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คำนำ 
 

ดว้ยศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั ไดจ้ดัตัง้ศูนยข์อ้มลูขา่วสารของ 
ร า ช ก า ร  ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร  พ .ศ .2540   
ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ค ล อ ง เ ขิ น 
ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน  เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี 
ประสทิธิภาพตามพระราชบญัญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 โดยมกี าหนดให้หน่วยงานของ 
รฐัต้องจดัรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพื่อบรกิารประชาชน ให้ประชาชนสามารถ 
เขา้ถงึขอ้มลูขา่วสารไดอ้ย่างสะดวก รวดเรว็และประหยดัเวลา  
 

ส าหรบัคู่มอืการปฏบิตังิานตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ 
ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล โ พ ธิ ์ ส ั ย 
มวีตัถุประสงคเ์พือ่เผยแพร่ความรูแ้ละเทคนิควธิบีรหิาร จดัการศูนยข์อ้มลูองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั 
ให้แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทัว่ ไป  เพื่อสามารถท าความเข้าใจในเรื่ องต่ างๆ 
ป ร ะ ก อบด้ ว ย วัต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  ขอบ เ ขต ค า จ า กัด ค ว า ม  บทบาทห น้ าที่ ค ว า ม รับ ผิ ด ช อ บ 
ระเบยีบปฏบิตัขิ ัน้ตอนการปฏบิตังิาน เอกสารอา้งองิและแบบฟอรม์ต่างๆ ทีใ่ชใ้นการตดิต่อราชการ  
 

ศูนยข์อ้มูลข่าวสารองคก์ารบรหิารส่วนต าบลโพธิส์ยัหวงัเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มอืการปฏบิตังิา
น 

ข อ ง ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล โ พ ธิ ์ ส ั ย 
ส า ม า ร ถ ใ ช้ เ ป็ น แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง เ จ้ า ห น้ า ที่  
และสรา้งความเขา้ใจในวธิกีารเขา้ถงึงานบรกิารของศูนยฯ์ แก่ผูร้บับรกิาร รวมทัง้ใชป้ระกอบการขบัเคลื่อน 
กระบวนการด าเนินงานใหไ้ปสูเ่ป้าหมายศูนยข์อ้มลูข่าวสารต่อไป  
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 
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คู่มือการปฏิบติังาน 
 
ตามพระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
1. ความเป็นมา  

พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 บญัญตัขิึน้เพือ่รองรบัสทิธขิอง  
ประชาชนในการรบัรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรฐัต้องจดัให้มขี้อมูลข่าวสารของ 
ราชการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยงัให้มกีารเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน 
สามารถใช้สทิธใินการเขา้ถงึขอ้มูลข่าวสารของหน่วยงานของรฐัและเพื่อความโปร่งใส  มปีระสทิธภิาพใน 
การปฏิบัติราชการ  ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโพธิส์ ัย 
กระบวนการทีช่่วย สนบัสนุนผูร้บับรกิารและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี ขอ้มลูบวนการบรหิารจดัการศูนย ์ 

ศูนยข์อ้มลูขา่วสารของราชการ จดัตัง้ขึน้เพือ่ใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารแก่ประชาชน ตาม 
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ .2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ 
ต้องจดัใหม้ขีอ้มูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไวใ้ห้ประชาชนเขา้ตรวจดูได้ กอปร 
กบัไดม้ปีระกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเกี่ยวกบัการจดัให้มี 
ขอ้มูลข่าวสารของราชการไวใ้ห้ประชาชนเขา้ตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรฐั โดยเรยีกสถานที่ 
จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ 
ค าแนะน าให้ค าปรกึษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรบับรกิารได้รบัความสะดวก รวดเรว็ และ 
ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทัง่รับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน  และเผยแพร่ผลการ 
ปฏบิตังิานของหน่วยงานดว้ย  

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั เป็นหน่วยงานทีต่อ้งการตอบสนองความตอ้งการของ 
ป ร ะ ช า ช น  ใ ห้ มี สิ ท ธิ รั บ รู้ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ต่ า ง  ๆ 
ที่ เ กี่ ย ว กั บ ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ข อ ง รั ฐ จึ ง ไ ด้ มี ป ร ะ ก า ศ ใ ห้ จั ด ตั ้ ง ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ขึ้ น 
จดัตัง้ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนต าบลโพธิส์ยั ให้บรกิารที่ องค์การบรหิารส่วนต าบลโพธิส์ยั 
เ ล ข ที่  171  ห มู่ ที่  4  ต า บ ล โ พ ธิ ์ส ั ย   อ า เ ภ อ ศ รี ส ม เ ด็ จ   จั ง ห วั ด ร้ อ ย เ อ็ ด   4 5 2 8 0 
และได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโพธิส์ ัย 
เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเป็นแนวทาง 
ใ น ก า ร เ ส ริ ม ส ร้ า ง ค ว า ม รู้  ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ใ น วิ ธี ก า ร  ขั ้ น ต อ น ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลโพธิส์ ัย 
สามารถให้บรกิารข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มมีาตรฐาน มคีวามรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
และสรา้งความพงึพอใจในการรบับรกิารขอ้มลูขา่วสารจาก ทางราชการ  



  
2. วตัถปุระสงคก์ารจดัทาคู่มือ  

2.1 เพือ่จดัเกบ็ขอ้มลูขา่วสาร 
องคค์วามรูเ้กีย่วกบักระบวนการบรหิารจดัการศูนยข์อ้มูลขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั 
เกณฑข์อ้ก าหนด รายละเอยีดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ และเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง  

2.2 เพือ่สนบัสนุนการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ 
สรุปบทเรยีนจากประสบการณ์การปฏบิตังิานเผยแพร่ขอ้มลูขา่วสารใหแ้ก่เจา้หน้าทีไ่วเ้ป็นแนวทางการปฏิ
บตังิาน  

2.3 เพือ่ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการปฏบิตังิาน  
3. ขอบเขต  

