
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 เทศบาลตำบลไร่เก่า ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร              
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 โดยรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสาร ได้อย่างสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลาสำหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลไร่เก่า มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และ
เทคนิควิธีบริหารจัดการ ศูนย์ข้อมูลเทศบาลตำบลไร่เก่าให้แก่เจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึง
งานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้มารับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการดำเนินงานให้สู่เป้าหมาย
ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน ศูนย์บริการข้อมูลข่าสาร เทศบาลตำบลไร่เก่า 
ตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
๑. ความเป็นมา 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔0 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของประชาชน      
ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลของราชการตาม อำนาจหน้าที่
และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการ ให้บริการของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลไร่เก่า กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้ที่มีส่วน ได้เสียศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร จัดตั้งขึ้นเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย                 
ตามกฎหมายกำหนดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร                  
ของ ราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  
ณ ที่ทำการของหน่วยงานรัฐ โดยเรียกสถนที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า "ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ" มีภารกิจในการให้คำแนะนำให้คำปรึกษาที ่เป็นประโยชน์โดยประชาชนที่มาขอรับบริการ              
ได้รับความสะดวกรวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน
และเผยแพร่การปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 
 เทศบาลตำบลไร่เก่า เป็นหน่วยงานที่ต้องรับการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มีสิทธิรับรู้
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี ่ยวกับการดำเนินการของรัฐจึงได้มีการประกาศให้จัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น                
โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น ณ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ สำนักงานเทศบาลตำบลไร่เก่า เลขที่ 900 
หมู ่ที ่ 5 ตำบลศาลาลัย อำเภอสามร้อยยอด จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77180 และได้จัดทำคู่มือปฏิบัติ                  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลไร่เก่า เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารภาครัฐ 
ซึ่งจะเป็น แนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของสำนักงานฯ  สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสาร             
ของราชการ 

๒.วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
 ๑. เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตำบลไร่เก่า เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลาผู้รับผิดชอบและเอกสาร             
ที่เก่ียวข้อง 
 ๒. เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๓. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

๓. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๒. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๒.๑ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑             

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติ 
ข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใช้บังคับ 

 ๒.๒ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๑             
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

๒.๓ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๕๒            
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

๒.๔ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๕๒                  
เรื ่อง กําหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการ               
ลง นาม แล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙(๔) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 ๒.๕ ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข ่าวสารของราชการ ลงว ันที ่  9 ธ ันวาคม ๒๕๕๓                   
เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสาร            
ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙(๔) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ                
พ.ศ.๒๕๔๐ 

 ๒.๖ กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๑ 

 ๒.๗ กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร   
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้ไว้ ณ วันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๒ 

๔. คำจำกัดความ 
 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู ้เรื ่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่า              
การสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำไว้ในรูปแบบ
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรือบันทึกเสียง                    
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีการอ่ืนที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือ ควบคุมดูแล
ของหน่วยงานรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายนิ้วมือ แผ่นบันทีกลักษณะเสียงของ คนหรือ             
รูปถ่ายและให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลหน่วยงานรัฐย่อมจำกัด
เฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครอง หรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้นรวมไปถึง
ข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองด้วย 

๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๕.๑ ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ดังนี้ 
 ๕.๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลไร่เก่า สำหรับให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
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 ๕.๑.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติติหน้าเกี่ยวกับให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ๕.๑.๓ มีป ้ายบอกถึงที ่ต ั ้งสถานที ่หร ือศูนย์ข ้อมูลข่าวสารหรือปฏิบ ัต ิหน้าที ่ เก ี ่ยวกับ                      
การ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคารและศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาล
ตำบลไร่เก่า  
 ๕.๑.4 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น การ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ๕.๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา 
๗ พร้อมจัดทำตัวข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสาร                 
ไว้บริการแก่ผู้ที่มาติดต่อและขอรับบริการ 
 ๕.๓ บริการจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลไร่เก่า เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินกรรักษามาตรฐาน ระยะเวลา
การให้บริการ 
 ๕.๔ เผยแพร่ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับสิทธิการรับรู ้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น                 
จัดอบรมสัมมนาส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมโครงการที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้คามรู้ผู ้เข้าเยี่ยมชม สำรวจความต้องการและความหวัง                    
ของผู้มีส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลไร่เก่า 
 ๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาผู้บริหารลงนามแล้ว เผยแพร่      
บนเว็บไซต์เทศบาลตำบลไร่เก่า (https://www.raikaocity.go.th)  

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลตำบลไร่เก่ารวบรวมขึ้น เพื่อให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ประกอบด้วย 
 ๖.๑.๑ คำวินิจฉัยที่เก่ียวกับเทศบาลตำบลไร่เก่า รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

