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คํานํา 

 

  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายท่ีมีเจตนารมณ 
ตองการใหประชาชนมีโอกาสในการรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการตางๆของรัฐ อีกท้ังยัง
คุมครองสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของราชการและสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนในการตรวจสอบ
กระบวนการทํางานของระบบราชการใหมีความโปรงใสและมีประสิทธิมากยิ่งข้ึน  โดยใหยึดหลักวา 
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” 
 

  เพื่อใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการและเพื่อสงเสริมการมีสวนรวม
ของประชาชน ทําใหการใชอํานาจของรัฐเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และโปรงใส เทศบาลตําบลปว  จึงได
จัดทํา “คูมือการขอรับขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540” มาเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับขอมูลขาวสารของราชการ 
 
           
 
 
 

                                                                               จัดทําโดย 
   เทศบาลตําบลปว  อําเภอปว  จังหวัดนาน 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

1. ความสําคัญของคูมือ 
 1.1 จากการท่ีมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กําหนดให
หนวยงานของรัฐจัดใหมีขอมูลขาวสารอยางนอย 8 ประเภท ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ตอมา
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดมีประกาศ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ประกาศ ณ วันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 ซึ่ง
กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองดําเนินการ 
     ขอ 1 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีสถานท่ีสําหรับประชาชนสามารถใชในการคนหาและศึกษา
ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 9 ไดสะดวกตามสมควร 
     ขอ 2 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําดัชนีท่ีมีรายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถคนหา
ขอมูลขาวสารตามขอ 1 ไดเอง 
     ขอ 3 ใหหนวยงานของรับใหมีขอมูลขาวสารตามขอ 1 ไวใหประชาชนสามารถตรวจดูได
โดยสะดวก  กรณีมีความจําเปนเรื่องสถานะท่ีจะแยกขอมูลขาวสารบางสวนไปเก็บไวตางหากหรือใหบริการ 
ณ สถานท่ีแหงอื่นก็ได ท้ังนี้โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอขอมูลขาวสารประกอบดวย 
     ขอ 4 การใหประชาชนเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร หนวยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบปฏิบัติเพื่อ
รักษาความเปนระเบียบเรียบรอยหรือความปลอดภัยก็ได โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอ
ตรวจดูขอมูลขาวสารดวย 
 1.2 แมวามาตรา 9 จะกําหนดลักษณะหรือประเภทของขอมูลขาวสารไวแลวก็ตาม แตเปนสาระ
บัญญัติท่ีมีลักษณะกวางๆ เปนการท่ัวไปสําหรับหนวยงานของรัฐท้ังปวง เมื่อพิจารณาในขอเท็จจริงเกี่ยวกับ
หนวยงานของรัฐไมวาราชการสวนกลาง อันมีกระทรวง ทบวง กรม ศาล องคกรอิสระ รัฐวิสาหกิจ ฯลฯ 
ราชการสวนภูมิภาคและองคกรปกครองสวนอันมีกรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคกรบริหารสวนจังหวัด 
เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล และองคการบริหารพื้นท่ีพิเศษ ซึ่งจะเห็นถึงความแตกตางอยู 4 
ประการ คือ 
     (1) ระดับของหนวยงานแตกตางกัน เชน ระดับกระทรวงกับระดับองคการบริหารสวนตําบล 
เปนตน 
     (2) ขนาดของหนวยงานแตกตางกัน เชน กระทรวงขนาดใหญ กรมขนาดใหญ กับกรมขนาด
เล็ก จังหวัดขนาดเล็ก องคการบริหารสวนตําบลช้ัน 5 เปนตน 
     (3) ขอบอํานาจหนาท่ีของหนวยงานแตกตาง เชน มีอํานาจหนาท่ีกวางขวางเพราะมีกฎหมาย
หลายฉบับท่ีหนวยงานตองปฏิบัติ  เชน กระทรวงมหาดไทย เปนตน 
     (4) ปริมาณงานมากนอยแตกตางกันขององคประกอบ ตาม ขอ (1) – (3) อันนํามาซึ่งปริมาณ
ขอมูลขาวสารมากนอยเชนกัน 
  จากความแตกตางดังท่ีไดกลาวมาแลวขางตนทําใหเห็นวา หนวยงานของรับขนาดใหญ
ขอบอํานาจหนาท่ีกวางขวาง อาจมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9(1) – (8) ครบทุกประเภทแตขณะเดียวกัน
หนวยงานของรัฐขนาดเล็ก เชน องคการบริหารสวนตําบลอาจมีขอมูลขาวสารบางประเภท บางอนุมาตรา
เทานั้น ดังนั้นสถานท่ีจัดขอมูลขาวสารไวหรือศูนยขอมูลขาวสาร ขอมูลขาวสารจึงไมจําเปนตองเหมือนกัน
ท้ังหมด แตอยางนอยตองมีสถานท่ี ส่ิงอํานวยความสะดวก ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐนั้นพึงมีตาม
มาตรา 9 (1) – (8) และระเบียบการใหบริการ จึงไดมีการศึกษาจัดทําคูมือฉบับนี้ข้ึน 
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2. ประโยชนท่ีจะไดรับ 
 2.1 การสรางความเขาใจใหกระจางข้ึนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 (1) – 
(8)  และศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
 2.2 การใชตัวอยางท่ีมีอยูเปนแนวทางในการตรวจสอบพิจารณาและคัดเลือกขอมูลขาวสาร
หนวยงานของรัฐมีอยูวา มีขอมูลขาวสารใดบางท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูเพราะวา ไมมีใครท่ีทราบ
และเขาใจขอมูลขาวสารของหนวยงานใดๆไดดีวาหนวยงานเจาของขอมูลขาวสารนั้น 
 2.3 บุคลากรประจําศูนยขอมูลขาวสารจะไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 2.4 เปนความริเริ่มท่ีจะแนะนํา สงเสริม ผลักดันใหหนวยงานของรัฐไดพัฒนาศูนยขอมูลขาวสาร
ของราชการใหเกิดประโยชนแกประชาชนตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
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บทท่ี 2 
การเปดเผยขอมูลขาวสารแกประชาชน 

