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คำนำ 
 

  ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมี
มาตรฐานเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนดไว้เพ่ือบริการ
ประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา สำหรับคู่มือ
การปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาล
ตำบลสันพระเนตร มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทำความเข้าใจในเรื่องวัตถุประสงค์ ขอบเขตคำจำกัดความ บทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ
ราชการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑. ความเป็นมา  
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามอำนาจ หน้าที่และภารกิจของหน่วยงาน และกำหนดให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิ            
ในการเข้าถึง ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ             
พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งบัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมาย
กำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงาน
ของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ”           
มีภารกิจในการให้คำแนะนำให้คำปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว และได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผล
การปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  
  เทศบาลตำบลสันพระเนตร เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐ โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบล
สันพระเนตร ให้บริการ ณ ชั้น 2 สำนักปลัดเทศบาล สำนักงานเทศบาลตำบลสันพระเนตร เลขที่ 999 หมู่ที่ 
3  ตำบลสันพระเนตร อำเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ หมายเลขโทรศัพท์ 0 5334 3600 ต่อ 16               
และได้จัดทำคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร เพื่อเป็นส่วนหนึ่ง
ของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้             
ความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ และเพื่อให้
เจ้าหน้าที่สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบตัิงาน 
และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  
  ๒.๑ เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  ๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การ ปฏิบัติงาน
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  
  ๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
๓. ขอบเขต  
  คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร 
 
 

4. คำจำกัดความ... 
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๔. คำจำกัดความ  
  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ  
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำไว้            
ในรูปของ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที ่อยู ่ในความครอบครอง              
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงาน ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดาเนินการที่สามารถเปิดเผยและ
ตรวจสอบได้ท้ัง ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  
  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการ ทำงาน บรรดาที่มีชื่อของ          
ผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทาให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ 
ครอบครอง หรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่ เจ้าหน้าที่ 
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย  

๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
  5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ดังนี้  
   5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร สำหรับ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  
   ๕.1.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
ให้บริการ ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  
   ๕.1.๓ มีป้ายบอกถึงที ่ตั ้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ 
เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตำบลสันพระเนตร 
   ๕.1.๔ มีป้ายบอกที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร 
   ๕.1.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ                 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
   ๕.1.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ 
เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่  
  5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐               
ตามมาตรา ๙ พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

 
 

๕.๓ บริหาร… 
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  ๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลสันพระเนตร แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตำบลสันพระเนตร การเก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ  
  ๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ            
การส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชมสำรวจความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้มีส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลตำบลสันพระเนตร รวบรวมขึ้นเพื่อให้บริการประชาชนตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา ๙  
ประกอบด้วย  
   6.1.1 โครงสร้างและการจัดองค์กร  
   6.1.2 สรุปอำนาจหน้าที่ วิธีดำเนินงาน  
   6.1.3 สถานที ่ต ิดต่อเพื ่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต ่อกับ
หน่วยงานของรัฐ     
   ๖.๑.4 กฎ มต ิครม. ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ฯลฯ  
   ๖.๑.5 ผลการพิจารณา/คำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง
และคำสั่งที ่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
   ๖.๑.6 นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตาม
มาตรา 7 (4)    
   ๖.๑.7 แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
   6.1.8 คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึง
สิทธิหน้าที่ของเอกชน  
   6.1.9 สิ่งพิมพ์ที่อ้างถึงตาม มาตรา 7 วรรคสอง  
   6.10 สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน หรือสัญญาร่วม
ทุนกับเอกชน ในการจัดทำบริการสาธารณะ  
   6.1.11 มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที ่แต่งตั ้งโดยกฎหมายหรือโดย
คณะรัฐมนตรี    
   6.1.12 ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด  
   - ประกาศประกวดราคา สอบราคา  
   - สรุปผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง (แบบ สขร. 1)  
   6.1.13 สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ  
    
  

