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ดวยศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ 
ราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน
ตําบลกระเบื้องนอก ไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็ว
และมี ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีกําหนดใหหนวยงานของ 
รัฐตองจัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไวเพ่ือบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึง
ขอมูลขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  
 

สําหรับคูมือการปฏิบัติงาน  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ 
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก มีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรความรูและเทคนิค           
วิธีบริหาร จัดการศูนยขอมูลองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจากัดความ 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ท่ีใช
ในการติดตอราชการ  
 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการ 
ปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก สามารถใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใช
ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป  
 
 
 
 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  
1. ความเปนมา  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของ  
ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการ
ตามอํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิ
ในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ 
ซ่ึงการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก กระบวนการท่ีชวย สนับสนุน
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ขอมูลบวนการบริหารจัดการศูนย  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตาม 
มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได กอปร กับไดมีประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมี ขอมูลขาวสารของ
ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บรวบรวมขอมูล
ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให คําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปน
ประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีก
ท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  

องคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการ 
ของประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนย
ขอมูลขาวสารข้ึน จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก ใหบริการท่ี องคการบริหาร
สวนตําบลกระเบื้องนอก เลขท่ี -  หมูท่ี 6  ตําบลกระเบื้องนอก  อําเภอเมืองยาง จังหวัดนครราชสีมา  
30270 และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้อง
นอก เพ่ือเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเปนแนวทาง ในการ
เสริมสรางความรู  ความเขาใจในวิธีการ  ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ  
เพ่ือใหบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน  มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูล
ขาวสารจากทางราชการ  
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2. วัตถุประสงคการจัดทาคูมือ  

2.1 เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก เกณฑขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ และเอกสารท่ีเก่ียวของ  

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
3. ขอบเขต  

คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
4. คําจํากัดความ  

“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวา
การสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของ
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได  

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือควบคุม 
ดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
เอกชน  

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ัง
ในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูล
ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของ
รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย  
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5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540   ไดดังนี้  

5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก สําหรับ
ให  

บริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก  
5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เก่ียวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ  
5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เก่ียวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ี  หรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล 
กระเบื้องนอก 

5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540   
ตาม มาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ  

5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชน  
แตงตั้งคณะกรรมการ  

5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตาม มาตรา 
7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ  

5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง
คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการ
รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ  

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขางสารใหแกบุคลากร ทราบ เชน จัด
อบรม สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสารของ
ราชการ เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเยี่ยมชมสํารวจความตองการและความ
คาดหวังของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล
กระเบื้องนอก 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนาม แลวเผยแพรบน
เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก (www.kraburngnok.go.th) จัดทําสรุปการจัดซ้ือจัดจาง 
และเผยแพรบนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก 
(www.kraburngnok.go.th)  
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6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชนตาม  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9 
ประกอบดวย  

6.1.1 คําวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงานใน
สังกัด  

6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงาน  
ในสังกัด  

6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
กระเบื้องนอก  

6.1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงาน 
ในสังกัด  

6.1.5 งบประมาณรายจายเก่ียงกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ัง
หนวยงาน 

ในสังกัด  
6.1.6 ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คาสั่งขององคการบริหารสวนตําบล 

กระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงานในสังกัด  
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน  
6.1.8 โครงสรางอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ังหนวยงาน 

ในสังกัด  
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ขอเท็จจริง 

  วิทยานิพนธฯ ท่ีมีขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก รวมท้ัง  หนวยงานในสังกัด  
6.1.10 คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
6.1.11 คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  
6.1.12 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก 
6.1.13 ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ  
6.1.14 ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก ท่ีจัดทําโดยองคการบริหาร

สวน 
ตําบลกระเบื้องนอก  เชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป  

6.1.15 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
6.1.16 อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา 11  
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6.2 นาระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ 2 ระบบ คือ  

6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร)  
ไดคัดแยกขอมูลท่ีหนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูล
ขาวสารไวในรหัสแฟมขอมูลขาวสาร  

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบ  
คอมพิวเตอรท่ีมี ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหาร
สวนตําบล  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก  

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
กระเบื้องนอก และหนวยงานในสังกัด)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
6.2.2.3 ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้อง 

นอก (มีขอมูลข้ึนระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจางฯ รายงานทาง
วิชาการ ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  โครงการ/แผนงานของหนวยงาน 
สถานท่ีติดตองานเว็บไซตฯ เปนตน)  

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  
7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร  

7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได  
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมี คํารับรอง

ความถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก กําหนดหรือเขียนข้ึนเอง
โดยระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร  

7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจดู 
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป  

