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1. ความเป็นมา 
 
             พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของประชาชนในการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอำนาจหน้าที่   
และภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
             ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา 9     
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน    
เข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า    
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง” มีภารกิจในการให้คำแนะนำให้คำปรึกษา            
ที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน   
อีกท้ังเป็นการเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 
             องค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน   
ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ จึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น 
โดยให้บริการที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง เลขที่ 101 หมู่ที ่7 ตำบลบางเสาธง อำเภอบางเสาธง 
จังหวัดสมุทรปราการ 10570 และได้จัดทำคู่ มือการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร      
ส่วนตำบลบางเสาธง เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็น
แนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอน ในการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร          
ของราชการ เพ่ือให้บุคลากรสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็ว   
ในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 
            “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่ปรากฏได ้
            “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
            “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ
ในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขัน้ตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูล
และกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 
            “ข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย 
และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ใน
ความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้
ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่
ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
                               2. หน้าที่... 
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2.หน้าที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชนที่เขา้มาตรวจดูศึกษา ค้นคว้า 
ขอสำเนา ตลอดจนเผยแพร่ จำหน่ายจ่ายแจกข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  ดังนี้ 
                 2.1 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 มาตรา 9 และมาตราอ่ืนๆ ที่หน่วยงานในสังกัดนั้นส่งมาให้
และจัดทำบัตรดัชนีหรือบัญชี เพ่ือให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้เอง 
                 2.2 จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
                 2.3 การทำสำเนาหรือสำเนาที่มีคำขอรับรองความถูกต้องสำหรับขอ้มูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชน
เขา้ตรวจดูให้แก่ผู้ขอ 
                 2.4 กรณีการขอข้อมูลข่าวสารตามมาตราอ่ืนๆ ซึ่งไม่มี ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ส่งคำขอไปยัง
หน่วยงานเจ้าของเรื่องพิจารณา 
                 2.5 กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานอ่ืนให้แนะนำให้ไปขอ ณ หน่วยงานนั้น (มาตรา 12 วรรคแรก) 
                 2.6 การประสานงาน การแจ้งนัดหมาย การมอบสำเนาข้อมูลข่าวสารตามข้อ 2.4 ให้แก่ผู้ขอ  
                 2.7 การประสานงานกับสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
3. หลักการและแนวคิดในการจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
                จากเหตุผลของการประกาศใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 คือการให้
ประชาชนมีโอกาสอย่างกว้างขวางในการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆของรัฐ หลักการ      
และแนวคิดประการหนึ่งคือต้องให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ที่กฎหมายบังคับให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
เพราะเป็นเรื่องที่ประชาชนควรรู้ ดังนั้น การจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารนั้น การจัดสถานที่ การจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
วิธีการค้นหาทั้งจากบัตรดัชนีรายการ/ระบบคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการค้นหาเอกสารตรวจดูและศึกษา ต้องคำนึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นสำคัญ สามารถค้นหาศึกษาได้โดยสะดวก มิใช่ต้องคอยสอบถามหรือขอให้
เจ้าหน้าทีช่่วยเหลือมากเกินสมควร อันจะทำให้การตรวจดูหยุดชะงักและขาดความเป็นส่วนตัว 
4. หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
               พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กำหนดเกี่ยวกับ       
การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารไว้ 4 ประการ คือ เรื่องสถานที่ เรื่องการจัดทำบัตรดัชนี เรื่องข้อมูลข่าวสาร         
ตามมาตรา 9 และเรื่องระเบียบเพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อยหรือความปลอดภัย ประกอบกับผลจากการศึกษา
และตรวจเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสารทำให้ได้ข้อเท็จจริงหลายประการว่า หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารให้สอดคล้องกับสภาพของการปฏิบัติจริงๆ เป็นไปตามหลักการและแนวคิดในการจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารนั้น 
หน่วยงานของรัฐควรดำเนินการตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
               4.1 ขั้นตอนการจัดตั้งศนูยข์้อมูลขา่วสารและการให้บริการ 7 ขั้นตอน 
                    4.1.1 การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
                    4.1.2 สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
                    4.1.3 วัสดุ อุปกรณ์ และครภุัณฑ์ 
                    4.1.4 การคัดเลือกเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
                    4.1.5 ระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
                    4.1.6 ข้อมูลข่าวสารและการจัดระบบข้อมูลข่าวสาร 
                    4.1.7 ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
                      4.2 การมอบ... 
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                                                    คู่มือปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง 

