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ค าน า 
 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหห้น่วยงานของรัฐต้อง 
จัดให้มีข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมลูข่าวสาร 
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จัดเกบ็รวบรวมข้อมลูข่าวสารเรียกว่า 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

โรงเรียนผาขวางวิทยา ได้ตระหนกัถึงความส าคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าว จึงได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของโรงเรียนผาขวางวิทยาข้ึน 
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1.ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บญัญัติข้ึนเพื่อรองรบัสทิธิของประชาชนในการ

รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยทีห่น่วยงานของรัฐตอ้งจัดใหม้ีข้อมลูข่าวสารของราชการตามอ านาจหน้าที่
และภารกจิของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมลู
ข่าวสารของหน่วยงานของรฐัและเพื่อความโปร่งใส มปีระสทิธิภาพในการปฏิบัตริาชการซึ่งการใหบ้ริการของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารโรงเรียนผาขวางวิทยาเป็นกระบวนการทีช่่วย สนับสนุนผูร้ับบรกิารและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพื่อใหบ้รกิารข้อมลูข่าวสารแกป่ระชาชนตามมาตรา 9 แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมลูข่าวสารของ
ราชการอย่างนอ้ยตามกฎหมายก าหนดไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกบัได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกบัการจัดใหม้ีข้อมลูข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานทีจ่ัดเกบ็รวบรวมข้อมลูข่าวสารและใหบ้รกิารว่า “ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกจิในการให้ค าแนะน าให้ค าปรกึษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับ
บริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกตอ้ง เป็นปจัจุบัน อีกทั่งรบัเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับ
หน่วยงานและเผยแพรผ่ลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

โรงเรียนผาขวางวิทยา เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้มีสิทธิรบัรู้
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ จงึได้มีประกาศใหจ้ัดต้ัง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารข้ึน โดย
ให้บรกิารที่ท าการโรงเรียนผาขวางวิทยา เลขที่ 308 หมู่ที่ 13 ต าบลแม่ยาว อ าเภอเมอืงเชียงราย จงัหวัดเชียงราย 
และได้จัดท าคู่มือกระบวนการบรหิารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารโรงเรียนผาขวางวิทยาเพื่อเป็นส่วนหนึง่ของการ
ด าเนินการพฒันาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ ซึง่จะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจใน
วิธีการข้ันตอน ในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของส านักงานฯ 
สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมปีระสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัตงิาน และสร้าง
ความพึงพอใจในการรบับริการข้อมลูข่าวสารจากทางราชการ 

 

2.วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
2.1 เพื่อจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบรหิารจัดการศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 

โรงเรียนผาขวางวิทยา เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบและเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

2.2 เพื่อสนบัสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การ ปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมลู 
ข่าวสารให้แกเ่จ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัตงิาน 
3.ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารโรงเรียนผาขวางวิทยา 
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4. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลขา่วสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายใหรู้้เรื่องราวข้อเทจ็จริง ข้อมลู หรือสิง่ใดๆ ไม่ว่า
การสือ่ความหมายน้ัน จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะไดท้ าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทกึ โดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรอืวิธีอื่นใดที่ท าใหส้ิ่งทีบ่ันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลขา่วสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมลูข่าวสารเกี่ยวกบัการด าเนินงานของรัฐหรอืข้อมลูข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัตหิน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงใหเ้ห็นถึงข้ันตอนการด าเนินการทีส่ามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งใน
เชิงข้อมูลและกระบวนการทีม่ีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลขา่วสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิง่เฉพาะตัวของบุคคลเช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีช่ือของผู้นั้นหรือ
มีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นทีท่ าใหรู้้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลกัษณะเสียงของคน 
หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัสิง่เฉพาะตัวของผู้ที่ถงึแก่กรรมแล้วด้วยข้อมูลข่าวสารที่อยู่
ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะทีห่น่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุม
ไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานน้ันๆ เท่านั้น รวมไปถึงขอ้มูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัตหิน้าที่
ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 

5. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ด าเนินการตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานที่/จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน ส าหรบัให้บริการข้อมลูข่าวสารตาม
มาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รบัผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมลูข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าทีเ่กี่ยวกบัการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานทีห่รอืศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกบัการ
ให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
โรงเรียนผาขวางวิทยา 

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานทีห่รอืศูนย์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนผาขวางวิทยา 
5.1.5 จัดระบบข้อมลูข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 ตาม

มาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บรกิารแกผู่้มาตดิต่อและขอรบับริการ 
5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบเช่น การ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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5.2 จัดระบบข้อมลูข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ตามมาตรา 7    
      พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแกผู่้มาติดต่อและขอรบับริการ 
5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง 
     คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนผาขวางวิทยา เก็บสถิติข้อมลูข่าวสาร ด าเนินการรกัษา 
     มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 
5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมลูข่าวสารให้แกบุ่คลากรทราบ เช่น จัดอบรม  
    สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนือ่งกับการให้และรับบริการข้อมลูข่าวสาร    
    ของราชการ เผยแพร่ความรูผ้่านสือ่ช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผูเ้ข้าเยี่ยมชม ส ารวจความ    
    ต้องการและความคาดหวังของผูม้ีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบรกิารศูนย์ข้อมลู 
    ข่าวสารของโรงเรียนผาขวางวิทยา 
5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผูบ้รหิารลงนามแล้วเผยแพร่ 
    บนเว็บไซต ์