คู่มอืฉบบัน้ีใชป้ระกอบการปฏบิตัติามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ของศูนยข์อ้มลูข่าวสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั หน่วยงานในสงักดัหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  
4. คาจากดัความ  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า  สือ่ทีม่คีวามหมายใหรู้เ้รื่องราวขอ้เทจ็จรงิ ขอ้มลู หรอื สิง่ใดๆ 
ไม่ว่าการสือ่ความหมายนัน้ จะท าไดโ้ดยสภาพของสิง่นัน้เองหรอืโดยผ่านวธิกีารใดๆ 
และไม่ว่าจะไดท้ าไวใ้นรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสอื แผนผงั แผนที ่ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ 
การบนัทกึภาพหรอืเสยีงการบนัทกึ โดยเครื่องคอมพวิเตอร ์หรอืวธิอีื่นใดทีท่ าใหส้ิง่ทีบ่นัทกึไวป้รากฏได ้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ ในความครอบครอง 
หรอืควบคุม 
ดแูลของหน่วยงานของรฐั 
ไม่ว่าจะเป็นขอ้มลูข่าวสารเกีย่วกบัการด าเนินงานของรฐัหรอืขอ้มลูข่าวสารเกี่ยวกบัเอกชน  

“ม า ต ร ฐ า น ค ว า ม โ ป ร่ ง ใ ส ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ภ า ค รั ฐ ” คื อ 
มาตรฐานในการปฏบิตัหิน้าที่ของหน่วยงานภาครฐัในดา้นการบรหิารจดัการทีแ่สดงใหเ้หน็ถงึขัน้ตอนการ
ด าเนินการทีส่ามารถเปิดเผยและตรวจสอบไดท้ัง้ในเชงิขอ้มลูและกระบวนการทีม่ปีระสทิธภิาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ขอ้มูลข่าวสารเกี่ยวกบัสิง่เฉพาะตวัของ บุคคล เช่น 
การศึกษา  ฐ านะกา ร เ งิน  ประวัติสุ ขภ าพ  ประวัติ อ าชญาก ร รม  หรือปร ะวัติก า รท า ง า น 
บรรดาที่มีชื่อของผู้นั ้นหรือมีเลขหมาย  รหัส  หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท า ให้รู้ตัวผู้นั ้นได้  เช่น 
ล า ย พิ ม พ์ นิ้ ว มื อ  แ ผ่ น บั น ทึ ก ลั ก ษ ณ ะ เ สี ย ง ข อ ง ค น  ห รื อ รู ป ถ่ า ย 
แ ล ะ ใ ห้ ค ว า ม ร วมถึ ง ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร เ กี่ ย ว กับ สิ่ ง เ ฉพ า ะ ตัว ข อ ง ผู้ ที่ ถึ ง แ ก่ ก ร ร ม แล้ ว ด้ ว ย 
ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ที่ อ ยู่ ใ น ค ว า ม ค ร อ บ ค ร อ ง ห รื อ ค ว บ คุ ม ดู แ ล ข อ ง ห น่ ว ย ง า น รั ฐ ย่ อ ม 
จ ากดัเฉพาะที่หน่วยงานของรฐัครอบครองหรอืควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนัน้ๆ เท่านัน้ 
รวมไปถงึขอ้มลูขา่วสารทีเ่จา้หน้าทีข่องรฐัในฐานะผูป้ฏบิตัหิน้าทีใ่หแ้ก่หน่วยงานของรฐัครอบครองอยู่ดว้ย  
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5. บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบ  
5.1 ด าเนินการตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540   ไดด้งันี้  

5.1.1 จดัสถานที/่จดัตัง้ศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั ส าหรบัให ้ 
บรกิารขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา 9 เพือ่ประชาชนสามารถเขา้ตรวจสอบขอ้มลูข่าวสารไดโ้ดยสะดวก  

5.1.2 มเีจา้หน้าทีร่บัผดิชอบประจ าศูนยข์อ้มลูข่าวสารหรอืปฏบิตัหิน้าที่ เกีย่วกบัการ 
ใหบ้รกิารขอ้มลูข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

5.1.3 มป้ีายบอกถงึทีต่ ัง้ของสถานทีห่รอืศูนยข์อ้มลูขา่วสารหรอืปฏบิตัหิน้าที่ เกีย่วกบัการ 
ใ ห้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร เ ป็ น ก า ร เ ฉ พ า ะ ไ ว้  ตั ้ ง แ ต่ บ ริ เ ว ณ อ า ค า ร 
และศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั  

5.1.4 
มป้ีายบอกถงึทีต่ ัง้ของสถานทีห่รอืศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั 

5.1.5 จดัระบบขอ้มลูข่าวสารตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ  พ.ศ.2540 
ตาม 

มาตรา 7 พรอ้มจดัท าดชันีขอ้มลูขา่วสารไวบ้รกิารแก่ผูม้าตดิต่อและขอรบับรกิาร  
5.1.6 บรหิารจดัการเกีย่วกบัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการอย่างเป็น ระบบ เช่น  

แต่งตัง้คณะกรรมการ  
5.2 จดัระบบขอ้มลูข่าวสารตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 

7 พรอ้มจดัท าดชันีขอ้มลูข่าวสารไวบ้รกิารแก่ผูม้าตดิต่อและขอรบับรกิาร  
5.3 บรหิารจดัการเกี่ยวกบัการเปิดเผยขอ้มลูข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น 

แต่งตัง้คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั เกบ็สถติขิอ้มลูขา่วสาร 
ดาเนินการรกัษามาตรฐานระยะเวลาการใหบ้รกิาร  

5.4 เผยแพร่ความรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบัสทิธกิารรบัรูข้อ้มลูขา่งสารใหแ้ก่บุคลากร ทราบ เช่น 
จดัอบรม สมัมนา สง่เจา้หน้าทีเ่ขา้ร่วมในโครงการต่างๆ ทีเ่กีย่วเนื่องกบัการใหแ้ละรบับรกิาร 
ขอ้มลูขา่วสารของราชการ เผยแพร่ความรูผ้่านสือ่ช่องทางต่างๆ บรรยายใหค้วามรู ้
ผูเ้ขา้เยีย่มชมส ารวจความต้องการและความคาดหวงัของผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ส ารวจความพงึพอใจในการรบับรกิารศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั 

