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คํานํา 

 
  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ
ตองจัดใหมีขอมูลขาวสาร อยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได และตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสาร             
ไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารเรียกวา 
ศูนยขอมูลขาวสาร 
  เทศบาลตําบลมะรือโบตก ไดตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติดังกลาว จึงไดจัดตั้ง
ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบตก ขึ้น 
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1.ความเปนมา  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ ประชาชนใน

การรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจ
หนาที่และภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพื่อใหประชาชน สามารถใชสิทธิในการเขาถึง
ขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการใหบริการ
ของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลมะรือโบตก เปนกระบวนการที่ชวย สนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชกา จัดตั้งขึ้นเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตามมาตรา 9 แหง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมีขอมูลขาวสาร
ของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  กอปรกับไดมีประกาศคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวให
ประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและ
ใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาที่เปนประโยชน โดย
ประชาชนที่มาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน   อีกทั่งรับเรื่องราว
รองทุกขเกี่ยวกับหนวยงานและเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  

 

เทศบาลตําบลมะรือโบตก เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของประชาชน ใหมีสิทธิ
รับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ  ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐ  จึงไดมีประกาศใหจัดตั้ง ศูนยขอมูลขาวสารขึ้น  โดย
ใหบริการที่ทําการเทศบาลตําบลมะรือโบตก เลขที่ 151  หมูที่ 5 ตําบลมะรือโบตก อําเภอระแงะ  จังหวัด
นราธิวาส 96130  และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลมะรือโบตก  
เพื่อเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเปนแนวทางในการ
เสริมสรางความรู ความเขาใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ  
เพื่อใหบุคลากรของสํานักงานฯ สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ  

 

2.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  
2.1 เพื่อจัดเก็บขาวสาร องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาล

ตําบลมะรือโบตก เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและเอกสารที่
เกี่ยวของ 

2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณการ ปฏิบัติงานเผยแพรขอมูลขาวสารใหแก
เจาหนาที่ไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

3.ขอบเขต 
คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย

ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลมะรือโบตก  
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4. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ               

สิ่งใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทํา
ไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงาน
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้ง
ในเชิงขอมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของ           
ผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น  รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่
ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 

5. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบตก สําหรับใหบริการ
ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

5.1.2 มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

5.1.3 มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ต้ังแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารของ
เทศบาลตําบลมะรือโบตก 

5.1.4 มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบตก 
5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ                   

เชน การแตงตั้งคณะกรรมการ 
 

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540              
ตามมาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
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5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน  
แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบตก  เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการ
รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน 
จัดอบรม สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตางๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูล
ขาวสารของราชการ เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สํารวจ
ความตองการและความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูล
ขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบตก 

5.5 เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผูบริหารลงนามแลว
เผยแพรบนเว็บไซต 

 
6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

6.1 ขอมูลขาวสารที่ เทศบาลตําบลมะรือโบตกรวบรวมขึ้น เพื่อใหบริการประชาชนตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9 
ประกอบดวย 

 

มาตรา 7 หนวยงานขอรัฐตองส งขอมูลของราชการอยางนอยดั งตอไปนี้ ลงพิมพในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงาน           

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย    

หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎ เพื่อใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนที่เกี่ยวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการ

ลงพิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว
      ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพื่อขาย
หรือจําหนาย จายแจก ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นสมควร 

 

มาตรา 9 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ ไวใหประชาชน
เขาตรวจดูได ทั้งนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและ
คําสั่งที่เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ ไม เขาขายตองลงพิมพ ในราชกิจจานุก เบกษา                   
ตามมาตรา  7 (4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปที่กําลังดําเนินการ 
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(4) คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หนาที่ของเอกชน 

(5) สิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้ งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ใหระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการ
พิจารณาไวดวย 

(8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 

 

 
6.2 นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ 

6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยก
ขอมูลที่หนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูล
ขาวสารไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบ
ตก ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลตําบลมะรือโบตก
และหนวยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตร ี
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขาวเทศบาลตําบลมะรือโบตก 
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนกิส 
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรอืระบบเว็บไซตเทศบาลตําบลมะรือโบตก (มีขอมูลขึ้น

ระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทาง
วิชาการระบบ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบตก โครงการ/แผนงานของ
หนวยงาน สถานที่ติดตองานเว็บไซตฯ เปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบตก 
 

7. ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอ

เจาหนาที่ประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มี                 

คํารับรองความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมที่เทศบาลตําบลมะรือโบตกกําหนด หรือเขียนขึ้นเอง  โดย
ระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 
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7.4 หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
เจาหนาที่ประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานที่ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ กําหนด

ระยะเวลาภายในวันทําการที่มีคําขอนั้น 
7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอื่นๆ ที่พรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลาภายในวัน

ทําการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไมเกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาใหแลวเสร็จ

ภายใน 15 วัน  เทศบาลตําบลมะรือโบตกจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับขอมูล
ขาวสารไดในวันที่เทาใด 
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ผูมาติดตอแจงความจํานง 
 

ไมมีขอมูลหรือ 
ขอมูลเปดเผยไมได 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
ขอมูลขาวสาร 

 

ขอมูลเปดเผยได 
 

เจาหนาที่ชี้แจง 
และใหคําแนะนํา 

 

จบการขั้นตอน 
 

ขอตรวจดู 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอสําเนา 
 

ผูมาติดตอชําระ 
คาธรรมเนียม/คาใชจาย 
 

รับสําเนาขอมูลขาวสาร
และใบเสร็จรับเงิน 

 

จบขั้นตอน 
 

 

แผนภูมิการดําเนินการขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตําบลมะรือโบตก 
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8. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มุง
โดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการ
ความรูการพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมี
อํานาจหนาที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตอง
จัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเมื่อประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญ
ของขอมูลขาวสารบางประเภท ที่การเปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของ
ประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบคุคลอื่นไดและขอมลูขาวสารทั้งหลายเหลานี้
เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมหีนาที่สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อ
คัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรใหนําเรื่องการจัดระบบและ
การดําเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปน
หนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณพ.ศ.2540 
เพื่อเปนการสนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หนาที่เกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพื่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูล

ขาวสารที่จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภท
ขอมูลขาวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการคนหา 

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารที่กฎหมาย
กําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสารของราชการตามมารา 7 เพื่อพิมพเผยแพรในราช
กิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีที่มีขอมูลขาวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 
กุมภาพันธ 2541 กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวให
ประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานที่สําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอ สําหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกใน
การคนหาดวยตนเอง 

- จัดหาขอมูลขาวสารอื่นๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึง             
หัวหนาที่จัดหาขอมูลขาวสารที่มีอยูแลว  และผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจ
ไดตามควรและไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีขึ้นใหม เจาหนาที่ของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 

- จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หนวยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑเรยีกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือ
ผูมีรายไดนอย ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
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ของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แทจริงไม
ตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 

(1) คาธรรมเนียมในการทําสาเนาและรบัรองสําเนา 
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมลูขาวสาร 
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารที่ไม

เปดเผยหนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการที่มิไดอยูในความดูและของ

หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หนาที่พิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณา

กอนวาคําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปน

ดุลพินิจของเจาหนาที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมี
อํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีได
เฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งที่ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐที่ออกคําสั่งไมเปดเผย
ขอมูลขาวสารยังมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
มาตรา 40 วรรคแรก  ที่ตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไม
เปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแต
วันที่ไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 
18) 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผย
ขอมูลขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) 
แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพื่อความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 
25) 

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับ
ของทางราชการ เมื่อครบ 25 ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการ
ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลมะรือโบตก 
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คําขอขอมูลขาวสาร 
 

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

 
เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ  
 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลมะรือโบตก  
 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................อายุ.................................ป                 
อาชีพ..........................................................สถานที่ทํางาน/สถานศึกษา....................................................................................... 
อยูบานเลขที่......................หมูที่...............ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต...................................................... 
จังหวัด............................................หมายเลขโทรศัพท…….........................................หมายเลขโทรสาร........................................  
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังนี้  
    ขอตรวจดู       ขอคัดสาเนา  

  ขอคัดสาเนาที่มีคารับรองถูกตอง  อื่น ๆ  
 

ในเรื่องตอไปนี้  1...................................................................................................................................................................  
2................................................................................................................................................................... 
3.................................................................................................................................................................... 

เพื่อใชประโยชน (ถามี)..................................................................................................................................................................  
 
ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร
ของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมนี้  

 
     (ลงชื่อ)................................................ผูยื่นคํารอง 
 
         (........................................................) 
 

(สําหรับเจาหนาที่)  
 
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     ความเห็นปลัด  

 มาตรา 7   มาตรา 9   มาตรา 11               ...............................................................  
ไดดําเนินการ   ใหขอมูล/เอกสารตามที่ตองการแลว   

 ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว               (                )  
 นัดมารับเอกสาร ในวันที่ .............................                      ปลัดเทศบาลตําบลมะรือโบตก  
 เปดเผยไดเฉพาะบางสวน  
 เปดเผยไมได เพราะ......................................               ความเห็นนายก  

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

                  นายกเทศมนตรีตําบลมะรือโบตก 

ไดรับเอกสารแลว 

(ลงชื่อ).....................................................ผูรบั 

หมายเหตุ  แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นคําขอ  
 


