
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

รัฐบาลไดประกาศใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และกำหนดใหเปน

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการตามตำรับรองการปฏิบัติราชการของจังหวัด ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๐ จนถึง

ปจจุบัน โดยตองดำเนินการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา  

ประกาศสอบราคา และสรุปผลการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 

สำนักงานเทศบาลตำบลกะรน ไดดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.

2540 ประกอบดวยการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของสำนักงานเทศบาลตำบลกะรน เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 แกประชาชน เผยแพรความรูความ

เขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหบุคลากรในเขตเทศบาลและประชาชนท่ัวไปทราบ และเผยแพร

ขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประการสอบราคาในเว็บไซตของเทศบาล สถานท่ีจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร 

ในสวนของการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารสำหรับใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน เทศบาล

ตำบลกะรน ไดจัดทำคูมือฉบับนี้ข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางดำเนินงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ซ่ึงกำหนดตามมาตรการใหทุกหนวยงานของรัฐใหบริการขอมูลขาวสารตางๆ แกประชาชนเพ่ือ

ติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐภายใตสิทธิและหนาท่ีในการรับรูขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 ท่ีใชปจจุบัน ดวยความรวดเร็ว ประกอบดวยการบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนย

ขอมูลขาวสาร การบริการขอมูลขาวสารและการรับฟงความคิดเห็นการใหบริการทางระบบอินเตอรเน็ต ซ่ึงจะ

เปนประโยชนสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาวและพรอมรับขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนา

ระบบใหบริการขอมูลขาวสารตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความหมายของขอมูลขาวสารของราชการ 

 

1.สาระสำคัญของกฎหมาย 

รัฐบาลไดประกาศใช  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 โดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

 1.เพ่ือใหประชาชนมีโอกาสกวางขวางในการไดรับขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตางๆ ของรัฐ 

เพ่ือท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง รวมท้ังมี

สวนรวมในกระบวนการบริหารและตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ อันเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมือง

อยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

 2.เพ่ือกำหนดหลักเกณฑเก่ียวกับขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจ

ไมเปดเผย เพ่ือใหชัดเจนตอการปฏิบัติโดยจำกัดเฉพาะขอมูลขาวสารท่ีหากเปดเผยแลวจะเกิดความเสียหายตอ

ประเทศชาติ หรือตอประโยชนท่ีสำคัญของเอกชน 

 3.เพ่ือคุมครองการรุกล้ำสิทธิสวนบุคคลในสวนบุคคลท่ีอยูในครอบครองของหนวยงานของรัฐ 

2.คำนิยาม 

 1. “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆไมวา

การสื่อความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทำไวในรูปของ

เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย

เครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

 2. “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในครอบครองหรือควบคุมดูแลของ

หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

 3. “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองคกรควบคุม การ

ประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 4. “เจาหนาท่ีรัฐ” หมายความวา ผูซ่ึงปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

 5. “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวบุคคล เชน การศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย 

รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทำใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ  แผนบันทึกลักษณะสียง ของคนหรือ

รูปภาพ และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย 

 

6. “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 

 

 

 



หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 การใหประชาชนมีโอกาสกวางขวางในการไดรับขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตางๆของรัฐเปน

สิ่งจำเปนเพ่ือท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความจริงอัน

เปนการสงเสริมใหมีความเปนรัฐบาล โดยประชาชนมากยิ่งข้ึน สมควรกำหนดใหประชาชนมีสิทธิไดรูขอมูล

ขาวสารของราชการ โดยมีขอยกเวนอันไมตองเปดเผยท่ีแจงขัดและจำกัดเฉพาะขอมูลขาวสารท่ีหากเปดเผยแลว

จะเกิดความเสียหายตอประเทศชาติ หรือตอประโยชนท่ีสำคัญของเอกชน ท้ังนี้เพ่ือพัฒนาระบบประชาธิปไตยให

ม่ันคงและจะยังผลใหประชาชนมีโอกาสรูถึงสิทธิหนาท่ีของตนอยางเต็มท่ี เพ่ือท่ีจะปกปกรักษาประโยชนของตน 

ประการหนึ่งกับสมควรคุมครองสิทธิบุคคลในสวนท่ีเก่ียวของกับขอมูลขาวสารของราชการไปพรอมอีประการ

หนึ่ง 

 

เจตนารมณของกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ 

 เพ่ือใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสาร เก่ียวกับการดำเนินการตางๆ ของรัฐอยางกวางขวางให

สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองตรงตามความเปนจริง เพ่ือสงเสริมใหรัฐบาล

เปนไปโดยประชาชนมากยิ่งข้ึน 

 -เพ่ือกำหนดขอยกเวนท่ีชัดเจนสำหรับขอมูลขาวสารท่ีอาจมีคำสั่งมิใหเปด 

 -เพ่ือคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลในสวนท่ีเก่ียวของกับขอมูลขาวสารของของราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สิทธิการรับรูหรือรับทราบขอมูลขาวสารของราชการ 

ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

 

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 มาตรา 56 บัญญัติวา บุคคลยอมมีสิทธิไดรับทราบและ

เขาถึงขอมูลหรือขาวสารสาธารณะ ในครอบครองของหนวยราชการ หนวยงานจองรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการ

สวนทองถ่ิน  เวนแตการเปดเผยขอมูลหรือขาวสารนั้นจะกระทบตอความม่ังคงของรัฐ ความปลอดภัยของ

ประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืน หรือเปนขอมูลสวนบุคคล ท้ังนี้ ตามท่ี

กฎหมายบัญญัติ 

 และในปจจุบันรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 มาตรา 41 วรรคหนึ่ง (1) บัญญัติวา 

“บุคคลและชุมชนยอมมีสิทธิ (1) ไดรับทราบและเขาถึงขอมูลหรือขาวสาธารณะในครอบครองของหนวยงาน

งานรัฐ ตามท่ีกฎหมายกำหนด”  ซ่ึงกฎหมายท่ีรัฐธรรมนูญหมายความถึง คือ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



สิทธิของประชาชน 

สิทธิของประชาชนตามกฎหมาย 

1.สิทธิไดรู (Right to Know) 

 1.1 สิทธิไดรูตามมาตรา 7 (เรื่องท่ีตองใหรู) 

  ประชาชน :มีสิทธิตรวจด ู

  หนวยงานของรัฐ: หนาท่ี 1.นำพิมพลงในราชกิจจานุเบกษา 

     2.จัดพิมพและเผยแพร 

 1.2 สิทธิไดรูตามมาตรา 9 (เรื่องท่ีสนใจ) 

  ประชาชน : มีสิทธิตรวจด ู

  หนวยงานของรัฐ : หนาท่ี 1.จัดสถานท่ี ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

     2.นำขอมูลขาวสารมาตั้งแสดงในสถานท่ีท่ีตาม  ขอท่ี 1 

     3.จัดทำดัชนีสำหรับคนหา 

     4.กำหนดหลักเกณฑและวิธีการเขามาตรวจดู 

 1.3 สิทธิไดรูตามมาตรา 11 (เรื่องท่ีอยากรู) 

  ประชาชน:ใชสิทธิไดดวยการยื่นคำขอ 

  หนวยงานของรฐั : หนาท่ี 1.บริการและอำนวยความสะดวก 

     2.พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร 

     3.จำแนกประเภทขอมูลขาวสารฯ 

     4.จัดหาขอมูลใหตามคำขอ 

     5.คัดสำเนาและรับรองสำเนา 

 1.4 สิทธิไดรับสำเนาและขอใหรับรองสำเนาถูกตอง 

  ประชาชน :ใชสิทธิไดดวยการยื่นคำขอ 

  หนวยงานของรฐั : หนาท่ี 1.คัดสำเนาและรับรองสำเนา 

     2.กำหนดอัตราคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประชาชนจะใชสิทธิรองเรียนหนวยงานของรัฐไดในกรณีใดบาง 

 

 ประชาชนสามารถใชสิทธิรองเรียนไดตอเม่ือเห็นวาหนวยงานของรัฐมีการฝาฝนไมปฏิบัติตามกฎหมาย

ในกรณีตางๆ ดังตอไปนี้ 

 1.กรณีไมนำขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

 2.กรณีไมจัดขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ใหประชาชนตรวจดูได 

 3.กรณีไมจัดหาขอมูลขาวสารใหแกผูใชสิทธิขอดูตามมาตรา 11 

 4.กรณีไมใหคำแนะนำท่ีถูกตองหรือไมสงคำขอใหหนวยงานผูจัดทำขอมูลขาวสารพิจารณาตาม มาตรา 

12 

 5.กรณีไมแจงใหผูมีประโยชนไดเสียเสนอคำคานการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการตาม มาตรา 17 

 6.กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตาม มาตรา 23 

 7.กรณีเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล โดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลตาม

มาตรา 24 

 8.กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจาของขอมูลขาวสารสวนบุคคลโดยฝาฝนไมปฏิบัติตามมาตรา 25 

(ยกเวนเปนกรณีตามมาตรา 25 วรรคสี่) 

 9.กรณีไมสงมอบขอมูลขาวสารประวัติศาสตรใหกับหอจดหมายเหตุเพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษา

คนควาตามมาตรา 26 

 10.กรณีหนวยงานของรัฐปฏิบัติหนาท่ีลาชา หรือไมใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 13 

 11.กรณีไมไดรับความสะดวกในการใชสิทธิรูขอมูลขาวสารโดยไมมีเหตุอันสมควรตามมาตรา 13 

 12.กรณีหนวยงานของรัฐปฏิเสธวาไมมีขอมูลขาวสารตามท่ีรองขอและผูรองขอไมเชื่อวาเปนความจริง 

(มาตรา 33) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนาท่ีและวิธีดำเนินการของหนวยงานของรัฐในการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 

 

มาตรา 7 

1.โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

2.สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญวิธีการดำเนินงาน 

3.สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

4.กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ท้ังนี้เฉพาะท่ี

จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

5.ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

 

มาตรา 9 

มาตรา 9 ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยาง

นอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 

 1.ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคำสั่งท่ีเก่ียวของใน

การพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

 2.นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 

 3.แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินการ 

 4.คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 

 5.สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 

 6.สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทำ

บริการสาธารณะ 

 7.มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ใหระบุ

รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

 8.ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

 

 ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา 

14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น  

 บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาท่ีมีคำ

รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึงถึงการชวยเหลือผูมีรายได

นอยประการดวย ท้ังนี้เวนแตมีจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

 คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

 1.ระบบการจัดเก็บขอมูลศูนยขอมูลขาวสาร มีการจัดเก็บและจัดแสดงใน 2 ระบบ ไดแก 



  1.1 ระบบแฟมเอกสาร เปนการจัดขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ศูนยขอมูล

ขาวสารฯ มีการจำแนกแฟมขอมูลเปนหมวดหมู และหัวเรื่องตามท่ีกฎหมายกำหนด 

  1.2 ระบบฐานขอมูล สำหรับการเผยแพรขอมูลทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

สำนักงานเทศบาลตำบลกะรน (www.karoncity.go.th) 

 2.การจัดทำดัชนีขอมูลขาวสาร จัดทำดัชนีขอมูลขาวสาร จำแนกตามหมวดหมูหัวเรื่อง แสดง

รายละเอียดของชื่อขอมูลขาวสาร หมายเลขชั้น  หมายเลขแฟม เพ่ือใหงายในการคนหา 

 3.การใหบริการศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงาเทศบาลตำบลกะรน มีการใหบริการขอมูล

ขาวสารแกประชาชน  5 ชองทางดังนี้ 

  3.1 การใหบริการ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สำหรับประชาชนท่ีมาติดตอดวยตนเองโดยศูนย

ขอมูลขาวสารฯไดจัดวางระบบการใหบริการประชาชนมาติดตอท่ีจุดเดียว ณ ศูนยขอมูลขาวสารฯ เจาหนาท่ี

ประจำศูนยฯ จะดำเนินการใหบริการแลวเสร็จทุกข้ันตอนโดยประชานไมตองไปติดตอท่ีหนวยงานอ่ืนๆอีก เชน 

การติดตอกับหนวยงานเจาของขอมูลกรณีท่ีขอมูลท่ีประชาชนตองการไมมีท่ีศูนยขอมูลฯ เปนตน 

  3.2 การใหบริการทางไปรษณีย ประชาชนสามารถสงคำขอขอมูลขาวสารมายังศูนยขอมูล

ขอมูลขาวสารฯและศูนยขอมูลขาวสารฯ ก็จะสงขอมูลขาวสารใหทางไปรษณีย 

  3.3 การใหบริการทางโทรสาร สำหรับกรณีท่ีขอมูลท่ีประชาชนขอมีจำนวนไมมากนัก และ

ประชาชนมีความประสงคจะใหสงขอมูลขาวสารใหทางโทรสาร 

  3.4 การใหบริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ประชาชนสามารถสงจดหมายอิเล็กทรอนิกสมา

ขอขอมูลขาวสารไดท่ี E-mail  Address : info@karoncity.go.th ซ่ึงศูนยขอมูลฯจะจัดสงขอมูลขาวสารใหทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิกสเชนกัน 