5.5 เผยแพร่ขอ้มลูเกีย่วกบัการประกวดราคา ประกาศสอบราคาทีผู่บ้รหิารลงนาม 
แลว้เผยแพร่บนเวบ็ไซตอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั (www.phosai-sao.go.th/) 
จดัท าสรุปการจดัซือ้จดัจา้ง และเผยแพร่บนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มลูข่าวสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั 
(www.phosai-sao.go.th/)  
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6. ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั  

6.1 ขอ้มลูข่าวสารทีอ่งคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั  รวบรวมขึน้เพือ่ใหบ้รกิารประชาชนตาม  
พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมสีทิธติรวจสอบดไูดต้ามมาตรา 9 
ประกอบดว้ย  

6.1.1 ค าวนิิจฉัยทีเ่กีย่วกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั รวมทัง้หน่วยงานในสงักดั  
6.1.2 ผลการพจิารณาทีเ่กีย่วกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั รวมทัง้หน่วยงานใน  

สงักดั  
6.1.3 นโยบายรฐับาลและนโยบายต่างๆ ของผูบ้รหิาร 

ทีเ่กีย่วกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
โพธิส์ยั 

6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั รวมทัง้หน่วยงานใน  
สงักดั  

6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกีย่งกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั รวมทัง้หน่วยงานใน  
สงักดั  

6.1.6 ขอ้บงัคบั หนงัสอืบรคิณหส์นธ ิระเบยีบ คาสัง่ ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั 
รวมทัง้หน่วยงานในสงักดั  

6.1.7 สญัญาสมัปทาน สญัญาว่าจา้ง สญัญาร่วมทุน  
6.1.8 โครงสรา้งอ านาจหน้าทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั รวมทัง้หน่วยงานใน  

สงักดั  
6.1.9 เอกสารทางวชิาการ เช่น รายงานการวจิยั ผลการศกึษา รายงาน ขอ้เทจ็จรงิ 

วทิยานิพนธฯ์ ทีม่ขีอ้มลูเกีย่วกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั รวมทัง้หน่วยงานในสงักดั  
6.1.10 คู่มอืการปฏบิตังิานของเจา้หน้าที่  
6.1.11 คู่มอืการปฏบิตังิานตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
6.1.12 สรุปผลการจดัซือ้จดัจา้งรายเดอืนขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั 
6.1.13 ขอ้มลูข่าวสารอื่นๆ  
6.1.14 ข่าวเกีย่วกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั ทีจ่ดัท าโดยองคก์ารบรหิารสว่น 

โพธิส์ยั  เช่น จดหมายขา่ว รายงานการปฏบิตัริาชการประจ าปี  
6.1.15 ระบบขอ้มลูขา่วสารอเิลก็ทรอนิกส ์ 
6.1.16 อื่นๆ แลว้แต่ผูต้รวจสอบหรอืรอ้งขอสอบถาม (ถ้าม)ี มาตรา 11  

6.2 นาระบบการจดัการขอ้มูลขา่วสารด าเนินการ 2 ระบบ คอื  
6.2.1 ระบบการจดัการขอ้มูลขา่วสารดว้ยระบบเอกสาร (แฟ้มขอ้มลูข่าวสาร)  

ไดค้ดัแยกขอ้มลูทีห่น่วยงานตอ้งจดัเพือ่ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบ้รกิาร 
โดยจดัท าดชันีขอ้มลูขา่วสารไวใ้นรหสัแฟ้มขอ้มลูข่าวสาร  
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6.2.2 ระบบการจดัการขอ้มูลขา่วสารดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิกส์ ไดน้าระบบ  
คอมพวิเตอรท์ีม่ ีระบบการจดัการเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ 
มาพฒันาเพือ่รองรบัขอ้มลูข่าวสารเทศบาลต าบลท่าลาน ตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ไดแ้ก่  

6.2.2.1 ระบบราชการกจิจานุเบกษา (กฎหมายเกีย่วกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
โพธิส์ยั และหน่วยงานในสงักดั)  

6.2.2.2 ระบบมตคิณะรฐัมนตร ี 
6.2.2.3 ระบบคาสัง่ ระเบยีบ ประกาศ  
6.2.2.4 ระบบขา่วเทศบาลต าบลท่าลาน  
6.2.2.5 ระบบขอ้มลูขา่วสารอเิลก็ทรอนิกส ์ 
6.2.2.6 ระบบอนิเตอรเ์น็ตหรอืระบบเวบ็ไซต์องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั (ม ี

ขอ้มลูขึน้ระบบ ประกอบดว้ย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจดัซือ้จดัจา้งฯ รายงานทางวชิาการ 
ระบบศูนยข์อ้มลูขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั  โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน 
สถานทีต่ดิต่องานเวบ็ไซตฯ์ เป็นตน้)  

6.2.2.7 ระบบศูนยข์อ้มลูขา่วสารเทศบาลต าบลท่าลาน  
7. ขัน้ตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

7.1 ผูม้าขอตรวจดูขอ้มลูข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบยีน  
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง 

หรอืจะขอเจา้หน้าทีป่ระจ าศูนยช์่วยแนะน าคน้หาใหก้ไ็ด ้ 
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส า เนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี 

ค า รับ รองความถู กต้ อ ง ให้ยื่ นค า ร้ อ งตามแบบฟอร์มที่ อ งค์ก ารบริห ารส่ วนต าบล โพธิ ส์ ัย 
ก าหนดหรอืเขยีนขึน้เองโดยระบุขอ้มลูข่าวสารทีต่อ้งการในลกัษณะทีอ่าจเขา้ใจไดต้ามสมควร  

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจดัไว้ให้ประชาชนเข้า  ตรวจดู 
เจา้หน้าทีป่ระจ าศูนยจ์ะสง่ค าขอไปใหห้น่วยงานทีค่รอบครองดแูลขอ้มลูข่าวสารนัน้พจิารณาด าเนินการต่อ
ไป  

