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คู่มือปฏิบัติงาน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 

อบต.แม่ฟ้าหลวง 



 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

คำนำ 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการ
ปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕40 
โดยมีกำหนดให้หน่วยงานของ รัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนดไว้เพื่อบริการ
ประชาชน ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้และ
เทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตคำ
จำกัดความ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติชั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและ
แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือการ
ปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง สามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ 
รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดำเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 

องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไป ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง เพ่ือให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตามท่ีกฎหมายกำหนดแก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สำนัก
ปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราซการ พ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์ 
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ 
(Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของ
รัฐผู้รอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยตักมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิ ธีที่กำหนด 
และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่
เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง 
รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มี
รัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลช่าวสาร
ของราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และ
งบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที ่ต้องจัตตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉ พาะ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ 
กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือจังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวงเป็นราชการส่วนท้องถิ่นจึงมีหน้าที่ตาม กฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
 
 
 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร 
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วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
➢ เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน 
ระยะเวลาผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

➢ เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่
ข้อมลูข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

➢ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

➢ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

➢ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
➢ เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
➢ เพื่อให้ผู ้บริหารของหน่วยงาน สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุก

ขั้นตอน 
➢ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระสำคัญ ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้
มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง ซึ ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ ่งสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที ่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี ่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร 

 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

ขอบเขต 



๓ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

 

"ข้อมูลข่าวสาร" หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่ง
ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะ
ได้ทำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การ
บันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใตที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎได้ 

"ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

"มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ"  คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผย
และตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

"ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล 
เช่นการศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มี
ชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ 
แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว
ของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐ
ย่อม จำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ 
เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองอยู่ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คำจำกัดความ 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ ในเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ได้กำหนดเกี่ยวกับการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ 4 ประการ 
ประกอบด้วย 

1) สถานที่ เพื่อนำข้อมูลข่าวสารของราชการมาจัดไว้เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
2) การจัดทำดัชนี เพ่ือแสดงรายการข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานรวบรวมไว้ 
3) ข้อมูลข่าวสารที่นำมาแสดงอย่างน้อยตามมาตรา 7 และ 9 ตั้งแต่ (1)-(8) 
4) ระเบียบปฏิบัติ เพ่ือให้บริการและการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการจัดตั้งและพัฒนาสถานที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การ
จัดระบบข้อมูลข่าวสาร การนำข้อมูลข่าวสารมาจัดแสดง และการกำหนดให้มีระเบียบปฏิบัติในการ
สืบค้นข้อมูลเพื่อความเป็นระเบียบ เรียบร้อยและความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร การมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการดูแลและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่
เหมาะสมในการสืบค้นข้อมูล แลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้เป็นที ่รับทราบโดยทั่วถึง ดังนั้น 
หน่วยงานภาครัฐจะต้องมีแนวทางในการจัดตั้งและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

1. สถานที่ตั้งศนูย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรเป็นสถานที่ที่สามารถพบเห็นได้ง่าย มีความ

เป็นสัดส่วน และสะดวกต่อการเข้าไปตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน โดยมีลักษณะและการ
ดำเนินการที่สำคัญ ดังนี้ 

1.1 จัดสถานที่ให้เป็นสัดส่วน โดยจัดเป็นห้องใดห้องหนึ่งของสำนักงานหรือหน่วยงานที่
สามารถพบเห็นได้ง่ายหรือจัดไว้ภายในห้องสมุดของหน่วยงานก็ได้ ในกรณีที่หน่วยงานมีพื้นที่น้อย
สามารถจัดเป็นห้องเฉพาะของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ ควรจัดเป็นมุมหนึ่งของภายใน
สำนักงานนั้นโดยคำนึงถึงความเป็นสัดส่วนและเหมาะสมต่อการตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน
และถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานไว้ได้ทั ้งหมดในที่เดียวกันก็สามารแยกเก็บไว้
ต่างหากได้แต่จะต้องมีป้ายแสดงว่า ข้อมูลข่าวสารที่แยกเก็บนั้นเก็บอยู่ที่ใด และต้องมีการจัดทำดัชนี
หรือบัญชีรายการข้อมูลข่าวสารที่เก็บแยกแสดงไว้ด้วย ยกเว้นกรณีจำเป็นจริง ๆ ก็สามารถไปจัดตั้งที่
อ่ืนซึ่งเป็นสถานที่ใกล้เคียงได้ 