               
4.2 การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
                    หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยเดียวขึ้นมารับผิดชอบ      
การดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าที่          
ในหน่วยงานนั้นรับผิดชอบ 
             4.3 สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
                   4.3.1 จัดตั้งภายในสำนักงานที่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (3) ยกเว้นกรณี
จำเป็นจริงๆ ซึ่งไปจัดตั้งที่อ่ืนได้ โดยจัดให้ห้องหนึ่งห้องใดเป็นสัดส่วนหรือห้องสมุดของหน่วยงานให้เป็นศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ถ้ามีพ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในสำนักงานนั้น แต่ต้องมีลักษณะเป็นสัดส่วน
พอสมควร 
                            ถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้ทั้งหมดในที่เดียวกันก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ 
แต่จะต้องมีป้ายแสดงว่ามีข้อมูลข่าวสารที่แยกเก็บนั้นเก็บอยู่ที่ใดแล้ว ต้องมีบัญชีข้อมูลข่าวสารที่เก็บแยกแสดงไว้ด้วย 
                  4.3.2 ควรเป็นบริเวณที่ประชาชนสามารถใช้บริการได้โดยง่ายและสะดวก โดยหลักควรอยู่ชั้นล่าง
ของสำนักงาน 
                 4.3.3 จัดทำป้ายชื่อ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง” ติดไว้ให้เห็น
ชัดเจน หรือทำแผนผังแสดงที่ตั้งศูนยไ์ว้หน้าสำนักงานด้วยก็จะเป็นประโยชน์แก่ประชาชนอย่างยิ่ง 
            4.4 วัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ 
                  หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวกที่จำเป็นไว้ที่ศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร  ดังนี้ 
                  4.4.1 โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับเจ้าหน้าทีป่ระจำศูนย ์
                  4.4.2 โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับประชาชนในการค้นหา ค้นคว้าและศึกษา 
                  4.4.3 ตู้เอกสารควรเป็นตู้กระจกหรือชั้นวางแฟ้มเอกสารไม่ควรอย่างยิ่งที่จะเก็บข้อมูลข่าวสารไว้
ในตู้เหล็ก 4 ลิ้นชัก หรือตู้เหล็กสองบานปิดทึบหรือการล๊อคกุญแจ ซ่ึงขัดกับเจตนาของการจัดไว้ให้ประชาชน
ตรวจดูได้โดยง่าย หยิบได้ง่ายและไม่ควรกลัวหายเกินจำเป็นเพราะข้อมูลข่าวสารที่จัดมาไว้นี้เป็นสำเนาข้อมูล
ข่าวสาร ส่วนต้นฉบับยังคงเก็บอยู่กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หากสำเนาที่นำมาตั้งไว้หายไปก็สามารถทำสำเนาใหม่
ทดแทนได้ 
                 4.4.4 โทรศัพท์ (สำหรับหน่วยงานกลางขนาดใหญ่) 
                 4.4.5 กระดาษ/ เครื่องเขียนเท่าท่ีจำเป็น  
                 4.4.6 สิ่งอำนวยความสะดวกอ่ืน เช่น พัดลม ตู้น้ำเย็น เป็นต้น หากจัดให้ได้ก็จะเป็นการเอ้ืออาทร
แก่ประชาชนอย่างยิ่ง 
                 4.4.7 แบบฟอร์มต่างๆ 
           4.5 การคัดเลือกเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์
                 ผู้บริหารของหน่วยงานต้องแต่งตั้งบุคลากรทำหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยควร          
มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
                 4.5.1 ผู้ผ่านการอบรมหรือมีความรู้กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                 4.5.2 มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
                 4.5.3 สามารถประสานงานกับทุกหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 
                 4.5.4 มีความสามารถในการจัดระบบแฟ้มข้อมูล ระบบการสืบค้นข้อมลูหรือดัชนี 
                 4.5.5 ปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์อย่างต่อเนื่อง 
                          4.6 ระเบียบ... 
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                                                                           คู่มือปฏิบติังานขอ้มูลข่าวสารองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางเสาธง 

