


ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  

 

 
 
 

 
 

คูมือการปฏบิัติงาน 
 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  

 

 
 
 

คํานํา 
ดวยศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว ไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว ได มีการจัดองค
ความรู ใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมี ประสิทธิภาพตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีกําหนดใหหนวยงานของ รัฐตองจัดรวบรวมขอมูล
ขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไวเพื่อบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึงขอมูลขาวสารไดอยาง
สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  

สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของ
ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนยขอมูล
เทศบาลตําบลปว ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป เพื่อสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ 
ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาทหนาท่ีความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการติดตอ ราชการ  

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปวหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของศูนยขอมูล
ขาวสารเทศบาลตําบลปว สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและสราง ความเขาใจใน
วิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใชประกอบการขับเคล่ือน กระบวนการดําเนินงานให
ไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป  
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• แบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสาร  

• พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

• ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความ
โปรงใสและตัวช้ีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตาม
มาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

• แบบฟอรม หนังสือรองเรียนการขอขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว  ตามพระราช 
บัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

• ตัวอยางแบบฟอรมสรุปผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจางในรอบเดือน 

• แบบรายงานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

• แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร                                                                             
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คูมือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบญัญตัิขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
๑. ความเปนมา  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพื่อรองรับสิทธิของ ประชาชนใน
การรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการตามอํานาจ
หนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพื่อใหประชาชน สามารถใชสิทธิในการเขาถึง
ขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการ
ใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลเมืองทาบอ กระบวนการท่ีชวย สนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตามมาตรา ๙ แหง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมีขอมูลขาวสาร
ของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได กอปร กับไดมีประกาศคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมี ขอมูลขาวสารของราชการไวให
ประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและ
ใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให คําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชน โดย
ประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราว
รองทุกขเกี่ยวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของหนวยงานดวย     

เทศบาลตําบลปว เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูล
ขาวสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารข้ึน ในวันท่ี 6 
ตุลาคม พ.ศ.2556 โดยจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว  ใหบริการท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลปว 
เลขท่ี 400 หมูท่ี 8 ตําบลปว  อําเภอปว  จังหวัดนาน  55120  และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการ
ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว เพื่อเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ซึ่งจะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจในวิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน การ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพื่อใหบุคลากรของหนวยงาน สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูล
ขาวสารจากทางราชการของประชาชน 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๒.๑ เพื่อจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย ขอมูลขาวสาร

เทศบาลตําบลปว เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและเอกสารท่ี
เกี่ยวของ  

๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการ ปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

๒.๓ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
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๓. ขอบเขต  
คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
 

๔. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวาส่ือท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ ส่ิงใดๆ ไมวา

การส่ือความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของ
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดท่ีทํา ใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได  

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เกี่ยวกับเอกชน  

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี ของหนวยงาน
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ัง
ในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีช่ือของผูนั้น
หรือมีเลขหมายรหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีทาใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรอืรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูล
ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐ ยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ
ครอบครอง หรือควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ี
ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 
 
๕. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดดังนี้  
๕.๑.๑ จัดสถานท่ี/จัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตาม

มาตรา 7 และมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก  
๕.๑.๒ มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ  
๕.๑.๓ มีปายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวกับการ

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวต้ังแตบริเวณอาคาร และ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาล
ตําบลปว 

๕.๑.๔ มีปายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
๕.๑.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐       

ตามมาตรา ๗ และมาตรา 9 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ  
๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชน แตงต้ัง

คณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสาร  



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  

 

๕.2 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงต้ัง
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปว เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการใหบริการ  

๕.3 เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากร ทราบ เชน จัด
อบรม สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการใหและ รับบริการ ขอมูลขาวสารของ
ราชการ เผยแพรความรูผานส่ือชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเยี่ยมชมสํารวจความตองการและความ
คาดหวังของผูมีสวนไดเสีย  สํารวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 

๕.๕ เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนาม แลวเผยแพรบน
เว็บไซตเทศบาลตําบลปว (http://www.tessabanpua.com) จัดทําสรุปการจัดซื้อจัด จาง เปนรายเดือนและ
เผยแพรบนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว (http://www.tessabanpua.com) 

 