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการใหข้อ้มลูข่าวสาร  
7.5.1 การใหบ้รกิารส าเนาขอ้มลูขา่วสารทีจ่ดัไวใ้นศูนยข์อ้มลูข่าวสารของ ราชการก าหนด 

ระยะเวลาภายในวนัทาการทีม่คีาขอนัน้  
7.5.2 การใหบ้รกิารส าเนาขอ้มลูขา่วสารอื่นๆ ทีพ่รอ้มจะใหไ้ดก้ าหนด ระยะเวลาภายใน 

วนัท าการทีข่อหรอืโดยเรว็ ทัง้นี้ไม่เกนิ 15 วนั  
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส า เนา 

ใหแ้ลว้เสรจ็ 
ภาย ใน  15 วัน อ งค์ ก า รบ ริห า ร ส่ ว นต า บล โพธิ ส์ ัย  จ ะแ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อท ร าบ  ภาย ใน  15 วัน 
ว่าจะใหม้ารบัขอ้มลูขา่วสารไดใ้นวนัทีเ่ท่าใด  



แผนภมิูขัน้ตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศนูยข์้อมูลข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิสยั 

 
 

   การแสดงตนดว้ยการลงชื่อในสมุดลงทะเบยีน 
 

 
 

 

   ตรวจดวู่ามขีอ้มลูข่าวสารอยู่ในศูนยข์อ้มลูขา่วสารหรอืไม่  
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
ถา้ไม่มขีอ้มลูข่าวสารในหน่วยงานนัน้  
     ใหค้าแนะนาไปขอทีห่น่วยงานอื่น  
 

 
 
 
         
 
 
                                 8. หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏิบติังานและเงื่อนไข  

 

  ถา้มขีอ้มลูขา่วสาร 
ในศูนยข์อ้มลูขา่วสาร  
 

 

ถา้ไม่มขีอ้มลูข่าวสาร 
ในศูนยข์อ้มลูขา่วสาร  
 

 

  ช่วยเหลอื/แนะนา/คน้หาจากดชันีขอ้มลูข่าวสาร  
ทีเ่กบ็ ณ ศูนยข์อ้มลูข่าวสารหรอืแยกเกบ็ไวต้่างหาก  
 

 

   ใหก้รอกแบบฟอรม์ค าขอ  
 

 

  ใหค้วามช่วยเหลอืในการกรอกแบบฟอรม์  
           หรอืเจา้หน้าทีก่รอกเอง  
 

 

 ถ่ายส าเนา  
 

 

  รบัรองส าเนาถูกตอ้ง  
 

 

            สง่ผูร้บัผดิชอบพจิารณาว่า  
จะเปิดเผยขอ้มลูข่าวสารตามค าขอไดห้รอืไม่  
 

 

ตดิต่อนดัหมายมาฟังผลค าขอ 
 

   
   ถ่ายสาเนา  
 

  รบัรองส าเนา  
      ถูกตอ้ง  

ชาระค่า 
ธรรมเนียม 



8.1 หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน  
8.1.1 ความมุ่งหมายส าคญัของพระราชบญัญตัขิอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่ง 

โ ด ย ต ร ง ต่ อ ก า ร พัฒ น า โ ค ร ง ส ร้ า ง พื้ น ฐ า น เ พื่ อ ร อ ง รั บ สิ ท ธิ ก า ร รั บ รู้ ข อ ง ป ร ะ ช า ช น  
หรือ มุ่ งต่ อการจัดการความรู้ ก า รพัฒนา เครือข่ ายความรู้ จ ากข้อมู ลข่ า วสารของราชการ  
โ ด ย ก า ห น ด ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ  มี อ า น า จ ห น้ า ที่ เ กี่ ย ว กั บ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 
โ ด ย ใ ห้ เ ก็ บ รั ก ษ า ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ต่ า ง ๆ  ข อ ง ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ ต้ อ ง จั ด พิ ม พ์ เ ผ ย แ พ ร่  
จดัไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูหรอืเปิดเผยเมื่อประชาชนรอ้งขอตามล าดบัความส าคญัของขอ้มลูข่าวสารบา
งป ร ะ เ ภทที่ ก า ร เ ปิ ด เ ผยอาจก ร ะทบความมั น่ ค ง ขอ ง รัฐ  คว ามปลอดภัย ขอ งป ร ะช าชน 
หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทัง้หลาย เหล่านี้  
เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เพือ่คดัเลอืกไวใ้หป้ระชาชนไดศ้กึษาคน้ควา้  

8.1.2 มตคิณะรฐัมนตร ีเมื่อวนัที ่11 เมษายน 2549 ทีเ่หน็ควรใหน้าเรื่อง 
การจดัระบบและ 

การด าเนินการเกี่ยวกบัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารและการสนับสนุนการมสี่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใ
นตัวชี้ว ัด  (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตัง้แต่ ปีงบประมาณ  พ .ศ .2540 
เพื่ อ เ ป็นการสนับส นุนการบังคับ ใช้พระราชบัญญัติข้อมู ลข่ า วสารของราชการ  พ .ศ .2540 
ใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ  

8.1.3 หน้าทีเ่กีย่วกบัการเปิดเผยขอ้มลูข่าวสาร  
8.1.3.1 เตรยีมขอ้มลูเพือ่พรอ้มในการเปิดเผยขอ้มลูข่าวสาร วเิคราะห ์ขอ้มลูขา่ว 

ส า ร ที่ จั ด ท า ไ ว้ จั ด ร ะ บ บ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  ม า ต ร า  7 ม า ต ร า  9 แ ล ะ ม า ต ร า  11 
จดัแยกประเภทขอ้มลูขา่วสารเพือ่สะดวกรวดเรว็ในการค้นหา  

8.1.3.2 เปิดเผยขอ้มลูข่าวสาร คอื  
  - จดัพมิพเ์ผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารทีก่ฎหมายก าหนด รวบรวม และจดัสง่ขอ้มลู 

ขา่วสารของราชการตามมารา 7 เพือ่พมิพเ์ผยแพร่ในราชกจิจานุเบกษา 
หรอืจดัพมิพเ์ผยแพร่ตามจ านวนสมควรทนัททีีม่ขีอ้มลูข่าวสาร  

1) ดาเนินการรวบรวมขอ้มลูขา่วสารส าคญัไวใ้หป้ระชาชน ตรวจด ูตาม 
มาตรา 9 คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการไดใ้ชอ้ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 
กุมภาพนัธ ์2541 ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการไวใ้หป้ระชาชนตรวจดู 
โดยก าหนดใหห้น่วยงาน  

2) จดัสถานทีส่าหรบัคน้หาและตรวจดขูอ้มลูข่าวสารของ ราชการตาม 
ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลขา่วสาร  

3) จดัทาดชันีขอ้มลูข่าวสารใหเ้พยีงพอสาหรบับรกิาร 
ประชาชนเพือ่ความ 

สะดวกในการคน้หาดว้ยตนเอง  
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- จดัหาขอ้มลูขา่วสารอื่นๆ ใหผู้ข้อในเวลาอนัสมควร ตาม มาตรา 11 
ซึง่หมายถงึหวั 

หน้าทีจ่ดัหาขอ้มลูข่าวสารทีม่อียู่แลว้และผูข้อขอ้มลูขา่วสารไดร้ะบุลกัษณะทีอ่าจเขา้ใจไดต้ามควรและไม่ข
อรวบรวม หรอืจดัใหม้ขีึน้ใหม่ เจา้หน้าทีข่องรฐัจะจดัใหห้รอืไม่กไ็ด้  

- จดัทาสาเนาและรบัรองสาเนาถูกตอ้ง (มาตรา 9 และมาตรา 11) 
หน่วยงานของรฐั 

อาจวางหลกัเกณฑเ์รยีกค่าธรรมเนียมในการดาเนินการกไ็ด ้และตอ้งค านึงถงึการช่วยเหลอืผูม้รีายไดน้้อย 
ประกอบดว้ย และตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากคณะกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการ 
โดยไดม้ปีระกาศเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมไวว้่าถา้เรยีกเกบ็ไม่เกนิตน้ทุนทีแ่ทจ้รงิไม่ตอ้งขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการก่อนกไ็ด้ 
ค่าธรรมเนียมม ี3 ประเภท คอื  

(1) ค่าธรรมเนียมในการทาสาเนาและรบัรองสาเนา  
(2) ค่าธรรมเนียมในการคน้หารวบรวมขอ้มลูขา่วสาร  
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตอ้งและตดัทอน ขอ้มลูขา่วสารทีไ่ม่ 

เปิดเผยหน่วยงาน  
- ใหค้าแนะนาแก่ผูข้อขอ้มลูขา่วสารของราชการทีม่ไิดอ้ยู่ ในความดแูละของ 

หน่วยงาน โดยใหต้ดิต่อหน่วยงานของรฐัทีค่วบคุมดแูลขอ้มลูขา่วสารนัน้ๆ (มาตรา 12)  
8.1.3.3 หน้าทีพ่จิารณาสัง่เปิดเผยหรอืมใิหเ้ปิดเผยขอ้มูลขา่วสาร 

ตอ้งพจิารณาก่อนว่าค าขอ 
นัน้มลีกัษณะชดัเจนชนิดทีอ่าจเขา้ใจไดต้ามสมควรหรอืไม่ กรณีการสัง่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีค าสัง่ เ ปิดเผยเ ป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ ร ัฐ  (มาตรา  15 วรรคสอง ) ดังนั ้น 
ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ห รื อ ศ า ล ย่ อ ม ไ ม่ มี อ า น า จ ท บ ท ว น ห รื อ ย ก เ ลิ ก เ พิ ก ถ อ น  ค า สั ่ง 
การสัง่เพกิถอนค าสัง่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร จงึมไีด้เฉพาะกรณีผู้บงัคบับญัชาหรอืศาลเหน็ว่าเป็นค าสัง่ที่ 
ไม่ชอบดว้ยกฎหมายเท่านัน้ การสัง่มใิหเ้ปิดเผยนัน้กฎหมายมไิดก้ าหนดว่าเป็นดุลพนิิจโดยเฉพาะ ดงันัน้ 
อ า จ พิ จ า ร ณ า ท บ ท ว น ห รื อ ย ก เ ลิ ก เ พิ ก ถ อ น ไ ด้  
ในกรณีหลงัหน่วยงานของรฐัทีอ่อกค าสัง่ไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารยงัมหีน้าทีต่ามพระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัิ
ร า ช ก า ร ท า ง ป ก ค ร อ ง  พ .ศ .2539 ม า ต ร า  40 ว ร ร ค แ ร ก 
ที่ ต้ อ ง แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ รั บ รู้ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ท ร า บ ด้ ว ย ว่ า อ า จ อุ ท ธ ร ณ์ ค า สั ่ง ไ ม่ เ ปิ ด เ ผ ย นั ้น 
ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วนั นับแต่วนัที่ได้รบัแจ้งค าสัง่นัน้ 
โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ (มาตรา 18)  

8.1.3.4 
แจง้ใหผู้ม้ปีระโยชน์ไดเ้สยีในการเปิดเผยขอ้มลูขา่วคดัคา้นการเปิดเผยขอ้มลูข่าวสาร 

ขา่วสารนัน้ ตามมาตรา 17 วรรคแรก  
8.1.3.5 จดัระบบขอ้มลูขา่วสารสว่นบุคคลและรกัษาความปลอดภยั ใหแ้ก่ระบบขอ้มลูขา่ว 

ส า ร ส่ ว น บุ ค ค ล  (ม า ต ร า  23) ไ ม่ เ ปิ ด เ ผ ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ส่ ว น บุ ค ค ล  (ม า ต ร า  24) 
แกไ้ขและปรบัปรุงขอ้มลูขา่วสารสว่นบุคคลเพือ่ความถูกตอ้งของขอ้มลูสว่นบุคคล (มาตรา 25)  



8.1.3.6 สง่มอบขอ้มลูข่าวสารใหแ้ก่หอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรม 
ศลิปากรหรอืหน่วยงานอื่น 