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร  
7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการกําหนด 

ระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น  
7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนด ระยะเวลาภายใน 

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน  



6 
 
7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนา ใหแลวเสร็จ 

ภายใน 15 วันองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับ
ขอมูลขาวสารไดในวันท่ีเทาใด  
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แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก 
 

   การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 
 

 
 

   ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม  
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงานนั้น  
     ใหคาแนะนาไปขอท่ีหนวยงานอ่ืน  
 

 
 
 
         
 

 
 
 
 
 

 

  ถามีขอมูลขาวสาร 
ในศูนยขอมูลขาวสาร  
 

 

ถาไมมีขอมูลขาวสาร 
ในศูนยขอมูลขาวสาร  
 

 

  ชวยเหลือ/แนะนา/คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร  
ท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสารหรือแยกเก็บไวตางหาก  
 

 

   ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ  
 

 

  ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม  
           หรือเจาหนาท่ีกรอกเอง  
 

 

 ถายสําเนา  
 

 

  รับรองสําเนาถูกตอง  
 

 

            สงผูรับผิดชอบพิจารณาวา  
จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม  
 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 
 

   

   ถายสาเนา  
 

ชาระคา 
ธรรมเนียม 

  รับรองสําเนา  
      ถูกตอง  
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8. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข  

8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุง 

โดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการ
พัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับ
ขอมูลขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชน
เขาตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผย
อาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของ
บุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ี
สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนาเรื่อง การจัดระบบ
และ 

การดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2540 เพ่ือเปนการ
สนับสนุนการบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

8.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร  
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูลขาว 

สารท่ีจัดทําไวจัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือ
สะดวกรวดเร็วในการคนหา  

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ  
  - จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูล 

ขาวสารของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวน
สมควรทันทีท่ีมีขอมูลขาวสาร  

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชน ตรวจดู ตาม 
มาตรา 9 คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 
กุมภาพันธ 2541 กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดย
กําหนดใหหนวยงาน  

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของ ราชการตาม 
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสาหรับบริการ ประชาชนเพ่ือความ 
สะดวกในการคนหาดวยตนเอง  
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- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซ่ึงหมายถึง  

หัวหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอ
รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได  

- จัดทาสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หนวยงานของ
รัฐ 

อาจวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย 
ประกอบดวย และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง 
คาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได 
คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ  

(1) คาธรรมเนียมในการทาสําเนาและรับรองสําเนา  
(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร  
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอน ขอมูลขาวสารท่ีไม 

เปดเผยหนวยงาน  
- ใหคําแนะนาแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยู ในความดูและของ 

หนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12)  
8.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคํา

ขอ 
นั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือ
ศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีได
เฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งท่ี ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยนั้น
กฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลัง
หนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่ง
ไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
คําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดคานการเปดเผยขอมูล
ขาวสาร 

ขาวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  
8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูลขาว 

สารสวนบุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25)  

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม ศิลปากรหรือหนวยงาน
อ่ืน 

ของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ 25 
ป (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  
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8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการ 
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก  
 

หนาท่ีรับผิดชอบของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริการสวนตําบลกระเบ้ืองนอก  
ศูนยขอมูลขาวสารฯมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาท่ี 

สรุป ดังนี้  
1.รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอกเขาแฟม 

ตามมาตรา 9 เพ่ือใหเปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล  
2. จัดทําสมุดในการลงชื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร  

- สมุดเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร  
- สมุดผูใชบริการ Internet  
- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
- สมุดผูขอขอมูลและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร  

3. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร  
4. แนะนําการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร  
5. ใหขอมูลสําหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ  
6. เก็บสถิติผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําขอขอมูลขาวสาร 
 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตาํบลกระเบ้ืองนอก 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.........ป อาชีพ...........................  
สถานท่ีทางาน/สถานศึกษา.......................................................................อยูบานเลขท่ี................หมูท่ี…….....  
ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด.........................................  
หมายเลขโทรศัพท..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................  
มีความประสงคขอรับบริการขอมลูขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังน้ี  

 ขอตรวจด ู        ขอคัดสําเนา  
 ขอคัดสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตอง      อ่ืน ๆ  

ในเรื่องตอไปน้ี  
๑........................................................................................................................................  
๒........................................................................................................................................  
๓........................................................................................................................................  

เพ่ือใชประโยชน (ถาม)ี...............................................................................................................................  
ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศคณะกรรมการขอมูล

ขาวสารของราชการ เรื่อง การเรยีกเก็บคาธรรมเนียมการขอสาเนาหรือขอสาเนาท่ีมีคาํรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของ
ราชการดีทุกประการ ท้ังน้ีไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมน้ี  

(ลงช่ือ)..........................................................ผูยื่นคํารอง  
(...................................................)    