 
            4.6 ระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
                 4.6.1 หน่วยงานของรัฐนั้นจะต้องออกระเบียบว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงาน     
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา รวมทั้งอาจออกระเบียบว่าด้วยการรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความ
ปลอดภัยในการให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วยก็ได้ 
                 4.6.2 หากหน่วยงานไม่ประสงค์จะเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารฉบับลงวันที่ 7 พฤษภาคม 
2542 หน่วยงานของรัฐนั้นอาจออกระเบียบการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่ มีคำรับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการเองโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก็ได้ 
                4.6.3 กำหนดขั้นตอนข้อมูลข่าวสารโดยเขียนเป็นป้ายประกาศไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งจะต้องมีกำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสารตามมติคณะรัฐมนตร ีลงวันที่ 28 ธันวาคม 2547  
                4.6.4 กำหนดแบบฟอร์มคำร้องต่างๆ เช่น แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร แบบคำร้องเรียน และแบบ   
คำอุทธรณ์ท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย  
               4.6.5 จัดทำสมุดทะเบียนผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารโดยมีรายการเท่าที่จำเป็นเพ่ือเก็บไว้     
เป็นหลักฐานของทางราชการและจัดทำสถิติ  
            4.7 ข้อมูลข่าวสารและการจัดระบบขอ้มูลข่าวสาร 
                4.7.1 ที่มาของข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานของรัฐ 
                          1) กฎหมายซึ่งตราโดยฝ่ายนิติบัญญัติ 
                          2) กฎซึ่งตราหรือกำหนดโดยฝ่ายบริหาร เช่น คณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี หรือหัวหน้าส่วน
ราชการ ซึ่งมีผลบังคบัใช้ต่อหนว่ยงานนั้นไมว่่าทางตรงหรือทางอ้อม 
                          3) หน่วยงานของรัฐนั้นเป็นผู้ตราหรือกำหนดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น 
                          4) การได้รับมาโดยระเบียบแบบแผนของทางราชการหรือการปฏิบัติราชการ 
                          5) โดยวิธีอ่ืนๆ เช่น การจัดซื้อ การรับมอบ บริจาค เป็นต้น 
                 4.7.2 หลักเกณฑ์ทั่วไปในการพิจารณาคัดเลือกข้อมูลข่าวสารภาคบังคับไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
                          1) หน่วยงานของรัฐนั้นเป็นผู้ตราหรือกำหนดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น หรือหากหน่ วยงาน    
ของรัฐอื่นเป็นผู้ตรา แต่มีผลไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมให้หน่วยงานของรัฐนั้นต้องปฏิบัติ (ซึ่งมีผลเท่ากับหน่วยงาน    
ของรัฐนั้นเป็นผู้ตราหรือกำหนดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้นเอง) 
                          2) มีสภาพอย่างกฎที่มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้องหรือมีผลกระทบโดยตรง       
ต่อเอกชน หรือกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของประชาชนภายใต้ขอบอำนาจของหน่วยงานนั้น ผลจากข้อ 4.7.2 จึงเป็น
เรื่องท่ีประชาชนต้องรู้หรือควรรู้ 
                 4.7.3 การจำแนกระหว่างข้อมูลข่าวสารภาคบังคับกับภาคส่งเสริมสิทธิได้รู้ของประชาชน 
                          1) ข้อมูลข่าวสารภาคบังคับที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 
                               - ข้อมูลขา่วสารตามมาตรา 7 
                               - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
 
