
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น กองวิชาการและแผนงาน 
ส านักงานเทศบาลนครขอนแก่น  ต าบลในเมอืง 

อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 

 

 



 

ค าน า 
 

       เทศบาลนครขอนแก่น ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชน
สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา 

        ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการ
ศูนย์ข้อมูลเทศบาลนครขอนแก่นให้แก่เจ้าหน้าท่ีและสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของ
ศูนย์ฯแก่ผู้มารับบริการ รวมท้ังใช้ประกอบการขับเคล่ือนกระบวนการด าเนินงานให้สู่เป้าหมายต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิานตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
1.ความเป็นมา 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลของราชการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจ
ของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน
ของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล
นครขอนแก่น กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้ที่มีส่วนได้เสีย 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตรา 9 แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ 
ที่ท าการของหน่วยงานรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ”  มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงานและเผยแพร่การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานด้วย 

  เทศบาลนครขอนแก่น เป็นหน่วยงานที่ต้องรับการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มีสิทธิ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีการประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้นในวันที่ 30 
สิงหาคม 2548 โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น  ณ กองวิชาการและแผนงาน ส านักงานเทศบาลนครขอนแก่น ถนน
ประชาส าราญ ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 และได้จัดท าคู่ มือปฏิบัติศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลนครขอนแก่น เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีกี่  ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้
บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2.วัตถุประสงคก์ารจัดท าคู่มือ 
 

1. เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนคร
ขอนแก่น เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลาผู้รับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงายเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

3.เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 
 



3.ขอบเขต 
  คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น 
 

4. ค าจ ากัดความ 
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า  สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปแบบของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรือบันทึกเสียง โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือวิธีการอ่ืนที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
  มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ
ในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินงาน ที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูล
และกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 
  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่ าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือ ประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายนิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย 
และให้ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัด เฉพาะที่หน่วยงาน
ของรัฐครอบครอง หรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้นรวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองด้วย 
 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 5.1.ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี้ 
 5.1.1.จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือ
ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
 5.1.2. มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติติหน้าเกี่ยวกับให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเป็นเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคารและศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
 5.1.3.มีป้ายบอกถึงที่ตั้งสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น 
 5.1.4.มีป้ายบอกทางที่ตั้งสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลนครขอนแก่น 
 5.1.5.บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น การแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  



 5.2.จดัระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 พร้อม
จัดท าตัวข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้ที่มา
ติดต่อและขอรับบริการ 
 5.3บริการจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน ระยะเวลาการให้บริการ 

5.4เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จัดอบรมสัมมนา 
ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมโครงการที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อ
ช่องทางต่างๆ บรรยายให้คามรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจความต้องการและความหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึง
พอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์
เทศบาลนครขอนแก่น( http://www.kkmuni.go.th/) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือนและเผยแพร่บน
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่นhttp://www.kkmuni.go.th/) 

 

6.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

 6.1 ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลนครขอนแก่นรวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบด้วย 
 6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เก่ียวกับเทศบาลนครขอนแก่น รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 6.1.2 ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับเทศบาลนครขอนแก่น รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆของผู้บริหาร ที่เก่ียวเทศบาลนครขอนแก่น 
 6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลนครขอนแก่น รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเทศบาลนครขอนแก่น รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลนครขอนแก่น รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน 
 6.1.8 โครงการอ านาจหน้าที่ของเทศบาลนครขอนแก่น รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อมูลเท็จจริง วิทยานิพนธ์ ที่มีข้อมูล
เกี่ยวกับเทศบาลนครขอนแก่น รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลนครขอนแก่น 
 6.1.13ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ 
 6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลนครขอนแก่น ที่จัดท าโดยเทศบาลนครขอนแก่น เช่น จดหมายข่าว รายการ
ปฏิบัติราชการประจ าปี 
 6.1.15 อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม ( ถ้ามี ) มาตรา 11 
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6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 
 6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร ( แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่หน่วยงาน
ต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู     ไว้บริการโดยจัดท าจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 
 6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มีระบบการจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่นตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ได้แก่ 
 6.2.3.ระบบราชการกิจจานุเบกษา ( กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลนครขอนแก่น) 

6.2.4.ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.5 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.5 ระบบข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น 
6.2.6 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2.7 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลนครขอนแก่น ( มีข้อมูลขึ้นระบบประกอบด้วย การ

ประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ เป็นต้น) 
6.2.8ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น 

 

7.ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

7.1 ผู้มาขอตรวจข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผู้มาขอตรวจข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์

ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
7.3หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง

ให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลนครขอนแก่นก าหนด 
7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะไม่ใช้ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจ า

ศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 
7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
7.5.1การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดระยะเวลาภายในวัน

ท าการที่มีค าขอนั้น 
7.5.2 การให้บริการส าเนาข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว 

ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3.ในกรณีที่มีข้อมูลข่าวารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน  15 วัน 
เทศบาลนครขอนแก่นจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วันว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 

 

 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลนครขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารในหน่วยงานนั้น ให้ค าแนะน า 

                      ไปขอที่หน่วยงานอ่ืน   

 

 

 

 

ถ้ามีข้อมลูข่าวสารในศนูย์ข้อมลู

ข่าวสาร 

ตรวจดวูา่มีข้อมลูขา่วสารอยู่ในศนูย์ข้อมลูขา่วสารหรือไม ่

ช่วยเหลือ/แนะน ำ / ค้นหำจำก

ดัชนีข้อมูลข่ำวสำร 

ท่ีเก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือ

แยกเก็บเก็บไว้ต่ำงหำก 

 