(สําหรับเจาหนาท่ี) 
 
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540      ความเห็นปลัด  
   มาตรา 7      มาตรา 9       มาตรา 11          ………………………………………… 
ไดดําเนินการ    ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว            (ลงช่ือ)  

 ใหเขาตรวจขอมลู/เอกสารแลว                           (นางสาวคณิต  แยมกลาง)  
 นัดมารับเอกสาร ในวันท่ี .......................              รองปลัด  อบต. กระเบ้ืองนอก 
 เปดเผยไดเฉพาะบางสวน                         ความเห็นนายกฯ  
 เปดเผยไมได เพราะ....................................        ………………………………………    

(ลงช่ือ)...............................................เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบฯ                     (ลงช่ือ)         
       (..................................................)                                                            (นายมีชัย  มุงลา) 

      นายก อบต. กระเบ้ืองนอก 
หมายเหตุ  แนบสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนทุกครั้งท่ีมีการยื่นคาํขอ 

 

 



คูมือ 
เจาหนาที่ศนูยขอมูลขาวสาร 

 

 
 
 

ของ 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก 

อําเภอเมืองยาง   จังหวัดนครราชสีมา 

 

 
 



ดัชนีแฟมขอมูลขาวสาร 

องคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก  อําเภอเมืองยาง  จังหวัดนครราชสีมา 
 

ลํา
ดับ
ท่ี 

 รหัสแฟมขอมูล 

รายการเอกสาร 
ขอมูล
ของ
สวน/
สํานัก 

ลําดับ
ขอมูล
ตาม

มาตรา 
7 

ลําดับ
ขอมูล
ตาม

มาตรา 
9 

ประเภทเอกสาร 

Sheet หนังสือ CD แฟม 

1 01 (1)     / โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
2 01 (2)     / สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
3 01 (3)     / สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร  หรือคําแนะนํา ในการ

ติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
4 01 (4)     / กฎ มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําสั่ ง  หนังสือเวียน  

ระเบียบ  แบบแผน  นโยบาย  หรือการตีความ   
5 01  (1)    / ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน  

รวมทั้งความเห็นแยงและคําสั่งที่เก่ียวของในการพิจารณา
วินิจฉัยดังกลาว 

6 01  (2)    / นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษา  ตามมาตรา 7(4) 

7 01  (3)    / แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจายประจําปของปที่
กําลังดําเนินการ 

8 01  (4)    / คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ  ซึ่ง
มีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 

9 01  (5)    / สิ่งพิมพ/วารสาร/แผนพับประชาสัมพันธ 
10 03  (6)    / สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน

หรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
11 01  (7)  /   มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้ ง โดย

กฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ใหระบุรายชื่อ
รายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่
นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 

12 02  (8)    / ประกาศประกวดราคา สอบราคาฯ 
13 02  (8)    / สรุปผลจัดซื้อ/จาง ตามแบบ สขร.1 
14 02  (8)    / สิ่งแวดลอมและสุขภาพ 
15 02  (8)    / เกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวชี้วัดความโปรงใส 
16 02  (8)    / งานวิจัยที่ใชเงินงบประมาณ 
17 01  (8)  /   พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

01 =  สํานักปลัด 

02 =  กองคลัง 



03 =  กองชาง 

04 =  กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 

05 =  กองสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก อําเภอเมืองยาง  จังหวัดนครราชสีมา 

วันท่ี  ๔ ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐  เวลา  ๐๙.๓๐  น. 
ณ  หองประชุมประชุมองคการบริหารสวนตําบลกระเบ้ืองนอก 

............................................................ 
รายช่ือคณะกรรมการ 
๑.นายมีชัย  มุงลา        นายก อบต.กระเบื้องนอก         เปนประธานกรรมการ 
๒.นางสาวคณิต  แยมกลาง     รองปลัด อบต.กระเบื้องนอก      เปนกรรมการ 
๓.นางชนนี แสงเชื่อมตระกูล  ผอ.กองคลัง          เปนกรรมการ 
๔.นายฉัตรมงคล ม่ันคง   ผอ.กองชาง          เปนกรรมการ 
๕.นายณัฐชัย  บุตรสําราญ  หัวหนาสํานักปลัด         เปนกรรมการ 
๖.นางสาวธัญกมล สิงอุดม  นักวิชาการศึกษารักษาการ  

ผอ.กองการศึกษา             เปนกรรมการ 
๗.นายณัฐชา  พลดงนอก   เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน   เปนกรรมการ/เลขานุการ 
 
เปดประชุม   ๐๙.๐๐ น.  เม่ือท่ีประชุมมาครบองคประชุมแลว  ประธานเปดประชุม 

 เริ่มดําเนินการประชุมดังนี้  
ระเบียบวาระท่ี  ๑     เรื่อง  ประธานแจงใหท่ีประชุม  
 

   - ไมมี 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒     เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมครั้งแลว 
    - ไมมี 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๓   เรื่องพิจารณา 
นายก อบต.        การปฏิบัติราชการตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.