 

1.เจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 การใหความคุมครองสิทธิเสรีภาพของประชาชนไทยไดกาวสูความเปล่ียนแปลงครั้งสําคัญ
โดยเฉพาะในเรื่องเกี่ยวกับการรับรูขอมูลขาวสารท่ีเปนจริงไดในทางปฏิบัติ นับแตพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการพ.ศ. 2540 มีผลใชบังคับเมื่อวันท่ี 9 ธันวาคม  พ.ศ. 2540 เปนตนมา กอนหนานั้น
เปนท่ียอมรับวาสิทธิของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารมีอยูอยางจํากัด การดําเนินงานของสวน
ราชการ หรือเจาหนาท่ีของรัฐอยูภายใตกรอบปฏิบัติของระบบราชการ ซึ่งถือการปกปดเปนหลัก การ
เปดเผยเปนกรณียกเวน เนื่องจากการขาดความชัดเจนในเรื่องของการจัดระบบและการบริหารจัดการและ
การบริการขอมูลขาวสาร จึงสงผลใหการบริหารราชการและการใหบริการแกประชาชนไมเปนไปดวยดี การ
ดําเนินท่ีผานมาจึงเปนเพียงการปฏิบัติตามความคิดเห็นหรือการใชดุลพินิจของเจาหนาท่ีของรัฐ 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 นี้มีเจตนารมณอันเปนความคิดพื้นฐาน
สําคัญอยู 5 ประการ คือ 
 (1) เพื่อเปนการประกันสิทธิรับรูขอมูลขาวสารของประชาชน (Rights to know)ในการดําเนินการ
ตางๆของหนวยงานของรัฐอยางกวางขวาง และสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในการบริหารของหนวยงาน
ของรัฐ อันจะนําไปสูกระบวนการบริหารของรัฐท่ีเปนธรรม เสมอภาคและสามารถตรวจสอบได เพื่อใหการ
ดําเนินงานมีความโปรงใส มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
 (2) เพื่อกระตุนใหประชาชนสามารถใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองตรงตามความจริง ซึ่งจะ
นําไปสูการพัฒนาระบบการเมืองในระบอบประชาธิปไตยของประเทศใหมั่นคงและสงเสริมความเปนรัฐบาล
โดยประชาชน 
 (3) เพื่อความจําเปนในการคุมครองขอมูลขาวสารบางประเภท (need to protect) ซึ่งกฎหมาย
ไดกําหนดไวเกี่ยวกับการรักษาความมั่นคงของรัฐประโยชนท่ีสําคัญของเอกชนและคุมครองสิทธิสวนบุคคล
ในสวนท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารของทางราชการไปพรอมกัน 
 (4) เพื่อสงเสริมการปฏิรูประบบราชการ การเปล่ียนแปลงทัศนคติของเจาหนาท่ี หนวยงานของรัฐ
เพื่อประโยชนสูงสุดตอการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของรัฐและตอประชาชน 
 (5) เพื่อการพัฒนาระบบขอมูลขาวสารของภาครฐั โดยการจําแนกและจัดระบบเพื่อใหการนําไปใช
ประโยชน(การเปดเผย) และการคุมครองขอมูลขาวสารเปนไปทิศทางเดียวกัน 
 จากเจตนารมณขางตน ทําใหเนื้อหาสาระของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ในหมวดท่ี 1 ต้ังแต มาตรา 7 – 13 จึงไดบัญญัติถึงการเปดเผยขอมูลขาวสารเกี่ยวกับขอมูล
ขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐตองสงลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ขอมูลขาวสารของราชการท่ี
หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีไวใหประชาชนเขาตรวจดู และขอมูลขาวสารขอองราชการท่ีหนวยงานของรัฐ
ตองจัดหาขอมูลขาวสารใหแกประชาชนผูขอ 
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บทท่ี 3 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