 

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 ข้อมูลข่าวสารทีโ่รงเรียนผาขวางวิทยา  รวบรวมขึ้น เพือ่ให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ตามมาตรา 7  และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9   ประกอบด้วย 
มาตรา 7 หน่วยงานขอรัฐต้องสง่ข้อมลูของราชการอย่างนอ้ยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2) สรปุอ านาจหน้าทีท่ี่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรบัข้อมลูข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกบัหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบงัคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ 
ทั้งนี้ เฉพาะทีจ่ัดใหม้ีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มผีลเปน็การทั่วไปต่อเอกชนทีเ่กี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มกีารจัดพิมพเ์พื่อให้แพรห่ลาย
ตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกจิจานุกเบกษาโดยอ้างองิถึงสิ่งพมิพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็น
การปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรค
หนึ่งไว้เผยแพรเ่พื่อขายหรือจ าหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่
เห็นสมควร 
มาตรา 9 หน่วยงานของรัฐตอ้งจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
(1) ผลการพจิารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสัง่ทีเ่กี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
(2) นโยบายหรือการตี ความที่ ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ ในราชกิจจานุกเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
 



        7 
 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายของปีที่ก าลงัด าเนินการ 
(4) คู่มือหรือค าสัง่เกี่ยวกบัวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรฐั ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพมิพ์ที่ได้มกีารอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สญัญาทีม่ีลกัษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรอืมติคณะกรรมการที่ แต่งตัง้โดยกฎหมาย หรอืโดยมติคณะรฐัมนตรี ทัง้นี้ให้
ระบรุายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเทจ็จริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพจิารณาไว้ด้วย 
(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ การประกวดราคา ประกาศสอบราคา และ
สรปุผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆเดือน 
6.2 น าระบบการจัดการข้อมลูข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 

6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูล
ที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อใหป้ระชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมลูข่าวสารไว้
ในรหสัแฟ้มข้อมลูข่าวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอเิลก็ทรอนกิส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ทีม่ี
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ มาพฒันาเพือ่รองรบัข้อมูลข่าวสารขององค์การบรหิารส่วน
ต าบลแม่ยาว ตามพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่ 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา   (กฎหมายเกี่ยวกบัองค์การบริหารส่วนต าบล
แม่ยาวและหน่วยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตร ี
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลสวนพริกไทย 
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนกิส ์
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์โรงเรียนผาขวางวิทยา (มีข้อมลูข้ึนระบบ 

ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซือ้จัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ
ระบบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนผาขวางวิทยา โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่
ติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบรหิารส่วนต าบลสวนพริกไทย 
 

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลขา่วสาร 
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมลูข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน 
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมลูข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมลูข่าวสารได้ด้วยตนเองหรอืจะขอเจ้าหน้าที่

ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได ้
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7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมลูข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมลูข่าวสารทีม่ี ค ารับรองความ
ถูกต้องให้ยื่นค ารอ้งตามแบบฟอร์มที่โรงเรียนผาขวางวิทยา  ก าหนด หรือเขียนข้ึนเอง โดยระบุข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

7.4 หากข้อมูลข่าวสารทีป่ระสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูเจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมลูข่าวสาร 
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารทีจ่ัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด

ระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะใหไ้ด้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท า

การที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรอืไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ

ภายใน 15 วัน โรงเรียนผาขวางวิทยา จะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมลูข่าวสาร
ได้ในวันที่เท่าใด 
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แผนภูมิการด าเนินการขอ้มูลข่าวสาร 

โรงเรียนผาขวางวิทยา 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มาติดต่อแจง้ความจ านง 

 

ไม่มีข้อมูลหรอืข้อมลูเปิดเผยได้ 

ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ 

 

เจ้าหน้าที่ช้ีแจงและให้ค าแนะน า 

 

 

จบการข้ันตอน 

 

 

ข้อมูลเปิดเผยได ้

ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลูข่าวสาร 

ขอตรวจด ู

จบการข้ันตอน 

ขอส าเนา 

ผู้มาติดต่อช าระ 
ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย 

 

รับส าเนาข้อมลูข่าวสาร 
และใบเสร็จรับเงิน 

 

