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ค าน า 
ด้วยเทศบาลเมืองปรกฟ้า ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  โดยได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการ
ปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ .๒๕๔๐ โดยมี
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้เพื่อบริการประชาชน 
ใหส้ามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์
ข้อมูลเทศบาลเมืองปรกฟ้า ให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป เพื่อสามารถท าความเข้าใจในเรื่อง
ต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าท่ีความ รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใช้ในการติดต่อ ราชการ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้
จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงาน
บริการของศูนย์ฯ แกป่ระชาชน รวมท้ังใช้ประกอบการขับเคล่ือน กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์
ข้อมูลข่าวสารต่อไป  
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ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๑. ความเป็นมา  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของ ประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ  ราชการตามอ านาจ
หน้าท่ีและภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน  การปฏิบัติราชการ ซึ่งการ
ให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า กระบวนการท่ีช่วย สนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดต้ังขึ้นเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร กับได้มีประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี  ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ
ให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ ค าแนะน าให้ค าปรึกษาท่ีเป็นประโยชน์ โดย
ประชาชนท่ีมาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราว
ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย     

เทศบาลเมืองปรกฟ้า เป็นหน่วยงานท่ีต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น ในวันท่ี  
๓๐ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๕๙  โดยจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า ให้บริการท่ีส านักงานเทศบาล
เมืองปรกฟ้า เลขท่ี ๙๙๙ หมู่ท่ี ๗ ต าบลเกาะจันทร์ อ าเภอเกาะจันทร์ จังหวัดชลบุรี ๒๐๒๔๐ และได้จัดท า
คู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานมีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจ
ในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
๒.๑ เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

เทศบาลเมืองปรกฟ้า เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงานระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้อง  

๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าท่ีไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

๒.๓ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

๓. ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
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๔. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าส่ือท่ีมีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือส่ิงใดๆ ไม่ว่าการ
ส่ือความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดท่ีท า ให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานของ  รัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ี ขอขงหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดาเนินการท่ีสา มา รถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ัง
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาท่ีมีช่ือของผู้นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีทาให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ ผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล
ข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จ ากัดเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐ
ครอบครอง หรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารท่ีเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าท่ีให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 
๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ดังนี้  
๕.๑.๑ จัดสถานท่ี/จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  
๕.๑.๒ มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  
๕.๑.๓ มีป้ายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ี เกี่ยวกับการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเปน็การเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคารและศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า  
๕.๑.๔ มีป้ายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า 
๕.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐       

ตามาตรา ๗ พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ เช่น แต่งต้ัง

คณะกรรมการ  
๕.๒ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ 

พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น  แต่งต้ัง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองปรกฟ้า เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
 

๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จัดอบรม 
สัมมนา ส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมในโครงการต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านส่ือช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้  ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า  

๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์เทศบาลเมืองปรกฟ้า (www.prokfa.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นรายเดือนและเผยแพร่
บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า (www.prokfa.go.th) 

 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๖.๑ ข้อมูลข่าวสารท่ีเทศบาลเมืองปรกฟ้า รวบรวมขึ้น เพื่อให้บริการประชาชนตาม พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดู ได้ตามมาตรา ๙ ประกอบด้วย  
๖.๑.๑ ค าวินิจฉัยท่ีเกี่ยวกับเทศบาลเมืองปรกฟ้า รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาท่ีเกี่ยวกับเทศบาลเมืองปรกฟ้า รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ท่ีเกี่ยวกับเทศบาลเมืองปรกฟ้า  
๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลเมืองปรกฟ้า รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๕ งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับเทศบาลเมืองปรกฟ้า รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค าส่ัง ของเทศบาลเมืองปรกฟ้า รวมท้ังหน่วยงาน

ในสังกัด  
๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
๖.๑.๘ โครงสร้างอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลเมืองปรกฟ้า รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข้อเท็จจริงวิทยานิพนธ์ฯ 

ท่ีมีข้อมูลเกี่ยวกับเทศบาลเมืองปรกฟ้า รวมท้ังหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
๖.๑.๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลเมืองปรกฟ้า  
๖.๑.๑๓ ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
๖.๑.๑๔ ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลเมืองปรกฟ้า ท่ีจัดท าโดยเทศบาลเมืองปรกฟ้า เช่น จดหมายข่าว 

รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
๖.๑.๑๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
๖.๑.๑๖ อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา ๑๑  

๖.๒ น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ  
๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลท่ี

หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ โดย จัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัส
แฟ้มข้อมูลข่าวสาร ๔  

๖.๒.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น าระบบ คอมพิวเตอร์ท่ีมี
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสาร  เทศบาลเมืองปรกฟ้า ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้แก่  

๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลเมืองปรกฟ้าและ
หน่วยงานในสังกัด)  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
 

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
๖.๒.๒.๓ ระบบค าส่ัง ระเบียบ ประกาศ  
๖.๒.๒.๔ ระบบข่าวเทศบาลเมืองปรกฟ้า  
๖.๒.๒.๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลเมืองปรกฟ้า (มีข้อมูลขึ้นระบบ 

ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า โครงการ/แผนงานของ หน่วยงาน สถานท่ีติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า 
 

๗. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน  
๗.๒ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง  หรือจะขอ