1.2 สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรเป็นบริเวณที่ประชาชนพบเห็นได้
ง่าย มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอำนวยความสะดวก เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าสืบค้นข้อมูล 
หรือใช้บริการได้อย่างเหมาะสม เช่น การจัดตั้งอยู่ด้านหน้าและชั้นล่างของสำนักงาน เป็นต้น 

1.3 จัดทำป้ายชื่อ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ.......(ชื ่อหน่วยงาน).......” ติดไว้ให้เห็น
ชัดเจน หรือทำแผนผังแสดงที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้หน้าสำนักงาน ซึ่งจะอำนวยความ
สะดวกแก่ประชาชนผู้มาสืบค้นข้อมูล 

แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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1.4 จัดให้มีสถานที่เชื ่อมโยงระหว่างห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกับห้อง
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือห้องประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เพื่อเอื้อต่อการติดต่อสอบถามและการ
สืบค้นข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

1.5 พัฒนา ปรับปรุงสถานที่ตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้มีความสวยงาม
เหมาะสมต่อการสืบค้นข้อมูลและการเร ียนรู ้ของประชาชน โดยเฉพาะการจัดทำป้ายข้อมูล 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ประชาชนเข้าใช้บริการได้ตามความเหมาะสม 

2. การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น หน่วยงานภาครัฐจะต้องจัดให้มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 

และสิ่งอำนวยความสะดวกท่ีจำเป็นในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพ่ือให้สะดวกต่อการค้นหาข้อมูลของประชาชน เช่น 

2.1 โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2.2 โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับประชาชนในการสืบค้นและศึกษาข้อมูล 
2.3 ตู้เอกสาร สำหรับใช้แสดงแฟ้มข้อมูลเอกสารตามที่กฎหมายกำหนด โดยจะต้องจัด

ให ้ม ีแฟ้มข ้อมูลข ่าวสารตามมาตรา 9(1)-(8) และข้อมูลข ่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (ควรเป็นตู้ใส่เอกสารที่สามารถปิด – เปิดได้ง่าย หรือมีความ
สะดวกต่อการค้นหาข้อมูลข่าวสาร) 

2.4 ระบบติดต่อสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ เครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 
2.5 แบบฟอร์ม กระดาษ/เครื่องเขียนเท่าท่ีจำเป็นในการค้นหาและบันทึกข้อมูล 
2.6 แผนภูมิ แผ่นพับ เอกสารแจกจ่าย หรือป้ายประกาศของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ

การให้ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2.7 สิ่งอำนวยความสะดวกอื่น ๆ เช่น พัดลม ตู้น้ำเย็น หนังสือพิมพ์ หรือหนังสืออ่าน

ประกอบอื่น ๆ ที่จำเป็นในการให้ข้อมูลความรู้แก่ภาคประชาชน ทั้งนี้  เพื่อเป็นการอำนวยความ
สะดวกแก่ประชาชน 

3. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานของรัฐที่ได้มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ควรมีการมอบหมายให้

ส่วนงานภายในหน่วยงานรับผิดชอบการดูแลและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น 
มอบหมายให้ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศหรือส่วนประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เป็นต้น ไม่ควรแบ่ง
กระจายออกไปตามส่วนงานต่าง ๆ และควรมอบหมายเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ ความเข้าใจในหน่วยงาน
รับผิดชอบโดยตรง สำหรับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น ควรมีคุณสมบัติ 
ดังต่อไปนี้ 

3.1 ผ่านการอบรมหรือมีความรู้เกี ่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราขการ 
พ.ศ. 2540 หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

3.2 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีจิตใจในการให้บริการ 
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3.3 สามารถประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
3.4 มีความสามารถในการจัดระบบแฟ้มข้อมูล หรือจัดทำดัชนีรายการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามที่กฎหมายกำหนดไว้ได้ 
3.5 สามารถนำข้อมูลข่าวสารของราชการจากฝ่ายต่าง ๆ มาปรับปรุงข้อมูลข่าวสารให้

เป็นปัจจุบัน 
3.6 รู้จักและสามารถประยุกต์ใช้ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง

เหมาะสม 
3.7 สามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บรักษา และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการได้ 
3.8 สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างต่อเนื่อง 

4. การจัดทำดัชนี/บัญชีรายการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
การจัดทำดัชนี/บัญชีรายการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น มีความ

