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คำนำ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ  

ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  และตามประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร         
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงาน โดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า    
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม ได้ตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าว  
จึงได้จัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม และจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงาน          
การให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้             
เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ประชาชน
สามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ  ภายใต้สิทธิและหน้าที ่ในการรับรู ้ข ้อมูลข่าวสาร                 
ตามร ัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ .ศ . 2540 และ 2550 ข ึ ้น ซึ ่งจะเป ็นประโยชน์อย ่างยิ่ ง                
สำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว   
 
 
 

ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
สำนักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ 
 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร             
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้คําแนะนําให้คําปรึกษา                   
ที ่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที ่มาขอรับบริการได้ร ับความสะดวก  รวดเร็ว และได้ร ับข้อมูลถูกต้อง              
เป็นปัจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

  องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการ             
ของประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ  ที่เกี ่ยวกับการดําเนินการของรัฐ จึงได้มีประกาศให้จัดตั้ง             
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น โดยให้บริการ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม และได้จัดทําคู ่มือ             
การปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม เพื ่อเป็นส่วนหนึ่ง                         
ของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้             
ความเข้าใจในวิธีการขั ้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เพื ่อให้บุคลากร              
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐมสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน                
มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  
 
วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร   
  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมี 3 วิธี คือ 
  1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7)  หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
 (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน  นโยบาย         

หรือการตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว  ถ้ามีการ       

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่  เพื่อขาย

หรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
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มาตรา 8 ข ้อมูลข ่าวสารท ี ่ต ้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ ้าย ังไม ่ได ้ลงพ ิมพ์                       
ในราชกิจจานุเบกษา จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น         
ตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร    
  2. การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้           
ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

 (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที ่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  รวมทั้งความเห็นแย้ง         
และคำสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 
 (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าที่ของเอกชน 
 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที ่แต่งตั ้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี  ทั้งนี ้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการ
พิจารณาไว้ด้วย 

 (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้

เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู  ขอสำเนาหรือขอ
สำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้   ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ        
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึง          
ถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง  
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ      

ที่มีกฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
   3. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11)   นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ      
ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชน      
ได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่        
ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา
ในการจัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสาร
นั้นก็ได ้
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ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร
ที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ 
เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง   ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็น
เรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการใดข้ึนใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่
แล้ว 

ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11  แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่
ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่น
คำขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดย
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16  ให้ส่งคำขอนั้น
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป 
  
วัตถุประสงคก์ารจัดทำคู่มือ   
  การจ ัดทำคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานการให้บร ิการข้อมูลข ่าวสาร  ณ ศูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสาร                          
มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  2. เพื ่อให ้เก ิดความมั ่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข ่าวสารแก่ประชาชนผู ้ ใช ้บริการ                     
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
  4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  5. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน
ของรัฐอ่ืนๆ  
 
ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระสำคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ มารับบริการ รวมถึง
แบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   
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คำจำกัดความ  
  ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง          
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที ่อยู ่ในความครอบครอง          
หรือควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 
  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที ่เกี ่ยวกับข้อเท็จจริงที ่เป็น            
“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน  
ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น  
  หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ หมายความว่า มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่
ของหน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการที่สามารถเปิดเผยและ
ตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
  องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม ได้ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ดังนี้  

๑ . จ ัดสถานที่/จัดต ั ้งศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารขององค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัด นครปฐม                    
สําหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  

๒. มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

๓. มีป้ายบอกถึงที ่ตั ้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนครปฐม 

4. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐             
ตามมาตรา ๗ พร้อมจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

5. บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น แต่งตั้ง 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดําเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 
  6. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี ่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ            
เช่น จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เก่ียวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู ้เข้าเยี่ยมชม สํารวจความต้องการ      
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และความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนครปฐมบนเว็บไซต์  
  7. เผยแพร่ข้อมูลเกี ่ยวกับการประกวดราคา  ประกาศสอบราคาที ่ผู ้บริหารลงนามแล้ว
เผยแพร่  
 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
 ๑. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
  ๑.๑ ความมุ ่งหมายสําคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐                
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน  หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยกําหนดให้หน่วยงานของรัฐมี อํานาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน และต้องจัดพิมพ์ เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลําดับความสําคัญของข้อมู ลข่าวสารบางประเภท     
ที ่การเปิดเผยอาจกระทบความมั ่นคงของรัฐ  ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับ            
ความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้ และข้อมูลข่าวสารทั ้งหลายเหล่านี้เมื ่อมีอายุครบเวลาที ่กฎหมายกําหนด
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  
  ๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ เห็นควรให้นําเรื่องการจัดระบบและ     
การดําเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่ง        
ในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่ง เริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพื่อเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
   ๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร        
ที ่จ ัดทําไว้จัดระบบข้อมูลข่าสาร  มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสาร              
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา  
   ๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  

  - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูล
ข่าวสารของราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจํานวน
สมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร  

  - ดําเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสําคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อํานาจตามมาตรา  ๙ ออกประกาศเมื่อวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๑ กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู  

  - จ ัดสถานที ่ส ําหร ับค ้นหาและตรวจด ูข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ                    
ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

  - จ ัดท ําด ัชน ีข ้อม ูลข ่าวสารให ้ เพ ียงพอ  ส ําหร ับบร ิการประชาชน                   
เพ่ือความสะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง 
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  - จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑          
  - จ ัดทําส ําเนาและรับรองสําเนาถูกต้อง  (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) 

หน่วยงานของ รัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได้ และต้องคํานึงถึงการช่วยเหลือ    
ผู้มีรายได้น้อย อีกทั้งต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยได้มีประกาศ
เรื ่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที ่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ             
ก่อนก็ได ้ค่าธรรมเนียมม ี๓ ประเภท คือ 

   (๑) ค่าธรรมเนียมในการทําสำเนาและรับรองสําเนา  
    (๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
    (๓) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสาร              
ที่ไมเ่ปิดเผยหน่วยงาน  
    - ให้คําแนะนําแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของ
หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  

๑.๓.๓ หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่า
คําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่  

กรณีการสั ่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการกฎหมายถือการมีคําสั ่งเปิดเผย          
เป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอํานาจทบทวนหรือ 
ยกเลิกเพิกถอนคําสั ่ง การสั่งเพิกถอนคําสั ่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือ                   
ศาลเห็นว่าเป็นคําสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น  
   การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้กําหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ  ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร          
ยังมี หน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ต้องแจ้ง            
ให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ (มาตรา ๑๘)     
   1.3.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผย ข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 
   ๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบ 
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและปรับปรุง 
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕)  
   ๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข ่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร                 
หรือ หน่วยงานอื ่นของรัฐ เพื ่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที ่เป็นความลับ                  
ของทางราชการ เมื่อครบ ๒๕ ปี (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  
   ๑.๓.๗ ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ       
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม 
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ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

๑. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
๒. ผู ้มาขอตรวจดูข ้อมูลข ่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด ้วยตนเอง                   

หรือจะขอเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ช่วยแนะนําค้นหาให้ก็ได้  
  ๓. หากผู ้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส ําเนาหรือสําเนาข้อมูลข่าวสาร                       
ที่มีคำรับรองความถูกต้องให้ยื่นคําร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐมกําหนด หรือเขียน            
ขึ้นเอง โดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  
  ๔. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเขา้ตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์จะส่งคําขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดําเนินการต่อไป  
  5. กําหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
   - การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกําหนด
ระยะเวลาภายในวันทําการที่มีคําขอนั้น  
   - การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารอื ่นๆ  ที ่พร้อมจะให้ได้กําหนดระยะเวลา                       
ภายในวันทําการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
   - ในกรณีที ่ข ้อม ูลข ่าวสารที ่ขอมีจ ํานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสําเนา                      
ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐมจะแจ้งให้ผู ้ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน                              
ว่าจะให้มารับ ข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด  
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แผนผังขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจากราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครปฐม 
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การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารท่ีเก็บ  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ่ายสำเนา 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น
ให้แนะนำไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให ้

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ให้บางส่วน 

ส่วนที่ให้ ถ่ายสำเนา 
รับรองถูกต้อง 

ส่วนทีป่ฏิเสธ แจ้งสิทธิ
อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

ไม่ให ้

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แนะนำข้อปฏิบัต ิ 
ยกเว้นตามทีก่ฎหมายกำหนด 

ไม่มี 

ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะนำให้ใช้สิทธิ์ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์ม หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ให้กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมลูข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 
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ภาคผนวก 
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