 
 
                  2) นอกจาก... 
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                         2) นอกจากนั้นยังมีข้อมูลข่าวสารภาคส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของประชาชน  
แม้กฎหมายมิได้บังคับให้หน่วยงานของรัฐนั้นต้องจัดนั้นต้องจัดเอาไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูก็ตาม หากหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารใดที่ประชาชนควรรู้ แล้วจัดเอาไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูศึกษาค้นคว้าได้ นอกจาก    
จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชน ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นเองแล้ว ยังเป็นการส่งเสริมให้ เจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นจริงมากขึ้น โดยประชาชนจะได้รับข้อมูลข่าวสาร
เพ่ิมเติมขึน้และเข้าใจการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เป็นการสร้างการมีส่วนร่วมตรวจสอบการบริหารงานที่โปร่งใส 
รวมทั้งเป็นโอกาสที่ประชาชนจะได้นำข้อมูลข่าวสารนั้นไปใช้ประโยชน์ในเรื่องที่เก่ียวข้องด้วย 
                 4.7.4 การจัดแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 
                          การจัดระบบข้อมูลข่าวสารนั้นมีข้อเท็จจริงประการหนึ่งว่า แต่ละหน่วยงานของรัฐมีวิธีการ
จัดระบบข้อมูลข่าวสารและการจัดเก็บไม่เหมือนกัน ทั้งนี้ ขึน้อยู่กับลักษณะงานของแต่ละหน่วยงานและขนาดของ
หน่วยงานด้วย อย่างไรก็ตามข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
มีบทบัญญัติที่กำหนดเรียงตามอนุมาตรา ดังนั้นการจัดระบบข้อมูลข่าวสารจึงควรเรียงตามอนุมาตราดังกล่าว     
เพ่ือสะดวกในการใส่ข้อมูลข่าวสารเพ่ิมเติมและการค้นหา 
                4.7.5 การจัดทำบัญชีและบัตรดัชนี 
                         1) เพ่ือเป็นการควบคุมข้อมูลข่าวสารที่จัดมาไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์
จะต้องทำบัญชีข้อมูลข่าวสารเรียงตามอนุมาตรา บัญชีคุมข้อมูลข่าวสารนี้ให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์เก็บรักษาไว้   
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
                        2) การจัดทำบัตรดัชนีรายการควรจัดทำแบบบัตรดัชนีรายการห้องสมุดซึ่งเป็นสากลและตรวจ
ค้นได้ง่ายหรอืแบบเฉพาะที่หน่วยงานถือปฏิบัติอยู่  
                           หากจัดระบบค้นหาด้วยคอมพิวเตอร์จะต้องแน่ใจว่ามีเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์คอยแนะนำ
ช่วยเหลือผู้เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วย  
      4.8 ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
               4.8.1 เมื่อมีประชาชนเข้ามาตรวจดูข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะนำ
ให้ผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ     
และเพ่ือการเก็บสถิติ นอกจากนั้นการลงทะเบียนนี้จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัย
ว่าเป็นคนต่างด้าวกข็อให้แสดงบัตรประจำตัวประชาชนได้ 
              4.8.2 แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากบัตรดัชนีรายการหรือจากระบบคอมพิวเตอร์
เพ่ือค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ รวมทัง้ช่วยเหลือในการแนะนำและค้นหาข้อมูลขา่วสาร 
              4.8.3 กรณีที่มีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปจัดไว้ต่างหากหรือให้บริการ ณ สถานที่แห่งอ่ืน 
ตามข้อ 4.3.1 ต้องมีเจ้าหน้าที่ของรัฐอำนวยความสะดวกในการนำเข้าข้อมูลข่าวสารที่แยกเก็บไว้ที่อ่ืนมาให้
ประชาชนตรวจดู 
              4.8.4 หลังจากค้นบัตรดัชนีและตรวจดูจากบัญชีแล้ว ไม่พบข้อมูลข่าวสารที่ต้องการและเจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ตรวจสอบแล้วว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารนั้นในหน่วยงานของตน แต่มีอยู่ในหน่วยงานของ
รฐัแห่งอ่ืน ให้แนะนำเพ่ือไปยื่นขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 
             4.8.5 เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะต้องถ่ายสำเนา
เอกสารให้รวมทั้งการรับรองความถูกต้องของสำเนาดังกล่าว หากผู้ขอต้องการโดยเรียกค่าธรรมเนียมได้           
ตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 หรือตามระเบียบ
ของหน่วยงานนั้นที่กำหนดขึ้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2548  
                 ข้อ 5 ให้หัวหน้า... 
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ข้อ 5 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเก็บเงินค่าธรรมเนียมไว้ใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 
                      ข้อบังคับของกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินค่าธรรมเนียมข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2548 
               5.1 กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในหน่วยงานแห่งนั้น ให้ผู้มาขอข้อมูล
ข่าวสารกรอกแบบฟอร์มคำขอตามแบบที่หน่วยงานกำหนดแล้วให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารดำเนินการ
ตามขัน้ตอนต่อไป 
              4.8.7 เกี่ยวกับระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547  ดังนี้ 
                        1) กรณีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานของรัฐ และข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงาน  
ของรัฐมีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้ จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับคำขอ 
                        2) ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจำนวนมากหรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วัน ต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูล
ทราบด้วย  
 