จำเป็นและเป็นประโยชน์ต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

4.1 เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูลข่าวสารของประชาชนผู้มา
ติดต่อตรวจดูหรือขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

4.2 เพื่อเป็นการแสดงรายการหลักของข้อมูลข่าวสารของราชการว่า เป็นไปตามข้อมูล
ข่าวสารของราชการที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่ เช่น การเรียงข้อมูลตามมาตรา 9 ตั้งแต่ (1)-(8) 
และข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

4.3 เพ่ือให้สะดวกต่อการควบคุมตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่จัดมาไว้ในศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ของเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการว่าข้อมูลใดขาดหรือว่า
สูญหายไป โดยการจัดทำบัญชีรายการข้อมูลข่าวสารนี้จะทำให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ได้ดูแลรักษา
ข้อมูลข่าวสารไว้อย่างเหมาะสมและเพ่ือเป็นหลักฐานในการอ้างอิง 

ดังนั้น หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดทำดัชนีรายการข้อมูลข่าวสารให้ถูกต้อง ชัดเจน มีความ
สะดวกต่อการค้นหา โดยมีลักษณะและการดำเนินการดังนี้ 

 1) ควรจัดทำแบบบัตรดัชนีรายการห้องสมุด ซึ่งเป็นสากลและตรวจค้นได้ง่ายหรือเป็น
แบบเฉพาะที่หน่วยงานถือปฏิบัติอยู่ 

 2) เรียงข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9 ตั ้งแต่ (1) – (8) หรือตามข้อมูล
ข่าวสารตามที่หน่วยงานกำหนด 

 3) แสดงรายการข้อมูลข่าวสารของราขการที่ชัดเจนตามแฟ้มข้อมูล 
 4) ระบุสถานที่เก็บข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 5) ถ้าเป็นการจัดทำระบบดัชนีการค้นหาข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ จะต้องมีเอกสาร

แนะนำการทำงานของระบบดังกล่าว รวมทั้งการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์คอยแนะนำ



๗ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

ช่วยเหลือผู ้เข้าขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการด้วย เพราะผู ้เข้ามาตรวจดูบางรายอาจใช้
คอมพิวเตอร์ไม่เป็นหรือไม่เข้าใจระบบการทำงานที่กำหนดไว้ 

5. การกำหนดระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
หน่วยงานของรัฐสามารถกำหนดระเบียบและหลักเกณฑ์ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการเพ่ือเป็นการกำกับ ติดตามกระบวนการทำงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การรักษา
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความปลอดภัยในการให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร และการ
อำนวยความสะดวกแก่ประชาชน โดยหน่วยงานของรัฐสามารถดำเนินได้ดังนี้ 

5.1 แต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีคณะกรรมการประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือ
คณะกรรมการด้านการจัดระบบข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

5.2 กำหนดระเบียบปฏิบัติองศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น ออกระเบียบว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

5.3 จัดทำคู่มือการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและนโยบายการส่งเสริม
สิทธิการรับรู้และเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการของภาคประชาชน 

5.4 กำหนดระเบียบว่าด้วยค่าธรรมเนียมการขอสำเนาเอกสาร หากหน่วยงานไม่ประสงค์
จะเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที ่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามที่
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) ฉบับลงวันที ่ 7 พฤษภาคม 2542 
หน่วยงานรัฐนั้นอาจออกระเบียบการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการเอง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

5.5 กำหนดขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารโดยเขียนเป็นป้ายประกาศไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการโดยเฉพาะอย่างยิ ่ง จะต้องมีกำหนดระยะเวลาในการให้ข ้อมูลข่าวสารตามมติ
คณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2547 

5.6 กำหนดแบบฟอร์มคำร้องต่าง ๆ เช่น แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ แบบคำ
ร้องเรียนและแบบคำอุทธรณ์ท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย 

5.7 จัดทำสมุดทะเบียนผู ้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการเพื ่อเก็บไว้เป็น
หลักฐานของทางราชการและการจัดทำสถิติในการตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ 

5.8 กำหนดแผนงาน นโยบายด้านการจัดระบบข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง 
5.9 จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์และการจัดการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 
 
 
 

 
 



๘ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 1.1 กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย

ข้อมูลข่าวสาร 
 

2. คณะกรรมการติดตามการดำเนินงานให้
เป็นไปตามพรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

2.1 ติดตาม สอดส่อง ดูแล ให้คำแนะนำ และ
กำกับให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้
อย่างเคร่งครัด 
 