  3.5 การใหบริการทางเว็บไซต www.karoncity.go.th ประชาชนสามารถเขาตรวจดูขอมูล

ขาวสารและ Download ขอมูลขาวสารท่ีตองการไดตลอดเวลา 24 ชัว่โมง  

 

 4.การกำหนดเจาหนาท่ีผูมีอำนาจอนุญาตการใหบริการขอมูลขาวสาร 

  4.1 การเขาตรวจดู ศึกษา คนควา การขอสำเนาขอมูลขาวสาร หรือสำเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคำ

รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของศูนยขอมูลขาวสาร ใหเจาหนาท่ีประสานงานประจำ

ศูนยขอมูลฯ เปนผูอนุญาต 

  4.2 ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงาน ใหเปนดุลยพินิจของหัวหนา

หนวยงาน หรือเจาของเรื่องหรือเจาหนาท่ีประสานงานประจำหนวยงาน หรือผูแทนท่ีพิจารณาอนุญาตในกรณีท่ี

มีเหตุอันควรสงสัยวาจะเปดเผยไดหรือไม ใหนำเสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.3 การมีคำสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการท่ีกฎหมายกำหนดใหมิตองเปดเผยก็ไดให

เปนดุลยพินิจของผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.4 การใหบริการขอมูลขาวสารทางโทรสารและทางไปรษณียใหหัวหนาหนวยงานเปนผู

อนุญาต 

http://www.karoncity.go.th/
http://www.karoncity.go.th/
mailto:info@karoncity.go.th
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  4.5 การยกเวนคาธรรมเนียมใหหัวหนาหนวยงานหรือผูท่ีหัวหนาหนวยงานมอบหมายเปนผู

อนุญาต หรือผูขอขอมูลเตรียมอุปกรณมาเอง 

 5.การกำหนดแนวการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

  5.1 เจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยขอมูลขาวสารฯใหปฏิบัติ ดังนี้ 

  (1) ใหผูมาติดตอลงทะเบียนในสมุดการเขาตรวจดู/หรือเขียนแบบคำขอสำเนาตามแบบท่ี

ศูนยฯกำหนด 

  (2) ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบคำขอสำเนาขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอวาเปนขอมูลขาวสาร

ท่ีอยูในความครอบครองของศูนยฯ หรือไม 

  (3) กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอตองการตรวจดู/ขอสำเนาอยูในความครอบครองขอศูนยฯ

ใหเจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยฯ อนุญาตใหผูมาติดตอเขาตรวจดู หรืออนุญาตและจัดทำสำเนาขอมูล

ขาวสารและคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารใหผูมาติดตอไดโดยบันทึกการอนุญาตลงในแบบคำขอดวย 

  (4) กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอขอเขาตรวจดู/ขอสำเนาไมอยูในครอบครองของศูนยฯให

เจาหนาทีประสานงานประจำศูนยฯ สงแบบคำขอใหเจาหนาท่ีประสานงานประจำหนวยงานในสำนักงาน

เทศบาลตำบลกะรน เพ่ือดำเนินการขออนุญาตและจัดหาขอมูลขาวสาร หรือจัดทำสำเนาและคำรับรองถูกตอง

ของขอมูลของขอมูลขาวสารดังกลาวสงมอบใหเจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยฯ  เพ่ือสงมอบผูมาติดตอ 

  (5) กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอขอเขาตรวจดู/ขอสำเนาไมอยูในความครอบครองของ

สำนักงานเทศบาลตำบลกะรน ใหเจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยฯ ใหคำแนะนำเพ่ือไปยื่นคำขอตอหนวยงาน

ของรัฐท่ีเปนผูครอบครองขอมูลขาวสารนั้น 

  (6) การเขาตรวจดูขอมูลขาวสารไมตองเรียกเก็บคาใชจาย สำหรับการขอสำเนาเม่ือไดจัดทำ

สำเนาหรือไดรับสำเนาขอมูลขาวสารจากเจาหนาท่ีประสานงานประจำหนวยงานฯแลวใหเจาหนาท่ีประสานงาน

ประจำศูนยฯบันทึกขอมูลผูขอไว 

  (7) การจัดทำสำเนาบนแผนกระดาษใหเจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยฯ จัดทำสำเนาโดยใช

เครื่องถายเอกสารเปนหลัก เวนแตไมสามารถดำเนินการได หรือผูมาติดตอตองการใหจัดทำสำเนาโดย