๒๕๔๐  ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีตองดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสาร
ของราชการใหประชาชนไดรับทราบใน ๓ รูปแบบหรือ ๓ วิธีการดังนี้  

๑.๑ การนําขอมูลขาวสารของราชการตามท่ีกฎหมายกําหนดไปลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษา  

   มาตรา ๗  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ี
กําหนดไวตามมาตรา ๗  ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา คือ 
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   ๑.๑.๑ โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินการ 
  ๑.๑.๒ สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

    ๑.๑.๓ สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอ  
                     กับหนวยงานของรัฐ 
  ๑.๑.๔ กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบ 
                     แผน นโยบายหรือการตีความ ท้ังนี้เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพ 
                     อยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปน 

        ๑.๑.๕ ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
       กําหนด 

    ๑.๒ การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมาย 
กําหนด เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได (ศูนยขอมูลขาวสารตามกฎหมายขอมูลขาวสาร
ของราชการ) 

              มาตรา ๙  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได
กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ี
กําหนดไวในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด (ประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ เรื่อง
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา
ตรวจดู ) ไดแก ตองจัดใหมีสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารและขอมูลขาวสารไวให
ประชาชนเขาตรวจดูไดโดยสะดวก ตองจัดทําดัชนีหรือรายการขอมูลขาวสารท่ีมี
รายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง ฯลฯ 
ในการจัดขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเขาตรวจดูนี้ กฎหมายไดกําหนดใหประชาชนมี
สิทธิขอสําเนา (copy right) หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองดวย ขอมูลขาวสรของ
ราชการท่ีหนวยงานของรัฐจะตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูได (public 
inspection) อยางนอยท่ีสุดตามท่ีกฎหมายกําหนดไดแก 

 ๑.๒.๑ ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชนรวมท้ังความเห็นแยง
และคําสั่งท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
๑.๒.๒ นโยบายและการตีความ 
๑.๒.๓ แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ    
         สรุปงบประมาณรายจาย 
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๑.๒.๔ คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึง 
         สิทธิหนาท่ีของเอกชนประจําป 
๑.๒.๕ สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
๑.๒.๖ สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุน 
        กับเอกชน ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
๑.๒.๗ มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติ 
        คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง  
         หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
๑.๒.๘ ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 

              ๑.๓ การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของราชการใหกับประชาชน  
 ท่ีขอขอมูลขาวสารเปนเฉพาะราย 

               มาตรา ๑๑  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามท่ีขอ 
โดยกําหนดเปนหลักปฏิบัติวา ถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการและคําขอ
ของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงาน
ของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวา
รูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามวิธีนี้ มีลักษณะเปนการจัดขอมูล
ขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี ซ่ึงมีความแตกตางกันข้ึนกับความตองการของแตละ 

 คน จึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเปนการเฉพาะราย หนาท่ี
ในการเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเปนการเฉพาะรายนี้ 
แตกตางจาก ๒ วิธีแรก ซ่ึงมีการกําหนดไวอยางชัดเจนวาขอมูลขาวสารประเภทใดท่ี
ตองนํามาเปดเผยโดยนําไปประกาศในราชกิจจานุเบกษาและขอมูลขาวสารประเภทใด
ท่ีจะตองนํามาเปดเผยโดยการจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตลอดเวลาหลักปฏิบัติ  
ถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการและคําขอของผูนั้น ระบุขอมูล ขาวสารท่ี
ตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูล
ขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสาร
ใหกับประชาชนตามวิธีนี้ มีลักษณะเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี 
ซ่ึงมีความแตกตางกับข้ึนกับความตองการของประชาชน 

 

ท่ีประชุม รับทราบ 
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ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องอ่ืนๆ 
 -ไมมี 
 

ปดประชุม   ๑๖.๓๐ น.   
 

 
           นายณัฐชา  พลดงนอก   
                                                                              กรรมการ/เลขานุการ   
                                              ผูบันทึกรายงานการประชุม  
 
                   
                                                                               นางสาวคณิต  แยมกลาง  
            รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลกระเบื้องนอก 
                       ผูตรวจทานรายงานประชุม  