3. คณะดำเนินงานศูนย์ข ้อมูลข่าวสารของ
ราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้า
หลวง 

3.๑ จ ัดทำแผนพัฒนาศูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 

3.๒ ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 

3.๓ พิจารณาข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่
เปิดเผยหรือมิต้องเปิดเผย 

3.4 ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการให้ปริการข้อมูลข่าวสาร และ
จัดทำดัชน ีข ้อม ูลข ่าวสารและจัดส ่งข้ อมูล
ข ่าวสารของสำนักงาน ที ่ต ้องเป ิดเผยตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

 
4. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ๑. รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 แห่ง

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 
๒. จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียด
เพียงพอที่ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก 
รวดเร็ว 
๓. อำนวยความสะดวกให้บริการประชาชน 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ พัฒนาระบบการใช้

หน้าที่ความรับผิดชอบ 



๙ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

บริการศูนย์ข้อมูลให้เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 
และจัดทำทะเบียนสำหรับผู้มาใช้บริการ 
4. รายงานผลการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 
 

 
 

การนำข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกำหนดลงตีพิมพ์ใน ราชกิจจานุเบกษา 
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดให้

หน่วยงานของรัฐ ต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กำหนดไว้ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษา คือ 

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

ตีความทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
เพ่ือความสะดวก ประชาชนที่สนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา 7 นี้ ได้ ณ ศูนย์

ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

จัดข้อมูลข่าวสารทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนด ให้

หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่กำหนดไว้ในมาตรา 9 ของกฎหมาย เพื่อให้ประซาชน
สามารถเข้า ตรวจดูได้ โดยมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อนี้ 

1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง 
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

2) นโยบายและการตีความ ไม่เข้าข่ายการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา 7 (4)  
3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่กำลังดำเนินการ 
4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน 
5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน

ในการจัดทำ บริการสาธารณะ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 



๑๐ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ 
ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้
ด้วย 

8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด ได้แก่ การ
ประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือน 

โดยประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา 9 ได้ที่   ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 

การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้กับ ประชาชนที่ขอข้อมูล
ข่าวสารเฉพาะราย 

ตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดให้
หน่วยงาน ของรัฐ มีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยกำหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้า
มีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่
อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอัน
สมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับ ผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกัน
ขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็นการจัดข้อมูลข่าวสาร ให้กับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนที ่ต ้องการขอข้อมูลข่าวสารอื ่นๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลกระเส ียว
นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 สามารถยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเป็นการ
เฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารโดยกรอกรายละเอียดในแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 

 
 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที ่ไม่ยุ ่งยากสลับ ซับซ้อน 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการ
แก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำ คัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิด
ความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /สำนักงานหรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
1. เรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชัด 

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลข
โทรศัพท ์(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล 
(ต้องการดู/ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 

1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
2. หากเป็นข้อมูลทั ่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื ่องที ่ส่งผลต่อการ

ดำเนินงานของหน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 



๑๑ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
 
 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง ได้จัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบล

แม่ฟ้าหลวงให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน โดยดำเนินการ ดังนี้ 
➢ จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
➢ จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 
➢ จัดทำแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา 9 (1) - (8)ฃ 
➢ จัดทำขัน้ตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน 
➢ จัดทำดัชน ีข ้อม ูลเป ็นแบบเดียวกับศูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารองค์การบร ิหารส ่วนตำบล 

แม่ฟ้าหลวง 
➢ จัดทำป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน 
➢ ทำแบบฟอร์มคำขอข้อมูลข่าวสาร 
➢ จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
➢ รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดทำรายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 
 
 

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้ 
1. จัดสถานที่/จัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง สำหรับ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื ่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้
โดยสะดวก 

2. มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  

3. มีป้ายบอกถึงที่ตั ้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลชาวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี ่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 

4. มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง  
5. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
6. บริหารจัดการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

การดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.แม่ฟ้าหลวง 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.แม่ฟ้าหลวง 



๑๒ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผนผังการดำเนินงานศนูย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.แม่ฟ้าหลวง 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 

รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง 

จัดทำระบบ / ดัชนี / ขั้นตอน 

จัดสถานที่ 

จัดแฟ้มข้อมูล 

จัดทำแบบฟอร์มต่างๆและคู่มือ 

บริการ / ประเมินความพึงพอใจและเก็บสถิติ 

รายงานผล 



๑๓ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

 