ของรฐั เพือ่คดัเลอืกไวใ้หป้ระชาชนไดศ้กึษาคน้ควา้ขอ้มูลขา่วสารทีเ่ป็นความลบัของทางราชการ เมื่อครบ 
25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง)  
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8.1.3.7 ประชาสมัพนัธแ์ละเผยแพร่สทิธกิารเขา้ถงึขอ้มูลขา่วสารของ 
ผูร้บับรกิารศูนยข์อ้มลู 

ขา่วสารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยั  
 

หน้าท่ีรบัผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีศนูยข์้อมูลข่าวสารขององคก์ารบริการส่วนต าบลโพธ์ิสยั 
ศูนยข์อ้มลูข่าวสารฯมหีน้าทีใ่หบ้รกิารขอ้มลูข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมหีน้าที ่

สรุป ดงันี้  
1.รวบรวมจดัหมวดหมู่หนังสอืและเอกสารเผยแพร่องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธิส์ยัเขา้แฟ้ม 

ตามมาตรา 9 เพือ่ใหเ้ป็นระเบยีบ งา่ยต่อการสบืคน้หาขอ้มลู  
2. จดัท าสมุดในการลงชื่อส าหรบัผูม้าใชบ้รกิารศูนยข์อ้มูลขา่วสาร  

- สมุดเยีย่มศูนยข์อ้มลูข่าวสาร  
- สมุดผูใ้ชบ้รกิาร Internet  
- สมุดยมื-คนื หนงัสอื / วารสาร  
- สมุดผูข้อขอ้มลูและผ่านทางเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มลูข่าวสาร  

3. แนะน าการใชบ้รกิาร Internet ในศูนยข์อ้มลูข่าวสาร  
4. แนะน าการยมื หนังสอื / วารสาร ในศูนยข์อ้มลูข่าวสาร  
5. ใหข้อ้มลูส าหรบัผูข้อขอ้มูลในศูนยข์อ้มลูฯและผ่านทางเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มลูฯ  
6. เกบ็สถติผิูใ้ชบ้รกิารศูนยข์อ้มลูขา่วสาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คำขอข้อมูลข่าวสาร 

 

เขียนที.่.........................................................  
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ. ............  

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 
 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

ข้าพเจ้า ..................................................อายุ.........ปี อาชีพ...........................  
สถานที่ทางาน/สถานศึกษา.......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที…่….....  
ตำบล/แขวง..........................................อำเภอ/เขต.......................................จังหวัด.........................................  
หมายเลขโทรศัพท์..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้  

  ขอตรวจดู         ขอคัดสำเนา  
  ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง       อ่ืน ๆ  

ในเรื่องต่อไปนี้  
๑............................................................................................................................. ...........  
๒..................................................................................................................... ...................  
๓............................................................................................................................. ...........  

เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)........................................................................ .......................................................  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 
การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสาเนาหรือขอสาเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกปร
ะการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสารมาพร้อมนี้  

(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยื่นคำร้อง  
(...................................................)    

 
(สำหรับเจ้าหน้าที่) 
 
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540      ความเห็นปลัด  

   มาตรา 7      มาตรา 9       มาตรา 11          ………………………………………… 
ได้ดำเนินการ    ให้ข้อมูล/เอกสารตามท่ีต้องการแล้ว            (ลงชื่อ)  

 ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว                           (นางสาวอ้อย   มุ่งหมาย)  
 นัดมารับเอกสาร ในวันที่ .......................                   ปลัด  อบต. โพธิ์สัย 
 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน                         ความเห็นนายกฯ  
 เปิดเผยไม่ได้ เพราะ....................................        ………………………………………    

(ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ                        (ร้อยตรีสุพจน์ บุญประชุม) 



       (..................................................)                                                     นายก อบต. โพธิ์สัย 
หมายเหตุ  แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นคำขอ 

 

ดชันีแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิสยั  อ าเภอศรีสมเดจ็  จงัหวดัร้อยเอด็ 
 

ล า
ดบั
ท่ี 

 รหสัแฟ้มข้อมูล 

รายการเอกสาร 
ข้อมูล
ของส่
วน/
ส านัก 

ล าดบั
ข้อมูล
ตามม
าตรา 
7 

ล าดบั
ข้อมูล
ตามม
าตรา 
9 

ประเภทเอกสาร 

Sheet 
หนังสื
อ 

CD แฟ้ม 

1 01 (1)     / โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน 
2 01 (2)     / สรุปอ านาจหน้าทีท่ีส่ าคญัและวธิกีารด าเนินงาน 
3 01 (3)     / ส ถ า นที่ ติ ด ต่ อ เ พื่ อ ข อ รับ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  

หรอืค าแนะน าในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรฐั 
4 01 (4)     / กฎ  มติ คณะ รัฐ มนตรี   ข้ อบั ง คับ   ค า สั ง่  

หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน  นโยบาย  
หรอืการตคีวาม   

5 01  (1)    / ผลการพจิารณาหรอืค าวนิิจฉัยทีม่ผีลโดยตรงต่อเ
อ ก ช น  
รวมทัง้ความเหน็แยง้และค าสัง่ทีเ่กี่ยวขอ้งในการ
พจิารณาวนิิจฉยัดงักล่าว 

6 01  (2)    / นโยบายหรอืการตคีวามทีไ่ม่เขา้ขา่ยต้องลงพมิพ์
ในราชกจิจานุเบกษา  ตามมาตรา 7(4) 

7 01  (3)    / แ ผ น ง า น   โ ค ร ง ก า ร  
และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีทีก่ าลงัด าเ
นินการ 

8 01  (4)    / คู่มอืหรอืค าสัง่เกี่ยวกบัวธิปีฏบิตังิานของเจา้หน้า
ทีข่องรฐั  ซึง่มผีลกระทบถงึสทิธหิน้าทีข่องเอกชน 

9 01  (5)    / สิง่พมิพ/์วารสาร/แผ่นพบัประชาสมัพนัธ์ 
10 03  (6)    / สั ญ ญ า สั ม ป ท า น 