จบข้ันตอน 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540มุ่งโดยตรง
ต่อการพฒันาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรบัรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การ
พัฒนาเครอืข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เกบ็รักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพเ์ผยแพร่ จัด
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดหูรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมลูข่าวสารบาง
ประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรฐั ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอัน
พึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมลูข่าวสารทั้งหลายเหล่าน้ีเมือ่มีอายุครบเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าทีส่ง่มอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อคัดเลือกไว้ใหป้ระชาชนได้
ศึกษาค้นคว้า 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่ เห็นควรให้น าเรือ่งการจัดระบบและ
การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารและการสนับสนุนการมสี่วนร่วมของประชาชนเป็น
หนึ่งในตัวช้ีวัด (KPI) ประสทิธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตัง้แต่ปีงบประมาณพ.ศ.2540 เพื่อ
เป็นการสนบัสนุนการบังคับใช้พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกบัการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
8.1.3.1 เตรียมข้อมลูเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารที่

จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมลู
ข่าวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมลูข่าวสาร คือ 
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการตามมารา 7 เพื่อพมิพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพมิพ์เผยแพร่ตาม
จ านวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลข่าวสาร 
1) ด าเนินการรวบรวมข้อมลูข่าวสารส าคัญไว้ใหป้ระชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 คณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจด ู

2) จัดสถานทีส่ าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมลูข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสาร 

3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอ ส าหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกในการค้นหา
ด้วยตนเอง 
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- จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ใหผู้้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึง หัวหน้าที่
จัดหาข้อมลูข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอ
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดใหห้รือไม่ก็ได้ 

- จัดท าส าเนาและรบัรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐอาจวาง
หลักเกณฑเ์รียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลอืผูม้ีรายได้น้อย
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มี
ประกาศเรื่องค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเกบ็ไม่เกินต้นทุนที่แท้จรงิไม่ต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการก่อนก็ได้ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 

(1) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมลูข่าวสาร 
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ ไม่เปิดเผย

หน่วยงาน 
- ให้ค าแนะน าแก่ผู้ ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่ มิได้อยู่ ในความดูและของหน่วยงาน โดย

ให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมลูข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิใหเ้ปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพจิารณาก่อน 

ว่าค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม ่
กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสัง่เปิดเผยเป็นดุลพินจิของ

เจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบ้ังคับบัญชาหรอืศาลย่อมไมม่ีอ านาจทบทวนหรือยกเลิก
เพิกถอน ค าสั่ง การสัง่เพกิถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บงัคับบญัชาหรือศาล
เห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 

การสัง่มิให้เปิดเผยน้ันกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินจิโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจพิจารณา
ทบทวนหรือยกเลกิเพกิถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสัง่ไม่เปิดเผยข้อมลูข่าวสารยงัมี
หน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้
ผู้ขอรบัรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไมเ่ปิดเผยน้ัน ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมลูข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจ้งใหผู้้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคลและรกัษาความปลอดภัยให้แกร่ะบบข้อมลู
ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและ
ปรับปรงุข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคลเพื่อความถูกต้องของข้อมลูส่วนบุคคล (มาตรา 25) 
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8.1.3.6 ส่งมอบข้อมลูข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากรหรอื
หน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารทีเ่ป็นความลบั
ของทางราชการเมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สทิธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รบับริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนผาขวางวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

เขียนที่.......................................................................... 
วันที่.................เดือน.............................พ.ศ................. 
 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนผาขวางวิทยา 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................อายุ......................ปี 
อาชีพ.........................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา......................................................... ....................... 
อยู่บ้านเลขที่......................หมูท่ี่...............ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต............. ...................... 
จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท์……....................................หมายเลขโทรสาร................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมลูข่าวสารตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังนี้ 

 ขอตรวจดู               ขอคัดส าเนา 

 ขอคัดส าเนาที่มีค ารบัรองถูกต้อง         อื่น ๆ 
ในเรื่องตอ่ไปนี้   1............................................................................................................................................  

2............................................................................................................................ ................. 
3............................................................................................................................ ................ 

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี).................................................................................. .................................................... 
 

ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อมลูข้างต้นเป็นความจรงิทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรือ่ง การเรียกเกบ็ค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาทีม่ีค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ ทัง้นี้ได้แนบหลักฐานการขอรบัข้อมลูข่าวสาร 
มาพร้อมนี ้

 
                            

        (ลงช่ือ)................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
  
   (........................................................) 
 

                                                                        
 
 
 

 
ได้รับเอกสารแล้ว 

(ลงช่ือ).............................................ผูร้ับ 
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(ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

 
 

       
               

 

 

หมายเหตุ   แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งทีม่กีารยื่นค าร้อง 

 

 

เป็นการขอรบับริการตาม พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ.2540  

 มาตรา 7  มาตรา 9  มาตรา 11  
ได้ด าเนินการ  

 ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว 

 ให้เข้าตรวจข้อมลู/เอกสารแล้ว 

 นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ...................................  

 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 

 เปิดเผยไม่ได้ เพราะ............................................  
 
    (ลงช่ือ)................................เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบฯ 
    (...................................................) 
 

ความเห็นของนายทะเบียน 
......................................................................................
...................................................................................... 
 
 
        ………………………………………………   
       (                                          ) 
         นายทะเบียนโรงเรียนผาขวางวิทยา 
 
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
......................................................................................
...................................................................................... 
 
       ………………………………………………….. 
       (                                          ) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนผาขวางวิทยา 
 
 
 
     
 