1.  ศูนยขอมูลขาวสารของราชการคืออะไร 
 ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของ
รัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได
ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการ
จัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียก
สถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา ศูนยขอมูลขาวสาร 

 ศูนยขอมูลขาวสารเปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชนสามารถ
คนหาขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบ้ืองตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา
เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงกําหนดใหหนวยงาน
ของรัฐท่ีตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทานั้น ซึ่งหมายถึงหนวยงาน
ของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา ราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการ
สวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร และ
เมืองพัทยา จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ 

 สําหรับหนวยงานของราชการสวนกลางท่ีไปต้ังอยูในจังหวัดตาง ๆ และไมข้ึนกับราชการสวน
ภูมิภาค เชน สํานักงานของสวนราชการสังกัดกระทรวงการคลัง สํานักงานเขตหรือสํานักงานภาคของ
หนวยงานตาง ๆ เปนตน ตองจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานข้ึน โดยตองมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 
7 และมาตรา 9 เทาท่ีหนวยงานนั้นมีอยูแสดงไวดวย 
 

2. หนาท่ีของศูนยขอมูลขาวสาร 
 ศูนยขอมูลขาวสารมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชนท่ีเขามาตรวจดูศึกษา
คนควา ขอสําเนา ตลอดจนเผยแพร จําหนายจายแจกขอมูลขาวสารของราชการตามท่ีกําหนดไวใน
กฎหมายขอมูลขาวสารของราชการโดยมีหนาท่ีโดยสรุป ดังนี้ 
 2.1 จัดระบบขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 มาตรา 9 และมาตราอื่น ๆ ท่ีหนวยงานในสังกัดนั้นสง
มาใหและจัดทําบัตรดัชนีหรือบัญชี เพื่อใชประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดเอง 
 2.2 จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร 
 2.3 การทําสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํารับรองความถูกตองสําหรับขอมูลขาวสารท่ีจัดไวใหประชาชน
เขาตรวจดูใหแกผูขอ 
 2.4 กรณีการขอขอมูลขาวสารตามมาตราอื่น ๆ ซึ่งไมมีในศูนยขอมูลขาวสาราใหสงคําขอไปยัง
หนวยงานเจาของเรื่องพิจารณา 
 2.5 กรณีเปนขอมูลขาวสารของหนวยงานอื่นใหแนะนําใหไปขอ ณ หนวยงานนั้น (มาตรา 12 
วรรคแรก)  
 2.6 การประสานงาน การแจงนัดหมาย การมอบสําเนาขอมูลขาวสารตามขอ 2.4 ใหแกผูขอ 
 2.7 การประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
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3. หลักการและแนวคิดในการจัดศูนยขอมูลขาวสาร 

