค์ ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงาน             
ท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  โดยมี
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้เพื่อบริการ
ประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  
ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540                      
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิค             
วิธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและประชาชน
ท่ัวไป เพื่อสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและ
แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใช้ในการติดต่อราชการ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมท้ังใช้
ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดาเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป  
 
 
 

 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1. ความเป็นมา  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธ ิ     

ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการตามอ านาจหน้าท่ีและภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่
เพื่อให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อ               
ความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล
ต าบลบางยี่รงค์ กระบวนการท่ีช่วย สนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อมูลขบวนการ
บริหารจัดการศูนย ์ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน  
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงาน            
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้  กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของ
หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะนาให้ค าปรึกษาท่ีเป็นประโยชน์ โดยประชาชนท่ีมา
ขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน  อีกท้ังรับเรื่องราว 
ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

เทศบาลต าบลบางยี่รงค์ เป็นหน่วยงานท่ีต้องการตอบสนองความต้องการของ 
ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการดาเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น ในวันท่ี 25 กรกฎาคม พ.ศ.2555 โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลต าบลบางยี่รงค์ ให้บริการท่ีส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ เลขท่ี 28 หมู่ท่ี 
9 ต าบลบางยี่รงค์ อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม 75120 และได้จัดท าคู่มือกระบวนการ
บริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ
ในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของ
ส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วใน
การปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  
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2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
2.1 เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าท่ีไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

3. ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  

2540 ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

4. ค าจ ากัดความ  
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าส่ือท่ีมีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ  

สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และ 
ไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม 
การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้สิ่งท่ีบันทึกไว้
ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครอง  
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ
หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  
 “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ี  
ของหน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการท่ีสามารถ
เปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ  
บุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทางาน 
บรรดาท่ีมีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นท่ีท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น             
ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จ ากัดเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตาม 
อ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐในฐานะ                    
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยูด่้วย  
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5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้  

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ ส าหรับให ้ 
บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้
โดยสะดวก  

5.1.2 มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจาศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

5.1.3 มีป้ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ี
เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  
5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ.2540 ตามาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับ
บริการ  

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ 
เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ  
5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร 
ด าเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ  

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ 
เช่น จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมในโครงการต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชม
ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว
เผยแพร่บนเว็บไซต์เทศบาลต าบลบางยี่รงค์ (www.bangyeerong.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อ                   
จัดจ้างเป็นรายเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  
(www.bangyeerong.go.th)  
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6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
6.1 ข้อมูลข่าวสารท่ีเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ รวบรวมขึ้นเพ่ือให้บริการประชาชนตาม  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้              
ตามมาตรา 9 ประกอบด้วย  

6.1.1 ค าวินิจฉัยท่ีเกี่ยวกับเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเกี่ยวกับเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ท่ีเกี่ยวกับเทศบาลต าบล 

บางยี่รงค ์ 
6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ รวมท้ังหน่วยงานใน

สังกัด  
6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ รวมท้ังหน่วยงานใน

สังกัด  
6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธ ิระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  

รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ รวมท้ังหน่วยงานใน

สังกัด  
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริง

วิทยานิพนธ์ฯ ท่ีมีข้อมูลเกี่ยวกับเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ.2540  
6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  
6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ ท่ีจัดท าโดยเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  

เช่น จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
6.1.16 อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้าม)ี มาตรา 11  

6.2  น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ  
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร)  

ได้คัดแยกข้อมูลท่ีหน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ 
โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร  
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6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้น าระบบ
คอมพิวเตอร์ท่ีมีระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลต าบลบางยี่รงค์ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่  

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลต าบล            
บางยี่รงค์และหน่วยงานในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
6.2.2.3 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
6.2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส ์ 
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลต าบลบางยี่รงค์  

(มีข้อมูลขึ้นระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ โครงการ/
แผนงานของหน่วยงาน สถานท่ีติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะ

ขอเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยแนะนาค้นหาให้ก็ได้  
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมี            

ค ารับรองความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มท่ีเทศบาลต าบลบางยี่รงค์ ก าหนดหรือเขียน               
ขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  
  7.4 หากข้อมูลข่าวสารท่ีประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น
พิจารณาดาเนินการต่อไป  

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการท่ีมีค าขอนั้น  
7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ท่ีพร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลา

ภายในวันท าการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน 15 วัน  
7.5.3 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้

แล้วเสร็จภายใน 15 วัน เทศบาลต าบลบางยี่รงค์จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะ
ให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันท่ีเท่าใด  
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลขา่วสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลบางยี่รงค ์

 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารใน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสาร          
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
ท่ีเก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ  
 

ถ่ายส าเนา 
 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 

 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ  
 

ถ่ายส าเนา 
 

รับรองส าเนาถูกต้อง  
 

ช าระค่าธรรมเนียม 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
ให้ค าแนะน าไปขอท่ีหน่วยงานอื่น 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน 
หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ  
โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
หรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภท              
ท่ีการเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสีย
อันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารท้ังหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบ
เวลาท่ีกฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ                
เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรให้น าเรื่อง                
การจัดระบบและการด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการ          
มีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐ              
ทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2540 เพื่อเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

