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คํานํา 
 

ดวยศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว ไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว ได 
มีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมี ประสิทธิภาพตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวมขอมูล
ขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไวเพื่อบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึงขอมูลขาวสารไดอยาง
สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  

 

สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของ
ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหาร จัดการ
ศูนยขอมูลเทศบาลตําบลหวายเหนียว ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป เพื่อสามารถทําความ
เขาใจในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบ
ปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการติดตอราชการ  

 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียวหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานของ ศูนย
ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียวสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและสราง 
ความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบรกิารของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใชประกอบการขับเคล่ือน กระบวนการ
ดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป  
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คูมือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๑. ความเปนมา  

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ 
ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการ
ตามอํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากน้ียังใหมีการเผยแพรเพื่อใหประชาชน สามารถใชสิทธิใน
การเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่ง
การใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว กระบวนการท่ีชวย สนับสนุนผูรับบริการและผู
มีสวนไดสวนเสีย  

 ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดต้ังขึ้นเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตาม
มาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมี
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมี ขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บ
รวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําให
คําปรึกษาท่ีเปนประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตอง 
เปนปจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย     

 เทศบาลตําบลหวายเหนียว เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของประชาชน 
ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสาร
ขึ้น ในวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ.2550 โดยจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว ใหบริการท่ี 
สํานักงานเทศบาลตําบลหวายเหนียว เลขท่ี123 หมูท่ี 3 ตําบลหวายเหนียว อําเภอทามะกา จังหวัด
กาญจนบุนรี   71120   และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบล     
หวายเหนียว เพื่อเปนสวนหน่ึงของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเปนแนวทาง 
ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของ 
ราชการ เพื่อใหบุคลากรของสํานักงานฯ สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มี
ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๒.๑ เพื่อจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

เทศบาลตําบลหวายเหนียว เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและ
เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

๒.๓ เพือ่ใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

๓. ขอบเขต  
คูมือฉบับน้ีใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลหวายเหนียว หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
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๔. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวาส่ือท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ ส่ิงใดๆ ไมวา

การส่ือความหมายน้ัน จะทําไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของ
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได  

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับ
เอกชน  

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี ของหนวยงาน
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ัง
ในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูน้ัน
หรือมีเลขหมายรหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีทําใหรูตัวผูน้ันได เชน ลายพิมพน้ิวมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูล ขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ ผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูล
ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ
ครอบครอง หรือควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานน้ันๆ เทาน้ัน รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ี เจาหนาท่ี
ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 
 
๕. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดดังน้ี  
๕.๑.๑ จัดสถานท่ี/จัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว สําหรับให บริการขอมูล

ขาวสารตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก  
๕.๑.๒ มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ  
๕.๑.๓ มีปายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการ

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวต้ังแตบริเวณอาคาร และ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาล
ตําบลหวายเหนียว 

๕.๑.๔ มีปายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว 
๕.๑.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐       

ตามาตรา ๗ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ  
๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชน แตงต้ัง

คณะกรรมการ  
๕.๒ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ 

พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ  
๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงต้ัง

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลหวายเหนียว เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการใหบริการ  
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คูมือการปฏิบัติงาน  
 

๕.๔ เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากร ทราบ เชน จัด
อบรม สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวเน่ืองกับการใหและ รับบริการ ขอมูลขาวสารของ
ราชการ เผยแพรความรูผานส่ือชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเย่ียมชมสํารวจความตองการและความ
คาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว  

๕.๕ เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนาม แลวเผยแพรบน
เว็บไซตเทศบาลตําบลหวายเหนียว (www.whaynieo.go.th) จัดทําสรุปการจัดซื้อจัดจาง เปนรายเดือนและ
เผยแพรบนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว (www.whaynieo.go.th) 

 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๖.๑ ขอมูลขาวสารท่ีเทศบาลตําบลหวายเหนียว รวบรวมขึ้น เพื่อใหบริการประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดู ไดตามมาตรา ๙ 
ประกอบดวย  

๖.๑.๑ คําวินิจฉัยท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหวายเหนียว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหวายเหนียว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหวายเหนียว  
๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหวายเหนียว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๕ งบประมาณรายจายเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหวายเหนียว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๖ ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิระเบียบ คําส่ัง ของเทศบาลตําบลหวายเหนียว รวมท้ัง

หนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน  
๖.๑.๘ โครงสรางอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลหวายเหนียว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ขอเท็จจริงวิทยานิพนธฯ 

