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คํานํา 

                    ดวยศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม ไดมีการ

จัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี ประสิทธิภาพตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีกําหนดใหหนวยงานของ รัฐตองจัดรวบรวมขอมูล

ขาวสารตามที่กฎหมายกําหนดไวเพ่ือบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึงขอมูลขาวสารไดอยาง

สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

                   สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย

ขอมูลเทศบาลตําบลโคกตูม ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทําความเขาใจใน

เรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ที่ใชในการติดตอราชการ 

                   ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของศูนยขอมูล

ขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และสรางความเขาใจใน

วิธีการเขาถึงงานบริการของศนูยฯ แกผูรับบริการ รวมทั้งใชประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดําเนินงานให

ไปสูเปาหมายศนูยขอมูลขาวสารตอไปศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม 

 

                                                                             ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม 

                 อําเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี 
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คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร 

ความเปนมา 

                    พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ

ตามอํานาจหนาที่และภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิ

ในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ 

ซึ่งการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม กระบวนการที่ชวยสนับสนุนผูรับบริการและผูมี

สวนไดสวนเสีย ขอมูลบวนการบริหารจัดการศูนย 

                  ศูนยขอมูลขาวสารของราชการจัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนตามมาตรา 9 

แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได กอปร กับไดมีประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมี ขอมูลขาวสารของ

ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมขอมูล

ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให คําแนะนําใหคําปรึกษาที่เปน

ประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตองเปนปจจุบัน อีก

ทั่งรบัเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

                   เทศบาลตําบลโคกตูม เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของประชาชน  

ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร

ขึ้น จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม ใหบริการที่ เทศบาลตําบลโคกตูม ๙๙๙ หมูที่ ๒ ตําบล 

โคกตูม อําเภอเมืองลพบุรี จังหวัดลพบุรี 15๒10 และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูล

ขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม เพ่ือเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่ง

จะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูล

ขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากรของเทศบาลตําบลโคกตูม สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมี

ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูล

ขาวสารจาก ทางราชการ 

1. ชื่อกระบวนการ : คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร 

๒. หนวยงานเจาของกระบวนการ : กองยุทธศาสตรและงบประมาณ  เทศบาลตําบลโคกตูม 

๓. พื้นท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลโคกตูม ๙๙๙ หมูที่ ๒ ตําบลโคกตูม อําเภอเมืองลพบุร ี 

                        จังหวัดลพบุรี 15๒10 หนาที่ความรับผิดชอบ 
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๔. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

     ๔.1 เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารเทศบาล

ตําบลโคกตูม เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและเอกสารที่เก่ียวของ 

     ๔.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล

ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

     ๔.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

๕. ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

     พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

๖. ขอบเขต 

     คูมือฉบับนี้ ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย

ขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

๗. คําจํากัดความ 

     “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวาการ

สื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของ

เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก

โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 

     “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล

ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับ

เอกชน 

     “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานภาครัฐ

ในดานการบริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิง

ขอมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

     “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิง่เฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลข

หมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน 

หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวยขอมูลขาวสารที่

อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จํากัดเฉพาะที่หนวยงานของรัฐครอบครองหรือ

ควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่ของรัฐในฐานะผู

ปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 
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๘. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

     ๘.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

          ๘.1.1 จัดสถานที่/จัดต้ังศนูยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตาม

มาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

          ๘.1.2 มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่ เก่ียวกับการใหบริการขอมูล

ขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

          ๘.1.3 มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่ เก่ียวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม 

          ๘.1.4 มีปายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม 

          ๘.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา  

                   7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

         ๘.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชนแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

      ๘..2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7

พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

     ๘.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลโคกตูม เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดาเนินการรักษามาตรฐาน

ระยะเวลาการใหบริการ 

     ๘.4 เผยแพร ความรู ความเขาใจเกีย่วกับสทิธกิารรบัรูขอมูลขาวสารให แกบุคลากรทราบเชน จัดอบรม 

สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตางๆ ที่เก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเยี่ยมชมสํารวจความตองการและความคาดหวัง

ของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศนูยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม 

     ๘.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผูบริหารลงนาม แลวเผยแพรบน

เว็บไซตเทศบาลตําบลโคกตูม (www.khoktoom.go.th) จัดทําสรุปการจัดซื้อจัดจางและเผยแพรบนเว็บไซต

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม (www.khoktoom.go.th)  

9. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

     9.1 ขอมูลขาวสารทีเ่ทศบาลตําบลโคกตูม รวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9  ประกอบดวย 

          9.1.1 คําวินิจฉัยที่เก่ียวกับเทศบาลตําบลโคกตูม รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

          9.1.2 ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับเทศบาลตําบลโคกตูม รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

          9.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ที่เก่ียวกับเทศบาลตําบลโคกตูม 

         9.1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับเทศบาลตําบลโคกตูม รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

         9.1.5 งบประมาณรายจายเก่ียงกับเทศบาลตําบลโคกตูม รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 
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         9.1.6 ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คาสั่ง ของเทศบาลตําบลโคกตูม  

                  รวมทัง้หนวยงานในสังกัด 

        9.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 

        9.1.8 โครงสรางอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลโคกตูม รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

        9.1.9 เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ขอเท็จจริงวิทยานิพนธฯ ที่มี 

                 ขอมูลเก่ียวกับเทศบาลตําบลโคกตูม รวมทั้งหนวยงานในสังกัด 

       9.1.10 คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

       9.1.11 คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       9.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจางรายเดือนของเทศบาลตําบลโคกตูม 

       9.1.13 ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ 

       9.1.14 ขาวเก่ียวกับเทศบาลตําบลโคกตูม ที่จัดทําโดยเทศบาลตําบลโคกตูม เชน จดหมายขาว รายงาน 

                  การปฏิบัติราชการประจําป 

       9.1.15 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

       9.1.16 อื่นๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา 11 

9.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ 

       9.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร)ไดคัดแยกขอมูลที่

หนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัส

แฟมขอมูลขาวสาร 

      9.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบ คอมพิวเตอรที่มรีะบบการ

จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม ตามพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก 

                  9.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับเทศบาลตําบลโคกตูม 

                              และหนวยงานในสังกัด) 

                 9.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 

                 9.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

                 9.2.2.4 ระบบขาวเทศบาลตําบลโคกตูม 

                 9.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

                 9.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตเทศบาลตําบลโคกตูม 

                 ( มีขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ 

รายงานทางวิชาการระบบศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานที่

ติดตองานเว็บไซตฯ เปนตน) 

                 9.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม 
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10. ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

          10.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

          10.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ 

                  เจาหนาที่ประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 

          10.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มี คํารับรอง 

                  ความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีเทศบาลตําบลโคกตูม กําหนดหรือเขียนขึ้นเองโดย 

                  ระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 

         10.4 หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจด ู 

                 เจาหนาที่ประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณา 

                 ดําเนินการตอไป 

         10.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 

                 10.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศนูยขอมูลขาวสารของ ราชการกําหนด 

                            ระยะเวลาภายในวันทําการที่มีคําขอนั้น 

                 10.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอื่นๆ ที่พรอมจะใหไดกําหนด ระยะเวลาภายในวัน 

                            ทําการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไมเกิน 15 วัน 

                 10.5.3 ในกรณีทีข่อมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนา ใหแลวเสรจ็ 

                           ภายใน 15 วัน  เทศบาลตําบลโคกตูม จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน  

                           วาจะใหมารับขอมูลขาวสารไดในวันที่เทาใด 
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แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลโคกตูม  อําเภอเมืองลพบุรี จังหวัดลพบุรี 
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11. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

          11.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

               11.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธกิารรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรู

การพัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาที่

เก่ียวกับขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวให

ประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผยเมื่อประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทที่

การเปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความ

คุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกําหนดหนวยงาน

ของรัฐ มีหนาที่สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

                11.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรใหนําเรื่อง การจัดระบบและ

การดําเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งใน

ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2540 เพ่ือเปนการ

สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

               11.1.3 หนาที่เก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

                          11.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูลขาวสาร

ทีจ่ัดทําไวจัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือ

สะดวกรวดเร็วในการคนหา 

                          11.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 

          - จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูลขาวสารของราชการ

ตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีที่มีขอมูล

ขาวสาร 

               1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชน ตรวจดู ตามมาตรา 9 คณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา9 ออกประกาศเม่ือ 27 กุมภาพันธ2541 กําหนด

หลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดยกําหนดใหหนวยงาน 

               2) จัดสถานที่สําหรบัคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของ ราชการตามประกาศคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสาร 

              3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการ ประชาชนเพ่ือความสะดวกในการคนหาดวย

ตนเอง จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหัวหนาที่จัดหาขอมูล

ขาวสารที่มีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรและไมขอรวบรวม หรือจัดใหมี

ขึ้นใหม เจาหนาที่ของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11) 

หนวยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดาเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมี

รายไดนอยประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
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          โดยไดมีประกาศเรื่องคาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แทจริงไมตองขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการกอนก็ไดคาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 

          (1) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา 

          (2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 

          (3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอน ขอมูลขาวสารท่ีไมเปดเผย  หนวยงาน 

               - ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการที่มิไดอยู ในความดูและของหนวยงาน โดยให

ติดตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

             11.1.3.3 หนาที่พิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคําขอนั้น

มีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณกีารสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการกฎหมาย

ถือการมีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอม

ไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณี

ผูบังคบับัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งที่ ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิได

กําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงาน

ของรัฐที่ออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไม

เปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง

นั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18) 

           11.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสาร

ขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

          11.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูลขาวสารสวน

บุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสาร 

สวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

          11.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรอืหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ เมื่อครบ 25 ป 

(มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

          11.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนยขอมูล

ขาวสารของเทศบาลตําบลโคกตูม 

12. หนาที่รับผิดชอบของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลโคกตูม 

      ศูนยขอมูลขาวสารฯมีหนาที่ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาที่สรุป ดังนี้ 

             1.รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรเทศบาลตําบลโคกตูมเขาแฟมตามมาตรา 9 

               เพ่ือใหเปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล 



๙ 
 

          2. จัดทําสมุดในการลงชื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

                  - สมุดเยี่ยมศนูยขอมูลขาวสาร      

                  - สมุดผูใชบริการ Internet 

                  - สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร    

                  - สมุดผูขอขอมูลและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร 

          3. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร 

          4. แนะนําการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร 

          5. ใหขอมูลสําหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ 

          6. เก็บสถิติผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

 13. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
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๑๔.ชองทางการขอขอมูลขาวสาร 

 

     เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ) ตั้งแตเวลา ๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

 

ชองทางการขอขอมูลขาวสาร 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

รองเรียนดวยตัวเอง ณ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 
เทศบาลตําบลโคกตูม ทุกวัน 

ภายใน ๑๕ วัน
ทําการ 

ทางไปรษณียท่ีอยู ๙๙๙ หมู ๒ สํานักงานเทศบาลตําบลโคกตูม 
อําเภอเมืองลพบุรี จังหวัดลพบุรี ๑๕๒๑๐ ทุกวัน 

ภายใน ๑๕ วัน
ทําการ 

รองเรียนทางโทรศัพท  
๐๘๑-๒๔๗-๓๑๔๘ ทุกวัน 

ภายใน ๑๕ วัน
ทําการ 

ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
เทศบาลตําบลโคกตูม ทุกวัน 

ภายใน ๑๕ วัน
ทําการ 

รองเรียนทาง Facebook เทศบาลตําบลโคกตูม จังหวัดลพบุรี 
หรือเพจเทศบาลตําบลโคกตูม จังหวัดลพบุรี ทุกวัน 

ภายใน ๑๕ วัน
ทําการ 

รองผานทางเว็ปไซต 
www.khoktoom.go.th ทุกวัน 

ภายใน ๑๕ วัน
ทําการ 

E-mail: saraban@khoktoom.go.th ทุกวัน 
ภายใน ๑๕ วัน

ทําการ 
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