 จากเหตุผลของการประกาศใชพระราชบัญญัติ คือ การใหประชาชนมีโอกาสอยางกวางขวางในการ
ไดรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการตาง ๆ ของรัฐ หลักการและแนวคิดประการหนึ่งก็คือตองให
ประชาชนไดรับความสะดวกในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ โดยเฉพาะอยางยิ่งขอมูลขาวสารตาม
มาตรา 9 ท่ีกฎหมายบังคับใหหนวยงานของรัฐตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดเพราะเปนเรื่องท่ี
ประชาชนควรรู ดังนั้น การจัดศูนยขอมูลขาวสารนั้น การจัดสถานท่ี การจัดเก็บขอมูลขาวสาร วิธีการคนหา
ท้ังจากบัตรดัชนีรายการ/ระบบคอมพิวเตอร รวมท้ังการคนหาหยิบเอกสารตรวจดูและศึกษา ตองคํานึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเปนสําคัญ สามารถคนหาศึกษาไดโดยสะดวก มิใชตองคอยสอบถามหรือขอให
เจาหนาท่ีชวยเหลือมากเกินสมควร อันจะทําใหการตรวจดูหยุดชะงักและขาดความเปนสวนตัว 
 

4. หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสาร 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได
กําหนดเกี่ยวกับการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารไว 4 ประการ คือ เรื่องสถานท่ี เรื่องการจัดทําบัตรดัชนีเรื่อง
ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 และเรื่องระเบียบเพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยหรือความปลอดภัยประกอบ
กับผลจากการศึกษาและตรวจเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสารทําใหไดขอเท็จจริงหลายประการวาหลักเกณฑและ
วิธีการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารใหสอดคลองกับสภาพของการปฏิบัติจริง ๆ เปนไปตามหลักการและแนวคิด
ในการจัดศูนยขอมูลขาวสารนั้น  

 4.1 ระเบียบและหลักเกณฑการใหบริการ 

  4.1.1 หนวยงานของรัฐนั้นจะตองออกระเบียบวาดวยขอมูลขาวสารของราชการของ
หนวยงานลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา รวมท้ังอาจออกระเบียบวาดวยการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยและความปลอดภัยในการใหประชาชนเขาตรวจดูขอมูลขาวสารดวยก็ได (ดูตัวอยางรางระเบียบใน
ผนวก ค) 
  4.1.2 หากหนวยงานไมประสงคจะเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตองขอขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศของคระกรรมการขอมูลขาวสารฉบับลงวันท่ี 7  
พฤษภาคม 2542 หนวยงานของรัฐนั้นอาจออกระเบียบการเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนา
ท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการเองโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการก็ได 
  4.1.3 กําหนดข้ันตอนการขอขอมูลขาวสารโดยเขียนเปนปายประกาศไวท่ีศูนยขอมูล
ขาวสาร (ดูตัวอยางปายประกาศในผนวก ข) โดยเฉพาะอยางยางจะตองมีกําหนดระยะเวลาในการใหขอมูล
ขาวสารตามมติคณะรัฐมนตรีลงวันท่ี 28  ธันวาคม  2547 (มติคณะรัฐมนตรีดูในผนวก ก) 
  4.1.4 กําหนดแบบฟอรมคํารองตาง ๆ เชน แบบคําขอขอมูลขาวสาร แบบคํารองเรียน
แบบคําอุทธรณทีไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย (ดูตัวอยางในผนวก ข) 
  4.1.5 จัดทําสมุดทะเบียนผูเขามาขอตรวจดูขอมูลขาวสารโดยมีรายการเทาท่ีจําเปนเพื่อ
เก็บไวเปนหลักฐานของทางราชการและการจัดทําสถิติ (ดูตัวอยางในผนวก ข) 
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 4.2 ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
  4.2.1 เมื่อมีประชาชนเขามาตรวจดูขอมูลขาวสารเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร
จะตองแนะนําใหผูเขามาขอตรวจดูขอมูลขาวสารแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียนเพื่อเปนหลักฐาน
ของทางราชการและเพื่อการเก็บสถิตินอกจากนั้นการลงทะเบียนนี้ก็จะเปนการตรวจสอบเบ้ืองตนวาวเปน
คนไทยหรือไมหากสงสัยวาเปนคนตางดาวก็ขอใหแสดงบัตรประจําตัวประชาชนได (สิทธิของคนตางดาวดู
ขอ 5.3) 
  4.2.2 แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนจากบัตรดัชนีรายงการหรือจากระบบ
คอมพิวเตอรเพื่อคนหาขอมูลขาวสารท่ีตองการ รวมท้ังชวยเหลือในการแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารให 
  4.2.3 กรณีท่ีมีการจัดแยกขอมูลขาวสารบางสวนไปจัดไวตางหากหรือใหบริการ ณ 
สถานท่ีแหงอื่น ศูนยขอมูลขาวสารจะตองจัดทําบัญชีและบัตรดัชนี เจาหนาท่ีประจําศูนยควรแนะนําใหผูมา
ขอขอมูลขาวสารตรวจดูหากบัตรดัชนีและบัญชีเสียกอน หากพบขอมูลขาวสารท่ีตองการผูมาขอขอมูล
ขาวสารจะไปตรวจคน ดวยตนเอง ณ สถานท่ีท่ีนั้นหรือจะใหเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสารไปนําขอมูล
ขาวสารนั้นมาใหตรวจดูก็ได 
  4.2.4 หลังจากคนบัตรดัชนีและตรวจดูจากบัญชีแลวไมพบขอมูลขาวสารท่ีตองการและ
เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารไดตรวจสอบแลววาไมมีขอมูลขาวสารนั้นในหนวยงานของตน แตมีอยู
ในหนวยงานสวนกลางหรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้น หรือหนวยงานของรัฐแหงอื่น ใหแนะนําเพื่อไป
ยื่นขอตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 
  4.2.5 เมื่อประชาชนขอถายสําเนาขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีประจําศูนย
จะตองถายสําเนาเอกสารใหรวมท้ังการรับรองความถูกตองของสําเนาดังกลาว หากผูขอตองการโดยเรียก
คาธรรมเนียมไดตามประกาศของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการฉบับลงวันท่ี 7  พฤษภาคม  
2542 หรอืตามระเบียบของหนวยงานนั้นท่ีกําหนดข้ึนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการ รายไดคาธรรมเนียมนี้ขอบังคับกระทรวงการคลังวาดวยเงินคาธรรมเนียมขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2548 ขอ 5 ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเก็บเงินคาธรรมเนียมไวใชจาย
เปนคาใชจายในการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
  ขอบังคับกระทรวงการคลัง วาดวยเงินคาธรรมเนียมขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
2548 ดูในผนวก ก 
  4.2.6 กรณีท่ีไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสารแตมีอยูในหนวยงานแหงนั้น ใหผูมา
ขอขอมูลขาวสารกรอกแบบฟอรมคําขอตามแบบท่ีหนวยงานกําหนดแลวใหเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูล
ขาวสารดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 
  4.2.7 เกี่ยวกับระยะเวลาการใหบริการขอมูลขาวสารนั้น หนวยงานของรัฐตองปฏิบัติให
เปนไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 28  ธันวาคม 2547 ดังนี้ 
   1) กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารจากหนวยงานของรัฐและขอมูลขาวสารนั้น
หนวยงานของรัฐมีขอมูลขาวสารพรอมท่ีจะจัดใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ี
รับคําขอ 
   2) ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีเปนจํานวนมากหรือไมสามารถดําเนินการให
แลวเสร็จภายใน 15 วัน ตองแจงใหผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วัน รวมท้ังแจงกําหนดวันท่ีจะดําเนินการ
แลวเสร็จใหผูขอขอมูลทราบดวย 
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5. ขอควรจํา 