6.1.14 เกณฑ…์ 
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   6.1.14 เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใส  
   - การจัดหาพัสดุ  
   - การให้บริการประชาชน  
   - การบริหารของหน่วยงาน  
   - การบริหารงบประมาณ  
   - การบริหารงานบุคคล  
   - การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
   6.1.15 งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ  
   6.1.16 ที่สาธารณะประโยชน์  
   6.1.17 รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม  
   6.1.18 ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาที่ได้
มีการอนุมัต ิสั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง  
   6.1.19 รายงานผลการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ แห่ง พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
   6.1.20 โครงสร้างอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลสันพระเนตร รวมทั้งหน่วยงานใน
สังกัด  
   6.1.21 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐   
   6.1.22 รายงานผลการดำเนินงานบริการสาธารณะ  
   6.1.23 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
   ๖.1.24 เอกสารสิ่งพิมพ์ เช่น วารสาร จดหมายข่าว จุลสาร/หนังสือพิมพ์ คู่มือ 
ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
   6.1.25 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ  
  ๖.๒ นำระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ  
   ๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัด
แยกข้อมูล ที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดยจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสาร
ไว้ในรหัส แฟ้มข้อมูลข่าวสาร  
   ๖.๒.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้นำระบบระบบ
อินเตอร์เน็ต หรือระบบเว็บไซต์เทศบาลตำบลสันพระเนตร www. sanphanet.go.th จัดให้มีข้อมูลเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๗. ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
  ๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียนข้อมูลข่าวสาร หรือเข้าระบบข้อมูล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
  ๗.๒ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะ
ขอเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได้  
 

๗.๓ หากผู้มา… 
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  ๗.๓ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที ่มี           
คำรับรองความถูกต้องให้ยื่นคาร้องตามแบบฟอร์มที่ เทศบาลตำบลสันพระเนตร กำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดย
ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 
  ๗.๔ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า 
ตรวจดู เจ้าหน้าที ่ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั ้น พิจารณา
ดำเนินการต่อไป  
  ๗.๕ กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
   ๗.๕.๑ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
กำหนด ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น  
   ๗.๕.๒ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนด ระยะเวลา
ภายในวันทำ การที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
   ๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที ่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนา           
ให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลตำบลสันพระเนตร จะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 30 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิ... 
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8. หลักเกณฑ์... 
 

 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารใน
หน่วยงานนั้นให้แนะนำไป 

ขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม 

คำขอได้หรือไม่ 
ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารใน

หน่วยงานนั้น ให้แนะนำไปขอ
ที่หน่วยงานอ่ืน ติดต่อนัดหมายมาฝังผลคำขอ 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันพระเนตร 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่าข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจาก
ดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ          
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ่ายสำเนา 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์
ข้อมูล 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการ 
กรอกแบบฟอร์มหรือ 
เจ้าหน้าที่กรอกเอง 
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๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
  ๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
   ๘.๑.๑ ความมุ ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข ้อมูลข่าวสารของราชการ                 
พ.ศ. ๒๕๔๐ คือการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการ
ความรู้ การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอำนาจ
หน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน และต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ 
หรือจัดไว้ให้ประชาชน เข้าตรวจดูไดห้รือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูลข่าวสาร           
บางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึง 
ได้รับความคุ้มครอง ของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่ กฎหมายกำหนด
หน่วยงานของรัฐมี หน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  
   ๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื ่อวันที ่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที ่เห็นควรให้นำเรื ่อง              
การจัดระบบและการดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมี ส่วนร่วมของ
ประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี ้ว ัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ ่ม ตั ้งแต่ปีงบประมาณ            
พ.ศ. ๒๕๔๐ เพื่อเป็นการ สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐            
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ     
   ๘.๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
    ๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ 
ข้อมูลข่าวสารที่จัดทำไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยก ประเภทข้อมูล
ข่าวสารเพื่อ สะดวกรวดเร็วในการค้นหา  
    ๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
    • จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกำหนด รวบรวม และจัดส่ง
ข้อมูล ข่าวสารของราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือ จัดพิมพ์เผยแพร่ตาม
จำนวนสมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร  
     ๑) ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสำคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู
ตามมาตรา ๙ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อวันที่           
๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร ของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู
โดยกำหนดให้หน่วยงาน  
     ๒) จัดสถานที่สาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  
     ๓) จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสาหรับบริการประชาชน
เพ่ือความสะดวก ในการค้นหาด้วยตนเอง  
    • จัดหาข้อมูลข่าวสารอื ่นๆ ให้ผู ้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑          
ซึ่ง หมายถึงหัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้            
ตามควร  
   