              แผนภมูิ... 
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 แผนภูมขิั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
           5.ข้อควรจำ... 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

แนะนำใหต้ิดต่อขอข้อมูลข่าวสารจาก 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

การแสดงตัวตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 
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ช่วยเหลือ/แนะนำ/ ค้นหา/จากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
ทีเ่ก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร    

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ตามคำขอได้หรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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5. ข้อควรจำ 
     5.1 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้นั้น 
           5.1.1 เป็นสำเนาข้อมูลข่าวสาร ต้นฉบับหรือตัวจริงยังคงเก็บอยู่ที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
           5.1.2 ไม่อนุญาตให้ยืมออกไปนอกศูนย์ขอ้มลูข่าวสารเพราะขัดต่อเจตนาการจัดเอาไว้ให้ประชาชน     
เข้าตรวจดู ต้องศึกษาค้นคว้าในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หากต้องการข้อมูลข่าวสารใดก็ให้ยื่นคำร้องขอสำเนาข้อมูล
ข่าวสารราชการนั้นได้ 
     5.2 ผู้เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
          5.2.1 ต้องเป็นคนไทย 
          5.2.2 ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องและไม่จำเป็นต้องบอกเหตุผล 
     5.3 สิทธิของคนต่างด้าว ในการขอตรวจดู/ขอสำเนาข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 9 วรรคสี่ บัญญัติว่า ให้เป็นไป
ตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวงซึ่งปัจจุบันยังไม่มี ดังนั้น จึงเป็นเรื่องที่เจ้าหน้าที่ต้องใช้ดุลพินิจโดยมีหลัก  ดังนี้ 
          5.3.1  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 ซึ่งลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาถือว่าเป็นการเปิดเผยต่อสาธารณะแล้ว
และเป็นสากล ดังนั้น  คนต่างด้าวย่อมขอดูไดเ้พราะไม่เป็นความลับแต่ประการใด 
          5.3.2 หากเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตราอื่น เจ้าหน้าทีป่ระจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารควรแนะนำให้คนต่างดา้ว
ทำหนังสือขอตรวจดูหรือขอสำเนาเฉพาะเรื่องที่ตนเกี่ยวข้อง มีส่วนได้เสียหรือเพ่ือการปกป้องสิทธิของตนเอง     
คำขอเช่นนี้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ดุลพินิจได้ว่า สมควรให้ตรวจดูหรือให้สำเนาได้หรือไม ่
 