ท่ีมีขอมูลเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหวายเหนียว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๑๐ คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
๖.๑.๑๑ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจางรายเดือนของเทศบาลตําบลหวายเหนียว  
๖.๑.๑๓ ขอมูลขาวสารอื่นๆ  
๖.๑.๑๔ ขาวเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหวายเหนียว ท่ีจัดทําโดยเทศบาลตําบลหวายเหนียว เชน 

จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป  
๖.๑.๑๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
๖.๑.๑๖ อื่นๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑  

๖.๒ นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ ๒ ระบบ คือ  
๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูลท่ี

หนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูตามมาตรา ๙ ไวบริการ โดย จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัส
แฟมขอมูลขาวสาร ๔  

๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกสไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมีระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสาร เทศบาลตําบลหวายเหนียว ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดแก  

http://www.whaynieo.go.th/
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คูมือการปฏิบัติงาน  
 

๖.๒.๒.๑ ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลตําบลหวายเหนียวและ
หนวยงานในสังกัด)  

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
๖.๒.๒.๓ ระบบคําส่ัง ระเบียบ ประกาศ  
๖.๒.๒.๔ ระบบขาวเทศบาลตําบลหวายเหนียว  
๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตเทศบาลตําบลหวายเหนียว (มีขอมูลขึ้น

ระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย
ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว โครงการ/แผนงานของ หนวยงาน สถานท่ีติดตองานเว็บไซตฯ เปน
ตน)  

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว 
 

๗. ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร  
๗.๑ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
๗.๒ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได  
๗.๓ หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมี คํารับรอง

ความถูกตองใหย่ืนคํารองตามแบบฟอรมท่ีเทศบาลตําบลหวายเหนียว  กําหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุขอมูล
ขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร  

๗.๔ หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจดู 
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารน้ัน พิจารณาดําเนินการตอไป  

๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร  
๗.๕.๑ การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกําหนด

ระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอน้ัน  
๗.๕.๒ การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอื่นๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนด ระยะเวลาภายในวันทํา

การท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังน้ีไมเกิน ๑๕ วัน  
๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนา ใหแลวเสร็จ

ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลตําบลหวายเหนียวจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน วาจะให มารับขอมูลขาวสารได
ในวันท่ีเทาใด 
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แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร 

เทศบาลตําบลหวายเหนียว 
 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยบรกิารขอมูลขาวสารหรือไม 

 

ถามีขอมูลขาวสาร 

ในศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 

จะแนะนําใหไปขอท่ีหนวยงานอื่น 
 

ชวยเหลือ/ใหคําแนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสารท่ีเก็บ 

ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารหรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 
 

ถายสําเนา 

 

รับรองสําเนาถูกตอง 

 

ถาไมมีขอมูลขาวสาร 

ในศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
 

ถายสําเนา 

 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ 

 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม 

หรือเจาหนาท่ีกรอกเอง 
 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวา 

จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 
 

รับรองสําเนาถูกตอง 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน  
 

 
๘. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  

๘.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
๘.๑.๑ ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มุง

โดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการ
พัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดย กําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวกับ
ขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูล ขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชน
เขาตรวจดูหรือ เปดเผยเมื่อประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการ 
เปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึง ไดรับความคุมครอง
ของบุคคลอื่นไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลาน้ีเมื่อมีอายุครบเวลาท่ี กฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมี
หนาท่ีสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเพื่อคัดเลือกไวให ประชาชนไดศึกษาคนควา  

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรใหนําเรื่อง การจัดระบบและ
การดําเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการม ี สวนรวมของประชาชนเปนหน่ึงใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่ม ต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพื่อเปนการ
สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

๘.๑.๓ หนาท่ีเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร  
๘.๑.๓.๑ เตรียมขอมูลเพื่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูลขาวสารท่ี

จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยก ประเภทขอมูลขาวสารเพื่อ
สะดวกรวดเร็วในการคนหา  

๘.๑.๓.๒ เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ  

• จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูล
ขาวสารของราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือ จัดพิมพเผยแพรตามจํานวน
สมควรทันทีท่ีมีขอมูลขาวสาร  

๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชน ตรวจดูตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมือ่ ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ 
กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสาร ของราชการไวใหประชาชนตรวจดูโดยกําหนดใหหนวยงาน 

๒) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร  

๓) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการ ประชาชนเพื่อความสะดวก
ในการคนหาดวยตนเอง   