 
จัดทำ… 
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    • จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) 
หน่วยงาน ของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได้และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลือ          
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ          
ตามประกาศเรื ่องค่าธรรมเนียมไว้ว ่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที ่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ ก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ  
     (๑) ค่าธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา 
     (๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
     (๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูล
ข่าวสารที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน  
    • ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของ 
หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  
    ๘.๑.๓.๓ หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารต้อง
พิจารณาก่อนว่าคำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคาสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ของรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) 
ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือ ศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคาสั่งเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว่าเป็นคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่ง
มิให้เปิดเผยนั้น กฎหมายมิได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน
ได้ในกรณีหลัง หน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจ
อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยนั้นต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘)  
    ๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คัดค้าน
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  
    ๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่
ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและ
ปรับปรุงข้อมูล ข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕)  
    ๘.๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่ เป็นความลับของทาง
ราชการ เมื่อครบ ๒๕ ปี (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  
    ๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ 
ผู้รับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันระเนตร 
 
 

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เทศบาลตำบลสันพระเนตร 

      เขียนที่............................................... 
 วันที่.......เดือน................พ.ศ............. 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลสันพระเนตร 
เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 1. สำหรับผู้ยื่นคำขอ 
     ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................อายุ...........ปี............อาชีพ..................... . 
สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา.........................................................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่......... .................... 
ตำบล/แขวง.....................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด.......................... ........................ 
หมายเลขโทรศัพท์...........................................หมายเลขโทรสาร.............. ............อีเมล์....................................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้ 
 ⃞ ขอตรวจดู ⃞ ขอคัดสำเนา        ⃞ ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง  ⃞ อ่ืนๆ 
ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 1. ............................................................................................................................. .............................. 
 2. ................................................................................................ ........................................................... 
 3. .......................................................................................................................... ................................. 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ระบุ).................................................................................................................. ....................... 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกา ศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารทุกประการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอข้อมูลข่าวสาร มาพร้อมนี้ 
 
       ลงชื่อ..........................................ผู้ยื่นคำขอ 
                      (..........................................) 
 

2. สำหรบัเจ้าหน้าที่รบัข้อมูล 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลสันพระเนตร 
       - ตรวจสอบหลักฐานเบื้องต้น 
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
เนื่องจากเป็นข้อมูลอยู่ที่หนว่ยงาน...................................................................... 
 

ลงชื่อ........................................................เจ้าหน้าที่ 
                   (................................................................) 

3. สำหรบันิติกร 
    - ข้อมูลข่าวสารที่ขอเป็นข้อมูลข่าวสารตามประเภท...................... 
มาตรา........................เห็นควร.............................................................  
เหตุผล……………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 
 

 
ลงชื่อ.......................................................นิติกร 

                      (.................................................) 
4. ความเห็นของปลดัเทศบาล 
............................................................. 
............................................................ 
 

 
(นายเกษม  เวยีงเดช) 

ปลัดเทศบาลตำบลสันพระเนตร 

5. ความเห็นของนายกเทศมนตร ี
...........................................................  
........................................................... 

 
 

(นายพิรุณ  จักขุเนตร) 
นายกเทศมนตรีตำบลสันพระเนตร 

6. สำหรบัเจ้าหน้าที่หน่วยงานให้ข้อมลู 
 ดำเนินการเรียบร้อยแล้ววันที่............................................................. 
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 
 
ลงชื่อ....................................................................เจ้าหน้าที่ 
      (...................................................................) 

หมายเหต ุเมื่อหน่วยงานให้บริการข้อมลูตามแบบคำขอข้อมูลข่าวสารเรียบร้อยแล้ว โปรดส่งสำเนาแบบคำขอเก็บไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของเทศบาลตำบลสันพระเนตร ทุกครั้ง 