สญัญาที่มลีกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรือสั
ญญาร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัท าบรกิารสาธาร
ณะ 

11 01  (7)  /   ม ติ ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี   
หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตัง้โดยกฎหมาย  
ห รื อ โ ด ย ม ติ ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี   
ทั ้ง นี้ ใ ห้ ร ะ บุ ร ายชื่ อ ร า ย ง านทาง วิช ากา ร  



ร า ย ง า น ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง 
หรอืขอ้มลูขา่วสารทีน่ ามาใชใ้นการพจิารณาไวด้ว้
ย 

12 02  (8)    / ประกาศประกวดราคา สอบราคาฯ 
13 02  (8)    / สรุปผลจดัซื้อ/จา้ง ตามแบบ สขร.1 
14 02  (8)    / สิง่แวดลอ้มและสุขภาพ 
15 02  (8)    / เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตวัชี้วดัความโ

ปร่งใส 
16 02  (8)    / งานวจิยัทีใ่ชเ้งนิงบประมาณ 
17 01  (8)  /   พรบ.ขอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 

01 =  ส านักปลดั 

02 =  กองคลงั 

03 =  กองช่าง 

04 =  กองสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 

 
รายงานการประชุมคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

  องค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย อำเภอศรีสมเด็จ  จังหวัดร้อยเอ็ด 
วันที่  ๑๒ เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๐  เวลา  ๑๕.๐๐  น. 

ณ  ห้องประชุมประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย 
............................................................ 

รายช่ือคณะกรรมการ 
๑.นายจำรัส   อิ่นอุ่นโชติ      รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย   เป็นประธานกรรมการ 
๒.นายทองใบ โพธิ์ศาลาแสง   รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพธิ์สัย   เป็นกรรมการ 
๓.นางสาวอ้อย  มุ่งหมาย  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล         เป็นกรรมการ 
๔.นางกฤติยา   พละสุ  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล         เป็นกรรมการ 
๕.นางโชลมรักษ์  วินทะไชย  ผู้อำนวยการกองคลัง         เป็นกรรมการ 
๖.นายนภัสกร   อันทรง    ผู้อำนวยการกองช่าง             เป็นกรรมการ 
๗.นายอนนัท์   โพธิ์ศรี   ผู้อำนวยการกองการศึกษา       เป็นกรรมการ 
๘.นายปรมินทร์  จันทะวงษ์  หัวหน้าสำนักปลัด         เป็นกรรมการ 
๙.นางสาวอุบล  ทองชมพู    นักทรัพยากรบุคคล         เป็นกรรมการ/เลขานุการ 
 
เปิดประชุม   ๑๕.๐๐ น.  เมื่อที่ประชุมมาครบองค์ประชุมแล้ว  ประธานเปิดประชุม 

 เริ่มดำเนินการประชุมดังนี้  
ระเบียบวาระท่ี  ๑     เรื่อง  ประธานแจ้งให้ท่ีประชุม  



นายก อบต.     การปฏิบัติราชการตาม  พรบ. ข้อมูลข่าวสาร ดังนี้ 
     พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้อง   
     ดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการให้ประชาชนได้รับทราบใน 3  
     รูปแบบหรือ 3 วิธีการดังนี้  

1.1 การน าขอ้มลูขา่วสารของราชการตามทีก่ฎหมายก าหนดไปลงพมิพใ์นราช 
     กจิจานุเบกษา  

   มาตรา ๗  แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ไดก้ าหนดใหห้น่วยงานของรฐัตอ้งสง่ขอ้มลูขา่วสารของราชการอย่างน้อยตามทีก่ า
หนดไวต้ามมาตรา 7 ลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา คอื 
  1.1.1 โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการด าเนินการ 
  1.1.2 สรุปอ านาจหน้าทีท่ีส่ าคญัและวธิกีารด าเนินงาน 

    1.1.3 สถานทีต่ดิต่อเพือ่ขอรบัขอ้มลูขา่วสารหรอืค าแนะน าในการตดิต่อ  
                     กบัหน่วยงานของรฐั 
  1.1.4 กฎ มตคิณะรฐัมนตร ีขอ้บงัคบั ค าสัง่ หนงัสอืเวยีน ระเบยีบแบบ 
                     แผน นโยบายหรอืการตคีวาม ทัง้นี้เฉพาะทีจ่ดัใหม้ขีึน้โดยมสีภาพ 
                     อย่างกฎ เพือ่ใหม้ผีลเป็น 
  1.1.5 ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามทีค่ณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
                      ก าหนด 
    1.2 การจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการอย่างน้อยตามทีก่ฎหมาย 
                   ก าหนด เพือ่ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูด ้(ศูนยข์อ้มลูข่าวสารตาม 
                   กฎหมายขอ้มลูขา่วสารของราชการ) 

 
 

-๒- 
 

             มาตรา ๙  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ไดก้ าหนดใหห้น่วยงานของรฐัต้องจดัใหม้ขีอ้มูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตาม
ที่ก าหนดไว้ ในมาตรา  9 ของกฎหมาย เพื่ อ ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ได้  
ทัง้นี้ตามหลกัเกณฑ์และวธิกีารที่คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการก าหนด 
(ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวนัที่ 24 กุมภาพนัธ์ 2541 
เรื่องหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเกีย่วกบัการจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการไวใ้หป้ระช
า ช น เ ข้ า ต ร ว จ ดู  ) ไ ด้ แ ก่  
ตอ้งจดัใหม้สีถานทีห่รอืศูนยข์อ้มลูข่าวสารและขอ้มลูขา่วสารไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรว
จ ดู ไ ด้ โ ด ย ส ะ ด ว ก 
ต้องจดัท าดชันีหรอืรายการขอ้มูลขา่วสารทีม่รีายละเอยีดเพยีงพอส าหรบัประชาชน
ส า ม า ร ถ ค้ น ห า ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ไ ด้ ด้ ว ย ต น เ อ ง  ฯ ล ฯ 
ใ น ก า ร จั ด ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ไ ว้ ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น เ ข้ า ต ร ว จ ดู นี้  
ก ฎ ห ม า ย ไ ด้ ก า ห น ด ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น มี สิ ท ธิ ข อ ส า เ น า  ( copy right) 