เจ้าหน้าท่ีประจาศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  
๗.๓ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมี ค ารับรอง

ความถูกต้องให้ยื่นคาร้องตามแบบฟอร์มท่ีเทศบาลเมืองปรกฟ้า  ก าหนดหรือเขียน ขึ้นเองโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควร  

๗.๔ หากข้อมูลข่าวสารท่ีประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า  ตรวจดู 
เจ้าหน้าท่ีประจาศูนย์จะส่งคาขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป  

๗.๕ ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
๗.๕.๑ การให้บริการสาเนาข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ  ราชการก าหนด

ระยะเวลาภายในวันทาการท่ีมีค าขอนั้น  
๗.๕.๒ การให้บริการสาเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ท่ีพร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายในวันท า

การท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
๗.๕.๓ ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนา ให้แล้วเสร็จ

ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลเมืองปรกฟ้าจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้ มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน
วันท่ีเท่าใด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
 

๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข  
๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

๘.๑.๑ ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐ 
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าท่ี
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือ เปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภท
ท่ีการเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึง  ได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารท้ังหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาท่ี  กฎหมายก าหนดหน่วยงาน
ของรัฐมีหน้าท่ีส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อคัดเลือกไว้ใหป้ระชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรให้น าเรื่อง การจัดระบบและ
การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน
ตัวช้ีวัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพื่อเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

๘.๑.๓ หน้าท่ีเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์  ข้อมูลข่าวสาร

ท่ีจัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพื่อ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
 จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ีกฎหมายก าหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล

ข่าวสารของราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวน
สมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร  

๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดูตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร ของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยก าหนดให้หน่วยงาน 

๒) จัดสถานท่ีสาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

๓) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวก
ในการค้นหาด้วยตนเอง   

 จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึง
หัวหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอ
รวบรวม หรือจัดให้มีข้ึนใหม่ เจ้าหน้าท่ีของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

 จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หน่วยงาน
ของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมไว้ว่า ถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนท่ีแท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้  
ค่าธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ  

(๑) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
 

(๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
(๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่าวสารท่ีไม่

เปิดเผยหน่วยงาน  
 ให้ค าแนะนาแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมิได้อยู่ ในความดูแลของ

หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  
๘.๑.๓.๓  หน้าท่ีพิจารณาส่ังเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่า

ค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการส่ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีค าส่ังเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือ
ศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน ค าส่ัง การส่ังเพิกถอนค าส่ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้
เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว่าเป็นค าส่ังท่ีไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การส่ังมิให้เปิดเผยนั้น
กฎหมายมิได้ ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลัง
หน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ท่ีต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์
ค าส่ังไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
แจ้งค าส่ังนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘)  

๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  

๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕)  

๘.๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรหรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นความลับของทางราชการ เมื่อครบ 
๒๕ ปี (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  

๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ผู้รับบริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองปรกฟ้า  
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หน้าท่ีรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลเมืองปรกฟ้า 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าท่ีสรุป ดังนี้  

๑. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เทศบาลฯเข้าแฟ้ม ตามมาตรา ๙ เพื่อให้ 
เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  

๒. จัดท าสมุดในการลงช่ือส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
- สมุดเย่ียมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
- สมุดผู้ใช้บริการ Internet  
- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

๓. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
๔. แนะน าการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
๕. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
๖. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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ภาคผนวก 
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ค าขอข้อมูลข่าวสาร 

เขียนท่ี..........................................................  
วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ. ............ 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองปรกฟ้า  
เร่ือง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.......ปีอาชีพ........................... สถานท่ี
ท างาน/สถานศึกษา.......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ท่ี……..ต าบล/แขวง
..........................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................... หมายเลขโทรศัพท์
..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................ มีความประสงค์ขอรับบริการ
ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังน้ี 

 ขอตรวจดู      ขอคัดสาเนา  
 ขอคัดสาเนาท่ีมีคารับรองถูกต้อง   อื่น ๆ 

ในเร่ืองต่อไปน้ี  
๑............................................................................................................................. ........... 
๒........................................................................................................................................ 
๓............................................................................................................................. ...........  

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)............................................................................................................................ ...  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ คณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมี  
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ ท้ังน้ีได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร มาพร้อมน้ี  
 

(ลงช่ือ)....................................................ผู้ยื่นค าร้อง  
        (...................................................) 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐      ความเห็นปลัด  
 มาตรา ๗    มาตรา ๙  มาตรา ๑๑                                     ………………………………………………………  
ได้ด าเนินการ    ให้ข้อมูล/เอกสารตามท่ีต้องการแล้ว                         จ่าสิบตรี...............................................  
                   ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว                                         ( เดชอนันต์   มธุรัญญานนท์ )  
         นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ................................                          ปลัดเทศบาลเมืองปรกฟ้า  

เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน                                     ความเห็นนายกเทศมนตรี  
 เปิดเผยไม่ได้เพราะ..........................................             …………………………………………………..  

      (ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบฯ                   (ลงชื่อ............................................... 
               (............................................)                                                           ( นายสุทิน    สุดถ่ิน )  

          นายกเทศมนตรีเมืองปรกฟ้า 
หมายเหตุ :  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการย่ืนค าขอ 