 5.1 ขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดนั้น 
  5.1.1 เปนสําเนาขอมูลขาวสาร ตนฉบับหรือตัวจริงยังคงเก็บอยูท่ีหนวยงานเจาของเรื่อง 
  5.1.2 ไมอนุญาตใหยืมออกไปนอกศูนยขอมูลขาวสารเพราะขัดตอเจตนาการจัดเอาไวให
ประชาชนเขาตรวจดู ตองศึกษาคนควาในศูนยขอมูลขาวสาร หากตองการขอมูลขาวสารใดก็ใหยื่นคํารอง
ขอสําเนาขอมูลขาวสารราชการนั้นได 

 5.2 ผูเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 
  5.2.1 ตองเปนคนไทย 
  5.2.2 ไมจําเปนตองมีสวนไดเสียเกี่ยวของและไมจําเปนตองบอกเหตุผล 

 5.3 สิทธิของคนตางดาว  

                   ในการขอตรวจดู/ขอสําเนาขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 วรรคส่ี บัญญัติวา ใหเปนไปตามท่ี
กําหนดโดยกฎกระทรวงซึ่งปจจุบันยังไมมี ดังนั้น จึงเปนเรื่องท่ีเจาหนาท่ีตองใชดุลพินิจ โดยมีหลัก ดังนี้ 
  5.3.1 ขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 ซึ่งลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาถือวาเปนการเปนเผย
ตอสาธารณะแลวและเปนสากล ดังนั้น คนตางดาวยอมขอดูไดเพราะไมเปนความลับแตประการใด 
  5.3.2 หากเปนขอมูลขาวสารตามมาตราอื่น เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารควร
แนะนําใหคนตางดาวทําหนังสือขอตรวจดูหรือขอสําเนาเฉพาะเรื่องท่ีตนเกี่ยวของ มีสวนไดเสีย หรือเพื่อ
การปกปองสิทธิของตนเอง คําขอเชนนี้เจาหนาท่ีสามารถใชดุจพินิจไดวา สมควรใหตรวจดูหรือใหสําเนาได
หรือไม 
 