ห รื อ ข อ ส า เ น า ที่ มี ค า รั บ ร อ ง ถู ก ต้ อ ง ด้ ว ย 
ขอ้มลูขา่วสรของราชการทีห่น่วยงานของรฐัจะตอ้งรวบรวมไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจ
ดไูด ้(public inspection) อย่างน้อยทีสุ่ดตามทีก่ฎหมายก าหนดไดแ้ก่ 

 1.2.1 
ผลการพจิารณาหรอืค าวนิิจฉยัทีม่ผีลโดยตรงต่อเอกชนรวมทัง้ความเหน็แยง้และค า
สัง่ทีเ่กีย่วขอ้งในการพจิารณาวนิิจฉัยดงักล่าว 
1.2.2 นโยบายและการตคีวาม 
 1.2.3 แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีทีก่ าลงัด าเนินการ    
         สรุปงบประมาณรายจ่าย 
1.2.4 คู่มอืหรอืค าสัง่เกีย่วกบัวธิปีฏบิตังิานของเจา้หน้าทีข่องรฐั ซึง่มผีลกระทบถงึ 
         สทิธหิน้าทีข่องเอกชนประจ าปี 
1.2.5 สิง่พมิพท์ีไ่ดม้กีารอา้งองิถงึในราชกจิจานุเบกษา 
1.2.6 สญัญาสมัปทานสญัญาทีม่ลีกัษณะเป็นการผกูขาดตดัตอนหรอืสญัญาร่วมทุน 
        กบัเอกชน ในการจดัท าบรกิารสาธารณะ 
1.2.7 มตคิณะรฐัมนตรหีรอืมตคิณะกรรมการทีแ่ต่งตัง้โดยกฎหมายหรอืโดยมติ 
        คณะรฐัมนตร ีทัง้นี้ใหร้ะบุรายชื่อรายงานทางวชิาการ รายงานขอ้เทจ็จรงิ  
         หรอืขอ้มลูขา่วสารทีน่ ามาใชใ้นการพจิารณาไวด้ว้ย 
1.2.8 ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามทีค่ณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการก าหนด 
         1.3 
การเปิดเผยหรอืการจดัหาขอ้มลูขา่วสารของราชการใหก้บัประชาชนทีข่อขอ้มลูข่าว
สารเป็นเฉพาะราย 
               มาตรา ๑๑  แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ไดก้ าหนดใหห้น่วยงานของรฐัมหีน้าทีจ่ดัหาขอ้มลูขา่วสารใหก้บัประชาชนตามทีข่อ 
โดยก าหนดเป็นหลกัปฏบิตัวิ่า 
ถา้มผีูม้าขอขอ้มลูขา่วสารอื่นใดของราชการและค าขอของผูน้ัน้ระบุขอ้มลูขา่วสารที่
ตอ้งการในลกัษณะทีอ่าจเขา้ใจไดต้ามควร 
ใหห้น่วยงานของรฐัผูร้บัผดิชอบจดัหาขอ้มลูข่าวสารนัน้ใหแ้ก่ผูข้อในเวลาอนัสมควร 
ซึง่จะเหน็ไดว้่ารปูแบบการจดัขอ้มลูขา่วสารใหก้บัประชาชนตามวธินีี้ 
มลีกัษณะเป็นการจดัขอ้มลูข่าวสารใหก้บัผูข้อเป็นรายกรณี 
ซึง่มคีวามแตกต่างกนัขึน้กบัความตอ้งการของแต่ละ 

 
 

-๓- 
 

 คน จึงอาจถือได้ว่าเป็นการจดัข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเป็นการเฉพาะราย  
หน้าทีใ่นการเปิดเผยหรอืการจดัหาขอ้มูลข่าวสารใหก้บัประชาชนเป็นการเฉพาะรา
ย นี้  แ ต ก ต่ า ง จ า ก  2 วิ ธี แ ร ก 
ซึ่งมกีารก าหนดไวอ้ย่างชดัเจนว่าขอ้มูลข่าวสารประเภทใดทีต่้องน ามาเปิดเผยโดย
น าไปประกาศในราชกจิจานุเบกษาและขอ้มลูข่าวสารประเภทใดทีจ่ะตอ้งน ามาเปิดเ



ผย โดยก า ร จัด ไ ว้ ใ ห้ป ร ะช าชน เ ข้ า ต ร วจดู ไ ด้ ต ล อด เ วล าหลักปฏิบัติ   
ถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั ้น  ระบุข้อมูล 
ข่ า ว ส า ร ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ น ลั ก ษ ณ ะ ที่ อ า จ เ ข้ า ใ จ ไ ด้ ต า ม ค ว ร 
ใหห้น่วยงานของรฐัผูร้บัผดิชอบจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัน้ใหแ้ก่ผูข้อในเวลาอนัสมควร 
ซึ่ งจะเห็นได้ว่ า รูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามวิธีนี้  
มี ลั ก ษ ณ ะ เ ป็ น ก า ร จั ด ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ใ ห้ กั บ ผู้ ข อ เ ป็ น ร า ย ก ร ณี  
ซึง่มคีวามแตกต่างกบัขึน้กบัความตอ้งการของประชาชน 

ท่ีประชุม รบัทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๓   เร่ืองพิจารณา 
 -ไม่ม ี
 
ระเบียบวาระท่ี  ๔  เร่ืองอ่ืนๆ 
 -ไม่ม ี
 
 
ปิดประชุม   ๑๖.๓๐ น.   
 
       ...................................... 
        นางสาวอุบล  ทองชุมภู   
                                                                             กรรมการ/เลขานุการ   
                                              ผูบ้นัทกึรายงานการประชุม  
 
                   
       …………………………………………. 
                                                                                นางสาวออ้ย  มุ่งหมาย  
              ปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลคลองเขนิ 
                       ผูต้รวจทานรายงานประชุม  
 

 

 
 

 



 

 

 

 