ถ้าไมม่ีข้อมลูขา่วสารในศนูย์ข้อมลูขา่วสาร 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

รับรองส าเนาถกูต้อง 

ช าระคา่ธรรมเนยีม 

รับรองส ำเนำถูกตอ้ง 

 

 

 

ติดตอ่นดัหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ำยส ำเนำ 

ให้ความช่วยเหลอืในการกรอกแบบฟอร์ม 

 

หรือเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 

การแสดงตนดว้ยการลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 

ถ่ายส าเนา 

ส่งผูรั้บผดิชอบพิจำรณำวำ่   จะเปิดเผยขอ้มูล

ข่ำวสำรตำมค ำขอไดห้รือไม่  



ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลนครขอนแก่น 

เปิดเผยได้ เปิดเผยไม่ได้ 

เขียนค าขอขอ้มูลข่าวสาร 

กรณีขอ้มูลอยูท่ี่ศูนยข์อ้มูลฯ 

ยืน่บตัรประจ าตวัฯเพื่อยมื

ขอ้มูลไปถ่ายเอกสารไดท้นัที 

กรณีขอ้มูลของส านกั/กอง              

ยืน่ค  าขอและมารับขอ้มูล 

ภายใน  2 วนั 

กรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการ 

ลงในเวบ็ไซตศู์นยข์อ้มูลฯ 
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1. ขอขอ้มูลดว้ยตวัเองท่ีศูนยข์อ้มูลฯ 

 
2. ขอขอ้มูลทาง Internet 3. ขอขอ้มูลทางโทรศพัท ์ 4. ขอขอ้มูลทางไปรษณีย ์

มี 4 ช่องทางการบริการขอขอ้มูลท่ีศูนยข์อ้มูลฯ 

กรณีขอ้มูลอยูท่ี่ศูนยข์อ้มูลฯ  

จะส่งใหใ้นวนัท่ีขอขอ้มูล 

กรณีขอ้มูลของส านกั/กอง                    

ทางศูนยข์อ้มูลฯจะส่งให ้      

ภายใน  2 วนั                    

ผูข้อขอ้มูลจะตอ้งแจง้ช่ือ-นามสกุลและท่ีอยู่

หมายเลขโทรศพัทใ์ห้จดัเจน 

 
 กรณีมารับขอ้มูลท่ีศูนยข์อ้มูลฯ 

 

กรณีขอ้มูลท่ีตอ้งการ      

มีอยูท่ี่เวบ็ไซต ์ 

กรณีขอใหเ้ทศบาลจดัส่ง

ขอ้มูลใหท้างไปรษณีย ์ 

 ขอ้มูลมีอยูท่ี่ศูนยข์อ้มูลฯสามารถ

มารับไดภ้ายใน 1 วนั 
 

ขอ้มูลของส านกั / กอง   

สามารถมารับไดภ้ายใน 2 วนั 
 

ผูข้อขอ้มูลสามารถ

ดาวน์โหลดไดท้นัที 

 
ผูข้อขอ้มูลไม่สามารถ

เขา้เวบ็ไซตไ์ด ้

ขอ้มูลอยูท่ี่ศูนยข์อ้มูลฯ 

สามารถจดัส่งใหภ้ายใน 1 วนั 

ขอ้มูลของส านกั / กอง 

สามารถจดัส่งใหภ้ายใน 2 วนั 

 

ถ่ายเอกสาร / รับรองส าเนาแผน่ละ 1 บาท 

ค่าจดัส่งให้ตามแต่กรณี 

ช้ีแจงเหตุผล 

ตามช่องทางท่ีขอขอ้มูล 



8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไข 

 8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งโดยตรงต่อการ
พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การพัฒนาเครือข่าย
ความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่เกี่ ยวกับข้อมูลข่าวสาร  โดยให้
เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อ
ประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ 
ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้ส่วนเสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสาร
ทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอสมุดแห่งชาติ เพ่ือ
คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
 8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบและการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชรเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด(KPI) ประสิทธิภาพของ
หน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพ่ือเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
  8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่จัดท าไว้ใน
ระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสาร เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการ
ค้นหา 
  8.1.3.2เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
 -จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 7 
เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเษกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลข่าวสาร 
  1.ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2541 ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดยก าหนดให้หน่วยงาน 
  2.จัดสถานที่ส าหรับการค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสาร 
  3.จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชนเพ่ือความสะดวกในการค้นหาด้วย
ตนเอง 
 -จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆให้ผู้ขอตามเวลาอันสมควรตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสาร
ที่มีอยู่และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจตามควรไม่ขอรบกวน หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าของรัฐจะ
จัดให้หรือไม่ก็ได้ 



 -จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง ( มาตรา 9 และมาตรา 11 ) หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์
เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย  และต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีการประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียม 3 ประเภท คือ 
 1.ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา 
 2.ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
 3.ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน 
 -ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงาน
ของรัฐที่ควบคุมดูแลข่าวสารนั้น (มาตรา 12) 
 8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมีให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมีลักษณะ
ชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
  กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของ
เจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง 
การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมิได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วย
กฎหมายเท่านั้น 
                     การสั่งการมิได้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ  ดังนั้นอาจพิจารณา
ทบทวนหรือยกเลิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยัง มีหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง   พ.ศ. 2539   มาตรา  40  วรรคแรก    ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูล 
ข่าวสารทราบด้วยว่าอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(มาตรา 18 ) 
  8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
ตามมาตรา 17 วรรคแรก 
  8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคล (มาตรา 23 ) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขปรับปรุงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือ
ความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล ( มาตรา 25) 
  8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
  ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรค
สอง)  
  8.1.3.7  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่ าวสารของผู้รับบริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น 
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