๖.๑.๒ ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับเทศบาลตำบลไร่เก่า รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 ๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆของผู้บริหาร ที่เก่ียวเทศบาลตำบลไร่เก่า 

 ๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลตำบลไร่เก่า รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 ๖.๑.๕ งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเทศบาลตำบลไร่เก่า รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 ๖.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ คำสั ่ง ของเทศบาลตำบลไร่เก่า รวมทั้ง 
หน่วยงานในสังกัด 
 ๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน 
 ๖.๑.๘ โครงการอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลไร่เก่า รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 ๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อมูลเท็จจริง วิทยานิพนธ์ 
ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับเทศบาลตำบลไร่เก่า รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
 ๖.๑.๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 ๖.๑.๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๖.๑.๑2 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ 

 ๖.๑.๑3 ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลตำบลไร่เก่า ที่จัดทำโดยเทศบาลตำบลไร่เก่า เช่น จดหมายข่าว 
รายการปฏิบัติราชการประจำปี 
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 ๖.๒ นำระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดำเนินการ ๒ ระบบ คือ 

๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร ( แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก 
ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ไว้บริการโดยจัดทำจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ใน 
แฟ้มข้อมูลข่าวสาร 
 ๖.๒.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้นำระบบคอมพิวเตอร์                  
ที ่มี ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื ่อรองรับข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลไร่เก่า             
ตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้แก่ 
 ๖.๒.๓ ระบบราชการกิจจานุเบกษา ( กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลตำบลไร่เก่า) 
 ๖.๒.๔ ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
 ๖.๒.๕ ระบบคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

 ๖.๒.6 ระบบข่าวสารเทศบาลตำบลไร่เก่า 
 ๖.๒.7 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๖.๒.8 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์ เทศบาลตำบลไร่เก่า ( มีข ้อมูลขึ ้นระบบ 
ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ เป็นตัน) 

๗. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๗.๑ ผู้มาขอตรวจข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 ๗.๒  ผู้มาขอตรวจข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอเจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได้ 
 ๗.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรอง
ความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลตำบลไร่เก่ากำหนด 
 ๗.๔ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะไม่ใช้ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู เจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดำเนินการต่อไป 

8. ระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
 8.1 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด ระยะเวลา
ภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 
 8.1.1 การให้บริการสำเนาข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการ                           
ที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
 8.1.2 ในกรณีที่มีข้อมูลข่าวารที่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้แล้วเสร็จ 
ภายใน ๑๕ วัน เทศบาลตำบลไร่เก่าจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน ๑๕ วันว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่ 
เท่าใด 
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9. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไข 
 9.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 9.๑.๑ ความมุ ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0             
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน เพื่อรองรับสิทธิกรรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้ 
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอำนาจหน้าที่ 
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ 
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภท           
ที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้ส่วนเสียอันพึ่งได้รับ   
ความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสาร ทั้งหลายเหล่านี้ เมื ่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกำหนด
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอสมุดแห่งชาติ เพ่ือ คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
 9.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้นำเรื ่องการจัดระบบ          
และการดำเนินงานเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชรเป็นหนึ่ง         
ในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔0 เพื่อเป็นการ 
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 9.๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
  9.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร        
ที ่จัดทำไว้ในระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสาร             
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 
  9.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
  - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที ่กฎหมายกำหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร             
ของ ราชการตามมาตรา ๗ เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวนสมควรทันที
ที่มขี้อมูลข่าวสาร 
  ๑. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข ่าวสารสำคัญไว ้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา ๙ อกประกาศเมื่อวันที่ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดยกำหนดให้หน่วยงาน 
  ๒. จัดสถานที ่สำหรับการค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
  3.จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสำหรับบริการประชนเพื่อความสะดวกในการค้นหา 
ด้วยตนเอง 
  - จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆให้ผู้ขอตามเวลาอันสมควรตามมาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่ 
จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจตามควรไม่ขอรบกวน หรือจัดให้มี 
ขึ้นใหม่ เจ้าหน้าของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 
  - จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง ( มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ ) หน่วยงานของรัฐอาจ 
วางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดำเนินการได้ และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลือผู ้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชกร โดยได้มีการประกาศ 
เรื่อง ค่าธรรมเนียม ๓ ประเภท คือ 
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  ๑. ค่าธรรมเนียมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา 
  ๒. ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
  ๓. ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผย 
  - ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน โดยให้ 
 ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข่าวสารนั้น (มาตรา ๑๒) 
  9.๑.๓.๓ หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมีให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่า              
คำ ขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีคำสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือ 
ศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คำสั่งการสั่งเพิกถอนคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมิได้ 
เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