6. ประชาชนรับรูขอมูลขาวสารขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในชองทางใดไดบาง 

ประชาชนสามารถรับรูขอมูลขาวสารไดหลายชองทาง ดังตอไปนี ้

• เสียงไรสายของเทศบาล 

• เสียงตามสายในชุมชน 

• เอกสารขอเท็จจริงตางๆ 

• เวทีนําเสนอขอมูล 

• ศูนยขอมูลขาวสาร 

• รายงานการผลการดําเนินงานประจําปขององคกร 

• วิทยุกระจายเสียง 

• จดหมายขาว 

• อินเทอรเน็ต 

• ทัศนศึกษาหรือเยี่ยมชมโครงการ 

• วารสารประชาสัมพันธ 
 

 
 



~ 10 ~ 

 

 

คูมือการขอรับขอมูลขาวสารของราชการ เทศบาลตําบลปว 

7. สิทธิของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

• สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารการประชุมสภาทองถ่ิน เชน รับรูขอมูลขาวสารการกําหนดการ
ประชุมสภาทองถ่ิน วาระการประชุม วันเวลา และสถานท่ีการจัดประชุมสภาทองถ่ิน 

• สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
รายละเอียดแผนพัฒนาขององคกรกครองสวนทองถ่ิน 

• สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการจัดหารายไดและการจัดเก็บภาษีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

• สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับขอบัญญัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เชน รับรุ
ขอมูลการกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการประชุมพิจารณารางขอบัญญัติทองถ่ิน รับรูความคืบหนาปละ
ผลการพิจารณารางขอบัญญัติทองถ่ินในทุกข้ันตอนรับรูรายละเอียดขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
เปนตน 

• สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เชน รับรูขอมูลเกี่ยงกับการเงินและ
บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รับรูขอมูลเกี่ยวกับรายงานงบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

• สิทธิการับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

• สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการ 
 

 
8. เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 
      1. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทํา วิเคราะห 
จําแนก รวบรวม หรือจัดทําใหมีข้ึนใหม 

2.. การจัดทําขอมูลขาวสาร จะจัดทําสําเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 
           3. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ํา หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผล
สมควร 
 

9. ข้ันตอนการรับบริการ 
 1. ผูท่ีประสงคจะขอขอมูลขาวสาร กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมูลขาวสาร เพื่อยื่นตอ
เจาหนาท่ี 
 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอขอมูลขาวสารและตรวจสอบขอมูลขาวสารดังกลาว วามีหรือไม 
 3. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติใหเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 
 4. ติดตอนัดหมายฟงผลคําขอ 
 5. ถายสําเนา/รับรองสําเนา 
 6. ผูติดตอเอกสารลงช่ือรับเอกสาร 
 

10. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 1. ใบคําขอขอมูลขาวสาร 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
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คูมือการขอรับขอมูลขาวสารของราชการ เทศบาลตําบลปว 

11. ชองทางในการขอขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปว 
 1. ขอตรวจดูขอมูลขาวสารไดเองโดยสะดวก ณ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว อําเภอปว 
จังหวัดนาน 
 2. สืบคนขอมูลขาวสารทางเว็บไซต http:// www.tessabanpua.com 
 3. สอบถามทางโทรศัพท หมายเลข  054-791400 ตอ 23 
 4. ขอขอมูลผานทางโทรสาร หมายเลข  054-791527 
 5. ขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ไดท่ี ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว(กองวิชาการแผนงาน) 
อําเภอปว จังหวัดนาน 55120 
 

 
12. การรับเร่ืองรองเรียน 
 ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี ศูนยรับ
เรื่องราวรองทุกข รองเรียน เทศบาลตําบลปว เลขท่ี 400 หมูท่ี 8 ตําบลปว อําเภอปว จังหวัดนาน
55120  หมายเลขโทรศัพท  054-791400 ตอ 23  โทรสาร 054-791524  หรือ 
www.tessabanpua.com 
 