เครื่องพิมพคอมพิวเตอรก็ใหดำเนินการตามความตองการของผูมาติดตอ 

  (8)การจัดทำสำเนาขอมูลขาวสารใหเจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยฯดำเนินการใหแลวเสร็จ

โดยเร็ว หากไมสามารถดำเนินการไดใหปฏิบัติ ดังนี้ 

   (8.1) แจงใหผูมาติดตอทราบถึงเหตุผลขอขัดของ 

   (8.2) นัดหมายใหมารับสำเนาขอมูลขาวสารในวันท่ีคาดวาสามารถดำเนินการไดแลว

เสร็จ 

  (9) การจัดทำสำเนาขอมูลขาวสารลงบนสื่อประเภทอ่ืนๆ ท่ีมิใชกระดาษ เชน แผน Disc หรือ

อุปกรณบันทึกขอมูลอยางอ่ืน ใหเจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยฯ รับเรื่องไวดำเนินการไดเฉพาะกรณีท่ีผูมา

ติดตอไดนำสื่อท่ีตองการใหจัดทำสำเนามาสงมอบใหดวยแลวเทานั้น 

  (10) การรับสำเนาขอมูลขาวสารตามนัดหมายใหดำเนินการ สงมอบสำเนาขอมูลขาวสารใหผู

มาติดตอ 



  (11) เจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยตองไมอนุญาตใหผูมาติดตอนำขอมูลขาวสารตนฉบับ

ออกนอกศูนยขอมูลขาวสารฯ หรือใหยืมนำไปจัดทำสำเนาเอง ท้ังนี้เพ่ือปองกันความเสียหาย หรือการสูญหาย

ของขอมูลขาวสาร 

 

 6.เจาหนาท่ีประสานงานประจำหนวยงาน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

  1 เม่ือไดรับแบบคำขอขอมูลขาวสารจากเจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยใหดำเนินการตรวจ

วามีขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอตองการหรือไม ถาไมมีใหบันทึกในแบบคำขอแลวสงใหเจาหนาท่ีประสานงาน

ประจำศูนย 

  2.กรณีท่ีพบวาขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอจองการมีอยูในความครอบครองของหนวยงานให

ดำเนินการขออนุญาตจากผูมีอำนาจอนุญาตตามประกาศ เรื่องการกำหนดหลักเกณฑการเขาตรวจดู ศึกษา

คนควาหรือขอสำเนาขอมูลขาวสารของราชการ 

  3.กรณีท่ีพบวาขอมูลขาวสารท่ีผูมาติดตอขอตรวจดู/ขอสำเนาเปนขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายมิ

กำหนดใหหนวยงานตองจัดไวเพ่ือประชาชนเขาตรวจดู หรือขอมูลท่ีกฎหมายกำหนดใหมิตองเปดเผยก็ได หรือ

หนวยงานท่ีเปนเจาของขอมูลสงสัยวาควรจะเปดเผยหรือไม หรือเห็นควรไมอนุญาตตามคำขอ ใหเจาหนาท่ี

ประสานงานประจำหนวยงานแจงเจาหนาท่ีประสานงานประจำศูนยทราบเพ่ือชี้แจง 

เหตุผลใหผูมาติดตอทราบถาผูมาติดตอยืนยันตองการใหเปดเผยขอมูลก็ใหรับเรื่องไว โดยใชแบบคำขอตามท่ี

กำหนดแลวสงเรื่องใหฝายท่ีไดรับมอบหมายพิจารณา 

 7. การรายงานผลการดำเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ 

  7.1 การรายงานผลการดำเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารตอหัวหนาสวนราชการประจำเดือนๆ 

ละ 1 ครั้ง ในเรื่องดังตอไป 

  - การจัดสงขอมูลขาวสารของหนวยงานใหศูนยขอมูลขาวสาร 

  - การใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน 

  - การปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน 

  -การจัดอบรมศูนยบริการขอมูลขาวสาร  

 8.การสรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯไวในรายงานประจำป

ของหนวยงาน ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 20 กุมภาพันธ 2550 เรื่อง รายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 

 

 *หากมีขอสงสัย หรือขอคำแนะนำ หรือขอคัดสำเนาขอมูลขาวสารสามารถติดตอเจาหนาท่ีประจำศูนย

ขอมูลขาวสาร ในวันเวลาราชการดังนี้ 

 1.งานประชาสัมพันธ ชั้น 1  สำนักงานเทศบาลตำบลกะรน 

 

 