• จัดหาขอมูลขาวสารอื่นๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึง
หัวหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุ ลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไม
ขอรวบรวม หรือจัดใหมีขึ้นใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได  

• จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หนวยงาน
ของรัฐอาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ไดและตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ  



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลหวายเหนียว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  
 

 
(๑) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา  
(๒) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร  
(๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอน ขอมูลขาวสารท่ีไม

เปดเผยหนวยงาน  

• ใหคําแนะนาแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยู ในความดูและของ
หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารน้ันๆ (มาตรา ๑๒)  

๘.๑.๓.๓  หนาท่ีพิจารณาส่ังเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวา
คําขอน้ันมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการ ส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีคําส่ังเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ี รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังน้ัน ผูบังคับบัญชาหรือ
ศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คําส่ัง การส่ังเพิกถอนคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีได
เฉพาะกรณีผูบังคับบัญชา หรือศาลเห็นวาเปนคําส่ังท่ี ไมชอบดวยกฎหมายเทาน้ัน การส่ังมิใหเปดเผยน้ัน
กฎหมายมิได กําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังน้ัน อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนไดในกรณี หลัง
หนวยงานของรัฐท่ีออกคาส่ังไมเปดเผยขอมูล ขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูล ขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําส่ัง
ไมเปดเผยน้ัน ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผย ขอมูลขาวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
คําส่ังน้ัน โดยย่ืนอุทธรณตอคณะกรรมการ ขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา ๑๘)  

๘.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวสาร คัดคาน การเปดเผย
ขอมูลขาวสารน้ัน ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  

๘.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไขและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลเพื่อความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕)  

๘.๑.๓.๖ สงมอบขอมลูขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรหรือหนวยงาน
อื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ี เปนความลับของทางราชการ เมื่อครบ 
๒๕ ป (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  

๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนย
ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลหวายเหนียว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลหวายเหนียว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  
 

 
หนาที่รับผิดชอบของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตําบลหวายเหนียว 

ศูนยขอมูลขาวสารฯมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมี 
หนาท่ีสรุป ดังน้ี  

๑. รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรเทศบาลฯเขาแฟม ตามมาตรา ๙ เพื่อให 
เปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล  

๒. จัดทําสมุดในการลงชื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร  
- สมุดเย่ียมศูนยขอมูลขาวสาร  
- สมุดผูใชบริการ Internet  
- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
- สมุดผูขอขอมูลและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร  

๓. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร  
๔. แนะนําการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร  
๕. ใหขอมูลสําหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ  
๖. เก็บสถิติผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลหวายเหนียว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลหวายเหนียว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  
 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหวายเหนียว 
 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ  
 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.......ปอาชีพ........................... สถานที่
ทํางาน/สถานศึกษา.......................................................................อยูบานเลขที่................หมูที่……..ตําบล/แขวง
..........................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................... หมายเลขโทรศัพท
..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................ มีความประสงคขอรับบริการ
ขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้ 

 ขอตรวจดู      ขอคัดสาเนา  
 ขอคัดสาเนาที่มีคํารับรองถูกตอง   อื่น ๆ 

ในเรื่องตอไปนี ้ 
๑...................................................................................................................................................................... 
๒...................................................................................................................................................................... 
๓......................................................................................................................................................................  

เพ่ือใชประโยชน (ถามี)...................................................................................................................................................  
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ คณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูล
ขาวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสาร มาพรอมนี้  

 
 

(ลงช่ือ).......................................................ผูย่ืนคํารอง  
        (........................................................) 

(สําหรับเจาหนาท่ี) 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐      ความเห็นปลัดเทศบาลตําบลหวายเหนียว  
 มาตรา ๗    มาตรา ๙  มาตรา ๑๑                                     ………………………………………………………  

ไดดําเนินการ    ใหขอมูล/เอกสารตามที่ตองการแลว                        (ลงชื่อ)     
                   ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว                                        (..................................................)    
          นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ................................                  ...........................................................     

เปดเผยไดเฉพาะบางสวน                                     ความเห็นนายกเทศมนตรีตําบลหวายเหนียว  

♦ เปดเผยไมไดเพราะ..........................................             ………………………………………………..………..  
      (ลงชื่อ)...............................................เจาหนาที่ผูรับผิดชอบฯ                   (ลงชื่อ..................................................... 
               (............................................)                                                        (..................................................)  

         นายกเทศมนตรีตําบลหวายเหนียว 
หมายเหตุ :  แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนทุกคร้ังที่มีการย่ืนคําขอ 