 1. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดทำ วิเคราะห์ 
จำแนก รวบรวม หรือจัดทำให้มีขึ้นใหม่ 
 2. การจัดทำข้อมูลข่าวสารจะจัดทำสำเนาให้ 1 ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
 3. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในกรท่ีมีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ำ หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี 
เหตุผลสมควร 
 
 

๑. ผู้มาขอตรวจข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

2. ผู ้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูคันหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือ
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได ้

3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำร้อง
ถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวงกำหนดหรือเขียนขึ้นเอง
โดยข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร 

๔.หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจ 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดำเนินการต่อไป 

๕.กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

๕.๑ การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 

4.2 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนดระยะเวลา
ภายในวันที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน 

๕.3. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้
แล้วภายใน ๑๕ วัน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง จะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน ๑๕ วัน ว่าจะ
ให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าไหร่ 
 

 

 

 

 

 

 

เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนการรับบริการ 



๑๔ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการ 



๑๕ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

 

 ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 
➢ ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่

ฟ้าหลวง สำนักปลัด ในวันและเวลาราชการ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง
อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 57240 

➢ สืบคน้ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง ที่ www.maefaluang.go.th 
➢ สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 053-767465 
➢ ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข 053-767465 ต่อ 107 
➢ ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง 

เลขที ่99/9 หมู่ 5 ตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 57240 
 
 

 สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔0 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
➢ เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ "สิทธิ ได้รู้" (Right to know) ของประชาซน หรือ สิทธิที่จะรับรู้

ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ และ กำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของ
รัฐและเจ้าหน้าที ่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพื ่อรองรับและคุ ้มครองสิทธิของ
ประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

➢ ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยกำหนด
ข้อยกเว้นให้ ชัดเจน เพื่อให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการ
กำหนดนโยบายและตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพ้ืนฐาน
ที่สำคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

➢ รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครอง
ของหน่วยงานของรัฐได้แก่ สิทธิในการขอคำปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการ
ข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ สิทธิในการขอสำเนาหรือสำเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้
รู้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการดำเนินการแทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

➢ ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า 
"เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น" โดยข้อยกเว้นจะมิได้ เฉพาะที่กฎหมายกำหนดว่าไม่
ต้องเปิดเผยเท่านั้น 
 

 

ช่องทางการขอข้อมูลข่าวสาร 

สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 



๑๖ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ 
สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 
 สิทธิการเข้าตรวจดู สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถ
ทำได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้กำหนดให้หน่วยงานของ
รัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราซการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด ไว้ตามมาตรา 9 นำไป
รวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและ
งบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาคตัดตอน เป็นต้น 

สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว 
หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะขอสำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้อง 
จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 

 สิทธิของประชาชนที่จะยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเองประสงค์จะรู้หรือ
เพ่ือ นำไปเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 
➢ ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารไต้ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่า

เป็นไปตาม มาตรา 11 ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ
ได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้จำกัดหรือข้อห้าม ว่าไม่ให้ยื่นคำขอข่าวสารประเภทใดเรื่องใด 
และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย เช่นเดียวกับสิทธิเข้า
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

➢ ประชาชนได้ใช้สิทธิยื ่นคำขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอ
ข้อมูลช่าวสาร เรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร กฎหมายได้บัญญัติ
รับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของ ทางราซการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนคำขอให้เข้าใจได้
พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใดหน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้กับประชาชนที ่ย ื ่นคำขอในเวลาอันควรด้วยเช ่นกันโดยในปีงบประมาณ 2548 
คณะรัฐมนตรีได้มีมติ.ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติตังนี้ 

  1) กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมี
ข้อมูลพร้อมที่จะจัดหาให้ได้ จะต้องตำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 
  2) กรณีที่ขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สารมารถดำเนินการให้แล้ว
เสร็จ ภายใน 15 วันจะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการ
แล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบด้วย 

3) กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลชาวสารตามคำขอ จะต้องแจ้งคำสั่งมีให้เปิดเผยข้อมูลพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับคำขอ 
➢ การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจำนวนมากโดยไม่มีเหตุผลอัน 

สมควร แม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของ
คนทุกคนโดยไม่จำเป็นต้องมี ส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้ง
โดยไม่มีเหตุผลอันควร หน่วยงานของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้ 



๑๗ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ฟ้าหลวง อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
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