๖. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
๖.๑ ขอมูลขาวสารท่ีเทศบาลตําบลปว รวบรวมข้ึน เพื่อใหบริการประชาชนตาม พระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดู ไดตามมาตรา ๙ ประกอบดวย  
๖.๑.๑ คําวินิจฉัยท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลปว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลปว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ท่ีเกี่ยวกับเทศบาลตําบลปว  
๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลตําบลปว  รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๕ งบประมาณรายจายเกี่ยงกับเทศบาลตําบลปว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๖ ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คําส่ัง ของเทศบาลตําบลปว รวมท้ังหนวยงานใน

สังกัด  
๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน  
๖.๑.๘ โครงสรางอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลปว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวจัิย ผลการศึกษา รายงาน ขอเท็จจริงวิทยานิพนธฯ 

ท่ีมีขอมูลเกี่ยวกับเทศบาลตําบลปว รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
๖.๑.๑๐ คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
๖.๑.๑๑ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจางรายเดือนของเทศบาลตําบลปว 
๖.๑.๑๓ ขอมูลขาวสารอื่นๆ  
๖.๑.๑๔ ขาวเกี่ยวกับเทศบาลตําบลปว ท่ีจัดทําโดยเทศบาลตําบลปว เชน จดหมายขาว รายงาน

การปฏิบัติราชการประจําป  
๖.๑.๑๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
๖.๑.๑๖ อื่นๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑  

๖.๒ นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ ๒ ระบบ คือ  
๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูลท่ี

หนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูตามมาตรา 7 และ มาตรา ๙ ไวบริการ โดย จัดทําดัชนีขอมูล
ขาวสารไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร  



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  

 

๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมี
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสาร เทศบาลตําบลปว ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดแก  

๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลตําบลปว และหนวยงาน
ในสังกัด)  

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
๖.๒.๒.๓ ระบบคําส่ัง ระเบียบ ประกาศ  
๖.๒.๒.๔ ระบบขาวเทศบาลตําบลปว 
๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตเทศบาลตําบลปว (มีขอมูลข้ึนระบบ 

ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนยขอมูล
ขาวสารเทศบาลตําบลปว โครงการ/แผนงานของ กิจกรรมการดําเนินโครงการตางๆของหนวยงาน สถานท่ี
ติดตองาน เว็บไซตฯ เปนตน)  

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
 

๗. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร  
๗.๑ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน  
๗.๒ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดู คนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจาศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได  
๗.๓ หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมี คํารับรอง

ความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีเทศบาลตําบลปว กําหนดหรือเขียน ข้ึนเองโดยระบุขอมูลขาวสารท่ี
ตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร  

๗.๔ หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจดู 
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้น พิจารณาดําเนินการตอไป  

๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร  
๗.๕.๑ การใหบริการสาเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการกําหนด

ระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น  
๗.๕.๒ การใหบริการสาเนาขอมูลขาวสารอื่นๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนด ระยะเวลาภายในวันทํา

การท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน ๑๕ วัน  
๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนา ใหแลวเสร็จ

ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลตําบลปว จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน วาจะให มารับขอมูลขาวสารไดในวันท่ี
เทาใด 
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๘. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข  
๘.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  

๘.๑.๑ ความมุงหมายสําคัญของการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ โดยมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 20 เมษายน 2554 เห็นชอบใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติในการนําขอมูล
ขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพรผาน
เว็บไซตหนวยงาน ของรัฐทุกหนวยงาน  เพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงหมายตอการจัดการ
ความรู การพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจ
หนาท่ีเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัด
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูหรือ เปดเผยเมื่อประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสาร บาง
ประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึง ไดรับ
ความคุมครองของบุคคลอื่นไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เมื่อมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนด
หนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติเพื่อคัดเลือกไวให ประชาชนไดศึกษาคนควา  

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรใหนําเรื่อง การจัดระบบและ
การดําเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมี สวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งใน
ตัวช้ีวัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่ม ต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพื่อเปนการ
สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

๘.๑.๓ ขอส่ังการนายรัฐมนตรีในงานสัมมนาทางวิชาการ เมื่อวันท่ี 17 มีนาคม 2559  ให “ป 
2560 เปนปแหงศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” โดยใหทุกสวนราชการและหนวยงานของภาครัฐทุกแหงมี
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ และใหเรงผลักดันใหทุกหนวยงานจัดแสดงขอมูลขาวสารตามสิทธิท่ีประชาชน
พึงไดรับรู เพื่อสรางความโปรงใสของภาครัฐ  

