
 

คู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  
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ค ำน ำ 

   ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนมได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของ ราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่
รวดเร็วและ มีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีก าหนดให้หน่วยงาน
ของ รัฐ ต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึง 
ข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์
ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและ
แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ ราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าคู่มือการ ปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง สามารถใช้เป็นแนวทางใน
การ ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้
ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 1. ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ ประชาชนในการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ ราชการ  ตามอ อ านาจหน้าที่และ
ภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิ ในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  กระบวนการที่ช่วย สนับสนุน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อมูลกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชน ตาม มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ 
ต้องจัดให้มี ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้กอปร กับได้มี
ประกาศ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของ ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าค าปรึกษาที่เป็น 
ประโยชน์โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีก ทั่ง
รับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย องค์การบริหารส่วน  
ต าบล เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ ข้อมูลข่าวสารขึ้น จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลก้านเหลือง   ให้บริการที่ องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง   หมู่ที่10 ต าบลก้านเหลือง 



อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  และได้จัดท าคู่มือ กระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก้านเหลือง  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการ ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็น
แนวทาง ในการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจใน วิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการ ปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูล
ข่าวสารจาก ทางราชการ 2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับ
กระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  เกณฑ์ข้อก าหนด 
รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

-๒- 

3. ขอบเขต คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 4. ค าจ ากัดความ “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ 
สิ่งใดๆ ไม่ว่า การสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้
ในรูปของ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” 
หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุม ดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ เอกชน “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงาน
ภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 
“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เช่น การศึกษา ฐานะ
การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส 
หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง ของคน หรือรูปถ่าย และให้
ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่
ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของ รัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของ
รัฐครอบครองอยู่ด้วย 



5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 5.1.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้ 5.1.1 จัดสถานที่/
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  ส าหรับให้ บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือ
ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

 5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

 5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ ให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ  บริหารส่วน
ต าบลก้านเหลือง 

 5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 

 5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม มาตรา 
7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

 5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น  ระบบ เช่น แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตาม
มาตรา 7 พร้อม จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
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 5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลืองเก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษา
มาตรฐาน ระยะเวลาการให้บริการ  

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น จัดอบรม 
สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความคาดหวัง ของผู้
มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 

 5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์ องค์การบริหาร ส่วนต าบลก้านเหลือง  จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง และเผยแพร่บน เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารก้านเหลือง (  https://www.karnlueng.go.th/   ) 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

6.1 ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง รวบรวมขึ้นเพ่ือให้บริการประชาชนตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย 

 6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

https://www.karnlueng.go.th/


6.1.2 ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค าสั่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง รวมทั้ง 
หน่วยงานในสังกัด  

6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  

6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข้อเท็จจริง วิทยานิพนธ์ฯ ที่ มี
ข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  

6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
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 6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ 6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  ที่จัดท าโดย
องค์การบริหารส่วนต าล้านเหลือง เช่น จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  

6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

6.1.16 อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา  

11 6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 

 6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่  
หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ใน
รหัส แฟ้มข้อ  

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มีระบบ การ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าลก้านเหลือง  ตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่  

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา 

 6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  

6.2.2.3 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 



 6.2.2.4 ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 

 6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง (มี ข้อมูลขึ้นระบบ 
ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ  ระบบศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่ติดต่อ งาน
เว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 

 6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได ้ 

7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค ารับรอง ความ
ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง ก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดย 
ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอ 
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ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงาน
ที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป  

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

 7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการก าหนด ระยะเวลา
ภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น  

7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมลูข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายใน วันท าการที่ขอ
หรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  

7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนา ให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 
วันองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง   จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล 
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 

8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่ง โดยตรงต่อ
การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การ  พัฒนา
เครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับ ข้อมูล
ข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชน  เข้า



ตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผย อาจ
กระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของ  บุคคลอ่ืน
ได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ ส่งมอบให้หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้นาเรื่อง การจัดระบบ และการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่ง  ในตัวชี้วัด 
(KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2540 เพ่ือเป็นการ สนับสนุนการ
บังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 8.1.3 หน้าที่
เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  

8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าว สารที่จัดท าไว้จัดระบบ
ข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพื่อ สะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ – จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และ
จัดส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตาม
จ านวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลข่าวสาร 

 1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดูตามมาตรา 9 คณะกรรมการข้อมูล 
ข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์2541 ก าหนดหลักเกณฑ์ และ 
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วิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยก าหนดให้หน่วยงาน 

 2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล 
ข่าวสาร  

3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการ ประชาชนเพื่อความสะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง 
- จัดหาข้อมูลขา่วสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่จัดหาข้อมูล ข่าวสารที่
มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มี  ขึ้นใหม่ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ – จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) 
หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียก ค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มี
รายได้น้อย ประกอบด้วย และต้องได้รับ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มี
ประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียก เก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ก่อนก็ได้ค่าธรรมเนียมม3ี ประเภท คือ 

 (1) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา  

(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

 (3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน  



– ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ ในความดูและของหน่วยงาน โดยให้ติดต่อ
หน่วยงาน ของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

 8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณา ก่อนว่าค าขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ราชการ กฎหมายถือ
การมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มี
อ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูล ข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณี
ผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้ เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ 

ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐ
ที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ  ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจ อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อ
คณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่น
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวคัดค้านการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสาร ข่าวสารนั้น ตาม
มาตรา 17 วรรคแรก 

 8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบข้อมูลข่าว สารส่วนบุคคล 
(มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูล ข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือ
ความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 
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 8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม ศิลปากรหรือหน่วยงาน อ่ืนของรัฐ เพ่ือ
คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 
และมาตรา 26 วรรคสอง) 

 8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ผู้รับบริการศูนย์  ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  

๙.หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริการส่วนต าบลก้านเหลือง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ
มีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่สรุป ดังนี้ .- 

1.รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง เข้าแฟ้ม ตาม มาตรา 9 
เพ่ือให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล 

 2. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร - สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร - สมุด
ผู้ใช้บริการ Internet - สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร - สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
3. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

4. แนะน าการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 5. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ 



 ๖. จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ  

๗. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ๑๐.สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิได้รู้” (Right to 
Know) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ และ ก าหนดหน้าที่
ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครอง สิทธิของประชาชน
ไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ .- 

1. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยก าหนดข้อยกเว้น ให้ชัดเจน 
เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการก าหนดนโยบายและตรวจสอบ การใช้อ านาจ
รัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

 2. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ หน่วยงานของ
รัฐได้แก่ สิทธิในการขอค าปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของ ราชการ สิทธิใน
การขอส าเนาหรือส าเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการ ด าเนินการแทนผู้เยาว์ สิทธิ
ในการร้องเรียน และสิทธิในการอุธรณ์ 
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 3. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า  “เปิดเผยเป็น
หลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย เท่านั้น สิทธิของ
ประชาชน พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดสิทธิของประชาชน ดังนี้ สิทธิของ
ประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 1. สิทธิการเข้าตรวจดู สิทธิในการเข้า
ตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสาร
นั้น โดยกฎหมายได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ ราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
ก าหนดไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงาน
โครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ ผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 2. สิทธิในการขอส าเนา
หรือการรับรองส าเนาถูกต้อง เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด 
ก็มีสิทธิที่จะขอส าเนา และ ขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ -๑๐- สิทธิของ
ประชาชนที่จะยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใด ตามที่ตนเองประสงค์จะรู้หรือเพ่ือน น าไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืน
ได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเองหรือชุมชน หรือสังคม  

1. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 
11 ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอ ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้จ ากัดหรือ
ข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข่าวสารประเภทใด เรื่องใด และผู้ใช้สิทธิ์ยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้
ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูล ข่าวสาร 



 2. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใด 
หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอัน สมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนค าขอให้ เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับ ประชาชนที่ยื่นค าขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ 
2548 คณะรัฐมนตรีได้มติให้หน่วยงาน ของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

 2.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมที่จะ จัดหาให้
ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

 2.2 กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วันท าการ จะต้อง
แจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วันท าการ รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอ ทราบด้วย 

 2.3 กรณีที่ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ จะต้องแจ้งค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผล ให้ผู้ขอ
ข้อมูลทราบภายใน 15 วันท าการนับจากวันที่ได้รับค าขอ  

3. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจ านวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร แม้ว่า 
สิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎหมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่จ า เป็นต้องมี ส่วน
ได้เสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หน่วยงานของรัฐก็อาจให้ เหตุผล
นี้ 

๑๑.อัตราค่าบริการ อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้อง
ขอต้อง เสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 
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 1. ขนาดกระดาษ A4 อัตราไม่เกินแผ่นละ 1 บาท 

 2. ขนาดกระดาษ A3 อัตราไม่เกินแผ่นละ 3 บาท หมายเหตุ : ตามระเบียบองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2560 หมวด 6 ค่าธรรมเนียม ข้อ 23  

๑๒.ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 

 1. ด้วยตนเอง ณ จุดบริการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม    
ในวันและเวลาราชการ  

2. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ที่  https://www.karnlueng.go.th/ 

 3. โทรศัพท์ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง  หมายเลข 042-190116    

 4. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ E-mail : karnlueng62@gmail.com  

5. Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลก้านเหลือง 

https://www.karnlueng.go.th/


 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอย่ำง- 
 
 

แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
เขียนที่...............................................  

                     วันที่.....................................................  
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 
เรียน ...........................................................  
 
ข้าพเจ้า.................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ ..........................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี .................. ต าบล ................................. อ าเภอ .......................... จังหวัด ............................  
โทรศัพท์ ........................................มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ .- 
1. .......................................................................................................................... .................  
2. ...........................................................................................................................................  
3. .......................................................................................................................... .................  
4. ........................................................................................................................... ................  
5. .............................................................................................................. .............................  

จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป และข้าพเจ้ายินดีเสียค่าธรรมเนียมใน
การคัดลอกตามที่ระเบียบ กฎหมายก าหนด  

ขอแสดงความนับถือ 



 
 

(ลงชื่อ) ............................................ ผู้ขอ 
(..............................................) 

 
 
 
 
 
 
 
*หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร  
1. ต้องเป็นคนไทย  
2. ไม่จาเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง  
3. ไม่จาเป็นต้องบอกเหตุผล 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก้ำนเหลือง 

 การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมดุลงทะเบียน กรอกแบบ 

ค าขอข้อมลูข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เปิดเผยได้และมีข้อมลูพร้อม 

 ณ ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร 

เปิดเผยได้และมีข้อมลู 

 ณ กองงานท่ีรับผิดชอบ 

เสนอเพื่อพิจารณา 

 ให้ข้อมลูได้หรือไม ่

เจ้าหน้าที่ประจ าศนูย์ฯ  

คดัส าเนาในทนัที 

เจ้าหน้าที่ประจ าศนูย์ฯ สง่ค าขอ 

ให้แก่กองงาน 

เจ้าหน้าที่ประชมุศนูย์ฯ แจ้งผลการให้

ข้อมลูตอ่ผู้  ยื่นค าขอ ไมเ่กิน 30 วนั 

คิดคา่บริการ คณะกรรมการศนูย์ข้อมลูฯ นดั

ประชมุ / หรือพิจารณา การเปิดเผย

กองงานผู้ รับผิดชอบ นดัวนัรับข้อมลู

ขา่วสาร ไมเ่กิน 15 วนั 