 
                                                  ***************************** 
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      ภาคผนวก 
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แบบ ศขส.อบต.01 
                                      เลขที่ ............../2566 

คำร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง 

ส่วนที่ 1 

                      ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................................  
ตำแหน่ง...........................................................................อาชีพ...................................... ..................................... 
หน่วยงาน/สถาบัน...................................................................................... .......................................................... 
ที่อยู่ 
ชื่ออาคาร.....................................................ห้องเลขที่..............................ขั้นที่................... หมู่บ้าน.................... 
เลขที่..........................ซอย...........................................ถนน...............................แขวง/ตำบล.... ........................... 
เขต/อำเภอ....................................จังหวัด.................................................รหัสไปรษณีย์................................ ...... 
โทรศัพท์ที่สะดวกให้ติดต่อได้ในเวลา 08.30 - 16.30 น..............................โทรสาร........................................ 
โทรศัพท์มือถือ.....................................................................อีเมล์.................................... ..................................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร 
เรื่อง......................................................................................................................................................................  
....................................................................... ......................................................................... .............................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
เหตุผลในการขอ 
           [     ] ใช้เพ่ือเผยแพร่             [     ] ใช้จัดงานนิทรรศการ    [     ] ใช้เพื่อการเรียนการสอน 
           [     ] ใช้เพื่อการศึกษางาน      [     ] ใช้เพื่อฝึกอบรม          [     ] ใช้เพื่อการประชุม 
           [     ] ใช้เป็นเอกสารอ้างอิง      [     ] ใช้เป็นพยานเอกสารของศาล  [     ]  ประกอบการดำเนินคดี 
           [     ] อ่ืนๆ โปรดระบุ............................................................................................................................  
โดยจะขอ 
           [     ] สำเนาเอกสาร       [     ] สำเนาเอกสารมีคำรับรองถูกต้อง   [      ] สำเนาข้อมูลดิจิตอล 
           [     ] สื่อเผยแพร่          [      ] รับทราบข้อมูล            [      ] ขอสำเนาข้อมูลภาพ 
  [    ] ขอเข้าดูข้อมูลภาพอย่างเดียว    [    ]   ไฟล์ภาพนิ่ง             [      ] ภาพเคลื่อนไหว  
           [     ] อ่ืนๆ โปรดระบุ.................................................................... ........................................................ 
รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
       บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
                สำเนาบันทึกแจ้งความ 
                อ่ืนๆ................................................. 
 

     ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นคำขอ 
   (........................................................) 

   วันที่............../................../พ.ศ. 2566      
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ส่วนที่ 2 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่ประสานงานภายนอก/ภายใน 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง 
 

          ข้อมูลข่าวสารตามคำร้องอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/
กอง.......................................................ซึ่งเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  
[      ] ปกต ิ
ผู้อนุญาตคือ  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง 
ผู้รับรองสำเนาคือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารตั้งแต่
ระดับ 3 ขึ้นไป 
[      ] ตามหมายเรียกพยานเอกสารของศาล 
ผู้อนุญาตคือ  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง 
ผู้รับรองสำเนาคือ ข้าราชการผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารตั้งแต่
ระดับ 5 ขึ้นไป 
 
 
 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                            ลงชื่อ................................................. 
                                (....................................................) 
                         เจ้าหน้าที่ประสานงานภายนอก/ภายใน 
                         วันที่............../......................./พ.ศ. 2566 

ส่วนที่ 3 
คำสั่งผู้อนุญาต 
 [      ] อนุญาต 
 [      ] ไม่อนุญาต 
 [      ] ไม่มีข้อมูลตามคำร้อง 
เหตุผล 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
 
 
 

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

   ตำแหน่ง............................................. 
    วันที่............/................/พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