8.1.3 หน้าท่ีเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์  

ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 
จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ี
กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามมารา 7            
เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควร
ทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร  

1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู 
ตามมาตรา 9 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจ              
ตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู                     
โดยก าหนดให้หน่วยงาน  

2) จัดสถานท่ีส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพื่อ
ความสะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง  
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จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11             
ซึ่งหมายถึงหัวหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุ
ลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าท่ี
ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) 
หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และ
ต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย และต้องได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนท่ีแท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมม ี3 ประเภท คือ  

(1) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา  
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูล

ข่าวสารที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน  
ให้ค าแนะนาแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมิได้อยู่ในความดูและ

ของหน่วยงาน โดยให้ติดตอ่หน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ 
(มาตรา 12)  

8.1.3.3 หน้าท่ีพิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารต้อง
พิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็น
ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาล 
ย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งท่ีไม่ชอบ
ด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจ
โดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลัง
หน่ วยงานของรั ฐ ท่ีออกค าสั่ ง ไม่ เปิด เผยข้ อมู ลข่ าวสารยั งมีหน้ า ท่ี ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก              
ท่ีต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น 
ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้าน              
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  
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8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่
ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
(มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของ
ข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)  

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสาร
ท่ีเป็นความลับของทางราชการ เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26              
วรรคสอง)  

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ผูร้ับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบางยี่รงค์  

 
 

หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลต าบลบางย่ีรงค ์

 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดย

มีหน้าท่ีสรุป ดังนี้  
1. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เทศบาลฯเข้าแฟ้ม ตามมาตรา 

9 เพื่อให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  
2. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

- สมุดเย่ียมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
- สมุดผู้ใช้บริการ Internet  
- สมุดยืม-คืน หนังสอื / วารสาร  
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

3. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
4. แนะน าการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
5. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ และผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
6. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  



ภาคผนวก 



 

        แบบ ศบข.สถ.01 
                                                       เลขที่.............................. 

    ค ำรอ้งขอข้อมลูข่ำวสำร 

เทศบำลต ำบลบำงยี่รงค์ 
 
 

ส่วนที่ 1 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว......................................................................................................
ต าแหน่ง..........................................................................อาชีพ.................................................................... ......... 
หน่วยงาน/สถาบัน.................................................................................................................................................  

ที่อยู่ 
ชื่ออาคาร...............................................ห้องเลขท่ี........... ..........ชั้นที่.................หมู่บ้าน....................................... 
เลขที่..............................ซอย................................ถนน.......................................แขวง/ต าบล..... .......................... 
เขต/อ าเภอ...................................จังหวัด..........................................................รหสัไปรษณีย์…………………………. 
โทรศัพท์ที่สะดวกให้ติดต่อได้ในเวลา 08.30-16.30 น. ....................................โทรสาร....................................  
โทรศัพท์มือถือ................................................อีเมล์................................................................... ........................... 

มีควำมประสงค์ขอข้อมูลข่ำวสำร 
เรื่อง......................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ............................................................................................  

เหตุผลในกำรขอ 
       ใช้เพื่อเผยแพร่         ใช้จัดงานนิทรรศการ         ใช้เพื่อการเรียนการสอน 
      ใช้เพื่อการศึกษางาน         ใช้เพื่อฝึกอบรม         ใช้เพื่อการประชุม 
       ใช้เป็นเอกสารอ้างอิง         ใช้เป็นพยานเอกสารของศาล   
       อ่ืน ๆ โปรดระบุ.............................................................................................................. ................. 

โดยจะขอ 
        ส าเนาเอกสาร        ส าเนาเอกสารมีค ารับรองถูกต้อง      ส าเนาข้อมูลดิจิตอล 
        สื่อเผยแพร่         รับทราบข้อมูล   
        อ่ืน ๆ โปรดระบุ..................................................................................................................... .......... 

รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
       
       ลงชื่อ……………………………………………..……….. 
              (...........................................................) 
                      ........................................ 
 



- 2 – 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
 
 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประสานงานภายนอก/ภายใน 
 

เรียน............................................................... 
 

          ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กอง 
…………………………………………………..……….ซึ่งเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร 
       ปกต ิ
 

ผู้อนุญาต คือ..........................................................................................  
ผู้รับรองส าเนา คือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป 
 

       ตามหมายเรียกพยานเอกสารของศาล 
ผู้อนุญาต คือ อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้รับรองส าเนา คือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารตั้งแต่ระดับ 5 ขึ้นไป 
 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                    ลงชื่อ.............................................. 
                                          (.............................................) 
                                     เจ้าหน้าที่ประสารงานภายนอก/ภายใน 
                                     ............../......................../.................... 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
 
 

ค าสั่งผู้อนุญาต 
       อนุญาต 

       ไม่อนุญาต 

       ไม่มีข้อมูลตามค าร้อง 
 

เหตุผล 
............................................... 
............................................... 
............................................... 
............................................... 
............................................... 
 
 
 
ลงชื่อ...................................... 
      (....................................) 
 
ต าแหน่ง................................. 
.........../.................../............. 
 

 