8.1.4 ในระยะเวลาท่ีผานมา หนวยงานภาครัฐมักประสบปญหาและมีขอคําถามเกี่ยวกับการ
ดําเนินการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารใหถูกตองตามท่ีกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 
โดยเฉพาะอยางยิ่งการคัดเลือกและนําขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานมีอยูใสในแฟมอนุมาตราตางๆ ในมาตรา 7 
และมาตรา 9 ดังนั้นเพื่อใหเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําศูนยขอมูลขาวสารฯมีความเขาใจท่ี
ถูกตองและชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลฯ นี้ข้ึน สําหรับการ
ดําเนินการท่ีมีความถูกตอง ครบถวน สามารถเปนประโยชนและสะดวกตอการเขาถึงขอมูลขาวสารของ
ประชาชนอยางแทจริง 

8.1.5 ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวให
ประชาชนไดเขาตรวจดู ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชาการ ดังนี ้  

๑) ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีสถานท่ีสําหรับประชาชนสามารถใชในการคนควาและศึกษา
ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 7 และมาตรา ๙ ไดสะดวกตามสมควร ตามกําลังบุคลากรและ
งบประมาณท่ีมี  

๒) ใหหนวยงานของรัฐจัดทําดัชนีท่ีมีรายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถคนควา
ขอมูลขาวสารตามขอ 1) ไดเอง   

๓) ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีขอมูลขาวสาร ตามขอ 1 ไวใหประชาชนสามารถตรวจดูได
โดยสะดวก 
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8.1.6 การใหประชาชนเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร หนวยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบ

ปฏิบัติเพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยหรือความปลอดภัยไดโดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอตรวจดู
ขอมูลขาวสารนั้นๆดวย 

๘.๑.7 การเตรียมขอมูลเพื่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูลขาวสารท่ี
จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา ๗ และมาตรา ๙  จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วใน
การคนหาจัดเรียงแฟมตามดัชนีท่ีกําหนดไวในศูนยขอมูลขาวสาร  

๘.๑.7.1 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ  

• จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูล
ขาวสารของราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือ จัดพิมพเผยแพรตามจํานวน
สมควรทันทีท่ีมีขอมูลขาวสาร  

• จัดหาขอมูลขาวสารอื่นๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา ๑๑ ซึ่ง
หมายถึงหัวหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุ ลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร
และไมขอรวบรวมหรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได  

• จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หนวยงาน
ของรัฐอาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการกไ็ด โดยตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววา ถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ  

(๑) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา  
(๒) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร  
(๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ีไม

เปดเผยของหนวยงาน  

• ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูและของ
หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  

๘.๑.7.2 หนาท่ีพิจารณาส่ังเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคํา
ขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีคําส่ังเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือ
ศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คําส่ัง การส่ังเพิกถอนคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีได
เฉพาะกรณีผูบังคับบัญชา หรือศาลเห็นวาเปนคําส่ังท่ีไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การส่ังมิใหเปดเผยนั้น
กฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนไดในกรณี หลัง
หนวยงานของรัฐท่ีออกคาส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธี ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําส่ัง
ไมเปดเผยนั้นตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
คําส่ังนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการ ขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา ๑๘)  

๘.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวสาร คัดคานการเปดเผย
ขอมูลขาวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  
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๘.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไขและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลเพื่อความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕)  

๘.๑.๓.๖ สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรหรือหนวยงาน
อื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ี เปนความลับของทางราชการเมื่อครบ 
๒๕ ป (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  

๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนย
ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 

 

 
 

หนาที่รบัผดิชอบของเจาหนาทีศ่นูยขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตําบลปว 

ศูนยขอมูลขาวสารฯมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมี หนาท่ีสรุป ดังนี้  
๑. รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรเทศบาลฯเขาแฟม ตามมาตรา ๙ เพื่อให 

เปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล  
๒. จัดทําสมุดในการลงช่ือสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร  

- สมุดเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร  
- สมุดผูใชบริการ Internet  
- สมุดผูขอขอมูลและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร 
- สมุดบันทึกขอมูลผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร  

๓. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร  
๔. ใหขอมูลสําหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ 
๕. เก็บสถิติผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
๖. ดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน ของศูนยรับเรื่องรองทุกข รองเรียน เทศบาล

ตําบลปว ตามข้ันตอน พรอมเก็บสถิติเรื่องราวรองทุกข รองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  

 

 
 

ภาคผนวก 

 



ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลปว 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  

 

 


	( ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน

