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ค าน า 
 

ด้วยส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี  ได้จัดตั้ งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร                 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนพัฒนำชุมชน
จังหวัดสิงห์บุรี  ได้มีกำรจัดองค์ควำมรู้ ให้เป็นระเบียบและมีมำตรฐำน เพ่ือรองรับกำรปฏิบัติงำนที่มี
ประสิทธิภำพตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.  ๒๕๔๐ โดยมีก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ 
ต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้เพื่อบริกำรประชำชน ให้ประชำชนสำมำรถ เข้ำถึงข้อมูล
ข่ำวสำรได้อย่ำงสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลำ  

ส ำหรับคู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.  ๒๕๔๐ ของ
ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ควำมรู้และเทคนิควิธีบริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนและประชำชนทั่วไป เพ่ือสำมำรถท ำ
ควำมเข้ำใจในเรื่องต่ำงๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค ำจ ำกัดควำม บทบำทหน้ำที่ควำม รับผิดชอบ 
ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรอ้ำงอิงและแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรติดต่อรำชกำร  

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำร
ปฏิบัติงำนของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรีสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่และสร้ำงควำมเข้ำใจในวิธีกำรเข้ำถึงงำนบริกำรของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริกำร รวมทั้งใช้
ประกอบกำรขับเคลื่อนกระบวนกำรด ำเนินงำนให้ไปสู่เป้ำหมำยศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรต่อไป  
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สารบญั 
 

   เรือ่ง             หน้า  
ควำมเป็นมำ         1  
วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ       1  
ขอบเขต         2  
ค ำจ ำกัดควำม         2  
บทบำทหน้ำที่ควำมผิดชอบ       2  
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ        3  
ขั้นตอนและก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร    4  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข      6  
 
 
 
ภำคผนวก  
    แบบฟอร์มค ำขอข้อมูลข่ำวสำร  

      พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
๑. ความเป็นมา  

พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชำชน             
ในกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยที่หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมอ ำนำจ
หน้ำที่และภำรกิจของหน่วยงำนฯ นอกจำกนี้ยังให้มีกำรเผยแพร่เพ่ือให้ประชำชน สำมำรถใช้สิทธิในกำรเข้ำถึง
ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนของรัฐและเพ่ือควำมโปร่งใส มีประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร ซึ่งกำรให้บริกำร
ของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี กระบวนกำรที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชน ตำมมำตรำ ๙ แห่ง
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงำนของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำรอย่ำงน้อยตำมกฎหมำยก ำหนดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ กอปร กับได้มีประกำศคณะกรรมกำร
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มี  ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้
ประชำชนเข้ำตรวจดู ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐ โดยเรียกสถำนที่  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรและ
ให้บริกำรว่ำ “ศูนย์ข้อมูลขำ่วสำรทำงรำชกำร” มีภำรกิจในกำรให้ ค ำแนะน ำให้ค ำปรึกษำที่เป็นประโยชน์ โดย
ประชำชนที่มำขอรับบริกำรได้รับควำมสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องรำว
ร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงำน และเผยแพร่ผลกำร ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนด้วย     

ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี เป็นหน่วยงำนที่ต้องกำรตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน 
ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรของรัฐจึงได้มีประกำศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรขึ้น 
โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี ให้บริกำรที่ส ำนักงำนส ำนักงำนพัฒนำชุมชน
จังหวัดสิงห์บุรี ชั้น 5 ศำลำกลำงจังหวัดสิงห์บุรี (หลังใหม่) ถนนสิงห์บุรี -บำงพำน ต ำบลบำงมัญ อ ำเภอเมือง
สิงห์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี และได้จัดท ำคู่มือกระบวนกำรบริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชน
จังหวัดสิงห์บุรี เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทำง 
ในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจในวิธีกำร ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของ 
รำชกำร เพ่ือให้บุคลำกรของส ำนักงำนฯ สำมำรถให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ มีมำตรฐำน            
มีควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน และสร้ำงควำมพึงพอใจในกำรรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำร 
 
๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

๒.๑ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำร องค์ควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำรบริหำรจัดกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร
ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี เกณฑ์ข้อก ำหนด รำยละเอียดมำตรฐำนของงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ
และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

๒.๒ เพ่ือสนับสนุนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจำกประสบกำรณ์กำร ปฏิบัติงำนเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำรให้แก่เจ้ำหน้ำที่ไว้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำน 
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๓. ขอบเขต  

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบกำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.  ๒๕๔๐ ของ
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี หน่วยงำนในสังกัดหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

 
๔. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่ำวสำร” หมำยควำมว่ำสื่อที่มีควำมหมำยให้รู้เรื่องรำวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่ำ
กำรสื่อควำมหมำยนั้น จะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้ท ำไว้ในรูปของ
เอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย ฟิล์ม กำรบันทึกภำพหรือเสียงกำรบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท ำ ให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้  

“ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร” หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรดำเนินงำนของ รัฐหรือข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับเอกชน  

“มำตรฐำนควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ” คือ มำตรฐำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่ ขอขงหน่วยงำน
ภำครัฐในด้ำนกำรบริหำรจัดกำรที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนกำรดำเนินกำรที่สำ มำ รถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง
ในเชิงข้อมูลและกระบวนกำรที่มีประสิทธิภำพ  

“ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล” หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับสิ่งเฉพำะตัวของ บุคคล เช่น 
กำรศึกษำ ฐำนะกำรเงิน ประวัติสุขภำพ ประวัติอำชญำกรรม หรือประวัติกำร ท ำงำน บรรดำที่มีชื่อของผู้นั้น
หรือมีเลขหมำย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลำยพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถ่ำย และให้ควำมร่วมถึงข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับสิ่งเฉพำะตัวของ ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล
ข่ำวสำรที่อยู่ในควำม ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงำนรัฐย่อม จ ำกัดเฉพำะที่หน่วยงำนของรัฐ
ครอบครอง หรือควบคุมไว้ตำมอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนนั้นๆ เท่ำนั้น รวมไปถึงข้อมูลข่ำวสำรที่ เจ้ำหน้ำที่
ของรัฐในฐำนะผู้ปฏิบัติหน้ำที่ให้แก่หน่วยงำนของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 
๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ดังนี ้ 
๕.๑.๑ จัดสถำนที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี ส ำหรับให้ 

บริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ ๙ เพ่ือประชำชนสำมำรถเข้ำตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรได้โดยสะดวก  
๕.๑.๒ มีเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือปฏิบัติหน้ำที่  เกี่ยวกับกำรให้บริกำร

ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเป็นกำรเฉพำะ  
๕.๑.๓ มีป้ำยบอกถึงที่ตั้งของสถำนที่หรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือปฏิบัติหน้ำที่  เกี่ยวกับกำร

ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเป็นกำรเฉพำะไว้ตั้งแต่บริเวณอำคำร และศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำน
พัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี  

๕.๑.๔ มีป้ำยบอกถึงที่ตั้งของสถำนที่หรือศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี 
๕.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐       

ตำมำตรำ ๗ พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อและขอรับบริกำร  
๕.๑.๖ บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมกำร  
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๕.๒ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ตำมมำตรำ ๗ 
พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อและขอรับบริกำร  

๕.๓ บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี เก็บสถิติข้อมูลข่ำวสำร ด ำเนินกำรรักษำ
มำตรฐำนระยะเวลำกำรให้บริกำร  

๕.๔ เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับสิทธิกำรรับรู้ข้อมูลข่ำงสำรให้แก่บุคลำกร ทรำบ เช่น จัด
อบรม สัมมนำ ส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำร่วมในโครงกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับกำรให้และ รับบริกำร ข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร เผยแพร่ควำมรู้ผ่ำนสื่อช่องทำงต่ำงๆ บรรยำยให้ควำมรู้  ผู้เข้ำเยี่ยมชมส ำรวจควำมต้องกำรและควำม
คำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย  ส ำรวจควำมพึงพอใจ ในกำรรับบริกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชน
จังหวัดสิงห์บุรี  

๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกวดรำคำ ประกำศสอบรำคำที่ผู้บริหำรลงนำม แล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี (http://singburi.cdd.go.th) จัดท ำสรุปกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์ของรำชกำร ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี 
(http://www.oic.go.th/infocenter20/2092) 

 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๖.๑ ข้อมูลข่ำวสำรที่ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี 
รวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริกำรประชำชนตำม พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐   

ตำมมำตรำ ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดู ได้ตำมมำตรำ ๙ ประกอบด้วย  
๖.๑.๑ ค ำวินิจฉัยที่เก่ียวกับส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๖.๑.๒ ผลกำรพิจำรณำที่เก่ียวกับส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๖.๑.๓ นโยบำยรัฐบำลและนโยบำยต่ำงๆ ของผู้บริหำร ที่เกี่ยวกับส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัด

สิงห์บุรี  
๖.๑.๔ แผนงำน/โครงกำรเกี่ยวกับส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๖.๑.๕ งบประมำณรำยจ่ำยเกี่ยงกับส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๖.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค ำสั่ง ของส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี 

รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๖.๑.๗ สัญญำสัมปทำน สัญญำว่ำจ้ำง สัญญำร่วมทุน  
๖.๑.๘ โครงสร้ำงอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๖.๑.๙ เอกสำรทำงวิชำกำร เช่น รำยงำนกำรวิจัย ผลกำรศึกษำ รำยงำน ข้อเท็จจริงวิทยำนิพนธ์ฯ 

ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี รวมทั้งหน่วยงำนในสังกัด  
๖.๑.๑๐ คู่มือกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  
๖.๑.๑๑ คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐  
๖.๑.๑๒ สรุปผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงรำยเดือนของส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี  
๖.๑.๑๓ ข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆ  
๖.๑.๑๔ ข่ำวเกี่ยวกับส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี ที่จัดทำโดยส ำนักงำนพัฒนำชุมชน

จังหวัดสิงห์บุรี เช่น จดหมำยข่ำว รำยงำนกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
๖.๑.๑๕ ระบบข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์  
๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถำม (ถ้ำมี) มำตรำ ๑๑  
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๖.๒ น ำระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรดำเนินกำร ๒ ระบบ คือ  
๖.๒.๑ ระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบเอกสำร (แฟ้มข้อมูลข่ำวสำร) ได้คัดแยกข้อมูลที่

หน่วยงำนต้องจัดเพ่ือให้ประชำชนเข้ำตรวจดูตำมมำตรำ ๙ ไว้บริกำร โดย จัดทำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรไว้ในรหัส
แฟ้มข้อมูลข่ำวสำร ๔  

๖.๒.๒ ระบบกำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น ำระบบ คอมพิวเตอร์ที่มี
ระบบกำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์มำพัฒนำเพ่ือรองรับข้อมูลข่ำวสำร ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัด
สิงห์บุรี ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ได้แก่  

๖.๒.๒.๑ ระบบรำชกำรกิจจำนุเบกษำ (กฎหมำยเกี่ยวกับส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัด
สิงห์บุรีและหน่วยงำนในสังกัด)  

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
๖.๒.๒.๓ ระบบค ำสั่ง ระเบียบ ประกำศ  
๖.๒.๒.๔ ระบบข่ำวส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี  
๖.๒.๒.๕ ระบบข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์  
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี (มี

ข้อมูลขึ้นระบบ ประกอบด้วย กำรประกวดรำคำและสอบรำคำสรุปกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ รำยงำนทำงวิชำกำร 
ระบบศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี โครงกำร/แผนงำนของ หน่วยงำน สถำนที่ติดต่อ
งำนเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี 
 

๗. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
๗.๑ ผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรลงชื่อในสมุดทะเบียน  
๗.๒ ผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรสำมำรถตรวจดูค้นหำข้อมูลข่ำวสำรได้ด้วยตนเอง  หรือจะขอ

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ช่วยแนะน ำค้นหำให้ก็ได ้ 
๗.๓ หำกผู้มำขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรประสงค์จะได้ส ำเนำหรือส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่มี ค ำรับรอง

ควำมถูกต้องให้ยื่นค ำร้องตำมแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี  ก ำหนดหรือเขียน ขึ้นเองโดย
ระบุข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องกำรในลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมสมควร  

๗.๔ หำกข้อมูลข่ำวสำรที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องจัดไว้ให้ประชำชนเข้ำ ตรวจดู 
เจ้ำหน้ำที่ประจำศูนย์จะส่งค ำขอไปให้หน่วยงำนที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้น พิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป  

๗.๕ ก ำหนดระยะเวลำในกำรให้ข้อมูลข่ำวสำร  
๗.๕.๑ กำรให้บริกำรส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของ รำชกำรก ำหนด

ระยะเวลำภำยในวันทำกำรที่มีค ำขอนั้น  
๗.๕.๒ กำรให้บริกำรส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก ำหนด ระยะเวลำภำยในวันท ำ

กำรที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่ำวสำรที่ขอมีจำนวนมำกหรือไม่สำมำรถรวบรวมส ำเนำ ให้แล้วเสร็จ

ภำยใน ๑๕ วัน ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรีจะแจ้งให้ผู้ขอทรำบ ภำยใน ๑๕ วัน ว่ำจะให้ มำรับข้อมูล
ข่ำวสำรได้ในวันที่เท่ำใด 
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๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
๘.๑ หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน  

๘.๑.๑ ควำมมุ่งหมำยส ำคัญของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ มุ่ง
โดยตรงต่อกำรพัฒนำโครงสร้ำงพื้นฐำนเพื่อรองรับสิทธิกำรรับรู้ของประชำชน หรือมุ่งต่อกำรจัดกำรควำมรู้กำร
พัฒนำเครือข่ำยควำมรู้จำกข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดย ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับ
ข้อมูลข่ำวสำร โดยให้เก็บรักษำข้อมูล ข่ำวสำรต่ำงๆ ของหน่วยงำนและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชำชน
เข้ำตรวจดูหรือ เปิดเผยเมื่อประชำชนร้องขอตำมล ำดับควำมส ำคัญของข้อมูลข่ำวสำรบำงประเภทที่กำร 
เปิดเผยอำจกระทบควำมมั่นคงของรัฐ ควำมปลอดภัยของประชำชน หรือส่วนได้เสียอันพึง ได้รับควำมคุ้มครอง
ของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่ำวสำรทั้งหลำยเหล่ำนี้เมื่อมีอำยุครบเวลำที่ กฎหมำยก ำหนดหน่วยงำนของรัฐมี
หน้ำที่ส่งมอบให้หอจดหมำยเหตุแห่งชำติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำ  

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๑ เมษำยน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้น ำเรื่อง กำรจัดระบบและ
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรและกำรสนับสนุนกำรมี ส่วนร่วมของประชำชนเป็นหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภำพของหน่วยงำนของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพ่ือเป็นกำร
สนับสนุนกำรบังคับใช้พระรำชบัญญัติข้อมูล ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

๘.๑.๓ หน้ำที่เกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร  
๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร วิเครำะห์ ข้อมูลข่ำวสำรที่

จัดท ำไว้จัดระบบข้อมูลข่ำวสำร มำตรำ ๗ มำตรำ ๙ และมำตรำ ๑๑ จัดแยก ประเภทข้อมูลข่ำวสำรเพ่ือ
สะดวกรวดเร็วในกำรค้นหำ  

๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร คือ  
 จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรที่กฎหมำยก ำหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล

ข่ำวสำรของรำชกำรตำมมำรำ ๗ เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในรำชกิจจำนุเบกษำ หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตำมจ ำนวน
สมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่ำวสำร  

๑) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรส ำคัญไว้ให้ประชำชน ตรวจดูตำมมำตรำ ๙ 
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้ใช้อ ำนำจตำมมำตรำ ๙ ออกประกำศเมื่อ ๒๗ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๑ 
ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำร ของรำชกำรไว้ให้ประชำชนตรวจดูโดยก ำหนดให้หน่วยงำน 

๒) จัดสถำนที่ส ำหรับค้นหำและตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมประกำศ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร  

๓) จัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรให้เพียงพอสำหรับบริกำร ประชำชนเพ่ือควำมสะดวก
ในกำรค้นหำด้วยตนเอง   

 จัดหำข้อมูลข่ำวสำรอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลำอันสมควร ตำม มำตรำ ๑๑ ซึ่งหมำยถึง
หัวหน้ำที่จัดหำข้อมูลข่ำวสำรที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรได้ระบุลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมควรและไม่ขอ
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้ำหน้ำที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

 จัดท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำถูกต้อง (มำตรำ ๙ และมำตรำ ๑๑) หน่วยงำน
ของรัฐอำจวำงหลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรกไ็ด้และต้องค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับควำมเห็นชอบ จำกคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยได้มีประกำศเรื่อง 
ค่ำธรรมเนียมไว้ว่ำถ้ำ เรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรก่อนก็ได้  
ค่ำธรรมเนียมม ี๓ ประเภท คือ  

(๑) ค่ำธรรมเนียมในกำรท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำ  
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(๒) ค่ำธรรมเนียมในกำรค้นหำรวบรวมข้อมูลข่ำวสำร  
(๓) ค่ำธรรมเนียมในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่ำวสำรที่ไม่

เปิดเผยหน่วยงำน  
 ให้ค ำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มิได้อยู่  ในควำมดูและของ

หน่วยงำน โดยให้ติดต่อหน่วยงำนของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้นๆ (มำตรำ ๑๒)  
๘.๑.๓.๓ หน้ำที่พิจำรณำสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ต้องพิจำรณำก่อนว่ำ  

ค ำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อำจเข้ำใจได้ตำมสมควรหรือไม่ กรณีกำรสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
กฎหมำยถือกำรมีค ำสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้ำหน้ำที่ รัฐ (มำตรำ ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชำหรือ
ศำลย่อมไม่มีอ ำนำจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน ค ำสั่ง กำรสั่งเพิกถอนค ำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร จึงมีได้
เฉพำะกรณีผู้บังคับบัญชำ หรือศำลเห็นว่ำเป็นค ำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมำยเท่ำนั้น กำรสั่งมิให้เปิดเผยนั้น
กฎหมำยมิได้ ก ำหนดว่ำเป็นดุลพินิจโดยเฉพำะ ดังนั้น อำจพิจำรณำทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณี     
หลังหน่วยงำนของรัฐที่ออกค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล ข่ำวสำรยังมีหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติวิธี ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มำตรำ ๔๐ วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรทรำบด้วยว่ำอำจอุทธรณ์ค ำสั่ง
ไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมกำรกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค ำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำร ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร (มำตรำ ๑๘)  

๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำว คัดค้ำน กำรเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรนั้น ตำมมำตรำ ๑๗ วรรคแรก  

๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลและรักษำควำมปลอดภัย ให้แก่ระบบข้อมูล
ข่ำวสำรส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๔) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูล
ข่ำวสำรส่วนบุคคลเพ่ือควำมถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มำตรำ ๒๕)  

๘.๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่ำวสำรให้แก่หอจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกรหรือหน่วยงำน
อ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำร เมื่อครบ 
๒๕ ป ี(มำตรำ ๑๕ และมำตรำ ๒๖ วรรคสอง)  

๘.๑.๓.๗ ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของ ผู้รับบริกำรศูนย์
ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี  
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ข้อมูลที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐห้ามมิให้เปิดเผย หรืออาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผย 
  ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรโดยหลักแล้วต้องเปิดเผยให้ประชำชนได้รับรู้อย่ำงไรก็ตำมข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำรบำงลักษณะอำจไม่สมควรเปิดเผย  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 จึงได้ก ำหนด
ประเภทของข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในข่ำยหรือข้อยกเว้นที่หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐสำมำรถมีค ำสั่งมิให้ 
เปิดเผยได้ ดังนี้ 

1. ข้อมูลข่ำวสำรที่ห้ำมมิให้เปิดเผย 
      ข้อมูลข่ำวสำรที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตริย์ พระรำชบัญญัติก ำหนดว่ำจะ
เปิดเผยมิได้ นั่นหมำยถึงว่ำถ้ำมีข้อมูลข่ำวสำรที่มีข่ำยลักษณะตำมข้อนี้ หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ
จะต้องไม่เปิดเผย ไม่มีข้อยกเว้นให้ไปพิจำรณำใช้ดุลพินิจชั่งน้ ำหนักทั้งสิ้น ทั้งนี้ เป็นไปตำมมำตรำ 14 แห่ง
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 

2. ข้อมูลข่ำวสำรที่อำจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผย 
      เพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งมีหน้ำที่ในกำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำร พ.ศ. 2540 ได้มีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจนในกำรพิจำรณำว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรใดเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่อำจ
มีค ำสั่งมิให้เปิดเผย หรือสมควรสงวนไว้ยังมิให้เปิดเผย รวมทั้งประชำชนผู้ใช้สิทธิตำมกฎหมำยก็ได้ทรำบถึง
แนวทำงหรือหลักเกณฑ์ดังกล่ำวด้วย พระรำชบัญญัติจึงมีข้อก ำหนดว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มีลักษณะ
ดังต่อไปนี้ (ตำมมำตรำ 15 วรรคหนึ่ง (1)-(7) แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540) 
หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอำจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้นั่นคือ สำมำรถมีดุลพินิจมีค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรตำมข้อนี้ได้ ดังนี้ 

2.1 ข้อมูลข่ำวสำรที่กำรเปิดเผยจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อควำมมั่นคงของประเทศ ควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงประเทศ หรือควำมมั่นคงในทำงเศรษฐกิจหรือกำรคลังของประเทศ (มำตรำ 15(1)) 
          ข้อมูลข่ำวสำรในข้อนี้มีที่ส ำคัญ 3 ส่วนคือ 
            (1) ข้อมูลข่ำวสำรที่กำรเปิดเผยจะกระทบต่อควำมมั่นคงของประเทศ เช่น แผนป้องกันหรือ
ต่อต้ำนกองก ำลังต่ำงชำติ ในกรณีที่ประเทศไทยถูกโจมตี รำยงำนกำรสืบสวนเกี่ยวกับขบวนกำรก่อกำรร้ำยที่อำจ
เข้ำมำปฏิบัติกำรในประเทศไทย เป็นต้น 
            (2) ข้อมูลข่ำวสำรที่กำรเปิดเผยจะกระทบต่อควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ เช่น ข้อมูลข่ำวสำร
ที่มีเนื้อหำเกี่ยวกับเรื่องปัญหำกำรบริหำรงำนภำยในของประเทศอ่ืน เป็นต้น กำรเปิดเผยอำจท ำให้เกิดควำมเข้ำใจ
ผิดได้ว่ำเป็นกำรแทรกแซงกิจกำรภำยในของอีกประเทศหนึ่งได ้
            (3) ข้อมูลข่ำวสำรที่กำรเปิดเผยจะกระทบต่อควำมมั่นคงในทำงเศรษฐกิจ หรือกำรคลังของ
ประเทศ เช่น ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และกลยุทธ์ในกำรบริหำร อัตรำแลกเปลี่ยน ซึ่งมีวัตถุประสงค์ใน
กำรรักษำเสถียรภำพของอัตรำแลกเปลี่ยนและระบบเศรษฐกิจ เป็นต้น กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวอำจ
ก่อให้เกิดกำรแสวงหำก ำไรจำกอัตรำแลกเปลี่ยนซึ่งอำจเป็นอันตรำยต่อเสถียรภำพของระบบเศรษฐกิจได้ 
      2.2 ข้อมูลข่ำวสำรที่กำรเปิดเผยจะท ำให้กำรบังคับกฎหมำยเสื่อมประสิทธิภำพหรือไม่อำจส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ได้ไม่ว่ำจะเกี่ยวกับกำรฟ้องคดี กำรป้องกันกำรปรำบปรำม กำรทดสอบ กำรตรวจสอบ หรือกำรรู้
แหล่งที่มำของข้อมูลข่ำวสำรหรือไม่ก็ตำม (มำตรำ 15(2)) 

ข้อมูลข่ำวสำรตำมข้อนี้ เป็นกำรมุ่งเน้นกรณีที่กำรเปิดเผยจะท ำให้กำรบังคับใช้กฎหมำยเสื่อมประสิทธิภำพ
ซึ่งก็คือกำรพิจำรณำผลกระทบที่จะเกิดขึ้นกับกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ของรัฐ เมื่อมีกำรเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรนั่นเอง เนื่องจำกหน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐเป็นผู้ที่ด ำเนินงำน โดยอำศัยอ ำนำจหน้ำที่ตำม
บทบัญญัติของกฎหมำยต่ำง ๆ หำกกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรจะท ำให้กำรบังคับใช้กฎหมำยเสื่อมประสิทธิภำพ 
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หรือไม่เกิดผล นั่นย่อมส่งผลกระทบต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ของรัฐด้วย ดังนั้น พระรำชบัญญัติจึงให้
หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ อำจมีค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนั้นได้ ส ำหรับประเด็นของผลกระทบนี้ 
พระรำชบัญญัติมิได้จ ำกัดว่ำต้องเป็นเรื่องใดเรื่องหนึ่ง อำจเป็นเรื่องเกี่ยวกับกำรฟ้องคดี กำรป้องกัน กำรปรำบปรำม 
กำรทดสอบ กำรตรวจสอบ หรือเกี่ยวกับแหล่งที่มำของข้อมูลข่ำวสำรก็ได้ ตัวอย่ำงเช่น ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำร
สอบสวนวินัย กำรสอบสวนข้อเท็จจริง ซึ่งยังด ำเนินกำรสอบสวนไม่แล้วเสร็จ เป็นต้น 
     2.3 ควำมเห็นหรือค ำแนะน ำภำยในหน่วยงำนของรัฐในกำรด ำเนินกำรเรื่องใดเรื่องหนึ่งแต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง
รำยงำนทำงวิชำกำร รำยงำนข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่ำวสำรที่น ำมำใช้ในกำรท ำควำมเห็นหรือค ำแนะน ำภำยใน
ดังกล่ำว (มำตรำ 15(3)) 
      กำรที่พระรำชบัญญัติก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ของรัฐอำจมีค ำสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรที่ยังเป็นเพียง
ควำมเห็นหรือค ำแนะน ำภำยในหน่วยงำนของรัฐ เนื่องจำกกำรพิจำรณำตัดสินใจเรื่องใดเรื่องหนึ่งอำจต้องมี
เจ้ำหน้ำที่หรือผู้เกี่ยวข้องเสนอควำมเห็นเพื่อประกอบกำรพิจำรณำกันหลำยชั้น ซึ่งในแต่ละชั้นอำจมีควำมเห็นที่
แตกต่ำงกัน หรือในกำรพิจำรณำชั้นต้นอำจมีควำมเห็นอย่ำงหนึ่ง แต่เมื่อพิจำรณำในขั้นสุดท้ำยอำจมีข้อยุติ หรือ
ข้อสรุปในกำรพิจำรณำแตกต่ำงจำกครั้งแรกก็ได้ กำรให้ควำมเป็นอิสระกับเจ้ำหน้ำที่ในกำรเสนอควำมเห็นอย่ำง
เต็มที่โดยไม่ถูกรบกวนก่อนมีผลยุติจึงเป็นสิ่งที่จ ำเป็นอย่ำงไรก็ตำมถ้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำ มิใช่เรื่องส ำคัญที่จะ
กระทบควำมเป็นอิสระและผลส ำเร็จในกำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ หน่วยงำนของรัฐจะสั่งให้เปิดเผยก็ได้ อนึ่ง ข้อมูล
ข่ำวสำรที่จะไม่เปิดเผยนี้ต้องเป็นส่วนหนึ่งของควำมเห็นเท่ำนั้น ไม่รวมไปถึงข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ ที่ใช้เป็น
ข้อเท็จจริงในกำรพิจำรณำ เช่น รำยงำนทำงวิชำกำร และรำยงำนข้อเท็จจริง เป็นต้น 

2.4 ข้อมูลข่ำวสำรที่เปิดเผยแล้วอำจก่อให้เกิดอันตรำยต่อชีวิตหรือควำมปลอดภัยของบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
(มำตรำ 15(4)) 
           เรื่องควำมปลอดภัยของบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นสิ่งส ำคัญพ้ืนฐำนที่ส ำคัญมำกเรื่องหนึ่งของทุก ๆ สังคม 
พระรำชบัญญัติจึงก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอำจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรใดที่
พิจำรณำแล้วเห็นว่ำอำจท ำให้เกิดอันตรำยต่อชีวิต หรือควำมปลอดภัยของบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เช่น ข้อมูลข่ำวสำร
ที่เกี่ยวกับพยำนในกำรสอบสวนเรื่องต่ำง ๆ ตลอดจนผู้ที่เป็นผู้ร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริต หรือประพฤติไม่ถูกต้อง
ต่ำง ๆ ซึ่งอำจได้รับอันตรำยถ้ำมีกำรเปิดเผยข้อมูลที่ท ำให้รู้ตัวพยำนเหล่ำนี้ เป็นต้น 
      2.5 ข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวกับรำยงำนแพทย์ หรือข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล ซึ่งกำรเปิดเผยจะเป็นกำรรุก
ล้ ำสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร (มำตรำ 15(5)) 

ข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวกับรำยงำนแพทย์ โดยปกติจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับประวัติกำรรักษำพยำบำลของ
คนไข้ต่ำง ๆ ซึ่งถือได้ว่ำเป็นประวัติสุขภำพ หรือประวัติกำรรักษำพยำบำลของบุคคลใดบุคคลหนึ่งและเป็นข้อมูล
ข่ำวสำรส่วนบุคคลอย่ำงหนึ่ง โดยปกติแพทย์จะไม่น ำไปเปิดเผยให้บุคคลอ่ืนได้ทรำบ และในส่วนของข้อมูลข่ำวสำร
ส่วนบุคคลของบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ซึ่งอำจอยู่ในระบบข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลของหน่วยงำนของรัฐ เช่น ประวัติ
กำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ หรือข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลซึ่งรวมอยู่หรือเป็นส่วนหนึ่งของข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร
อ่ืน ๆ ถ้ำเจ้ำหน้ำที่ได้พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวจะเป็นกำรรุกล้ ำสิทธิส่วนบุคคลโดย
ไม่สมควร เจ้ำหน้ำที่ก็อำจมีค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวได้ 
      2.6 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มีกฎหมำยคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่ำวสำรที่มีผู้ให้มำโดยไม่
ประสงค์ให้ทำงรำชกำรน ำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น (มำตรำ 15(6)) 

ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมข้อนี้แบ่งได้เป็นสองส่วน คือ ในส่วนของข้อมูลข่ำวสำรที่มีกฎหมำยคุ้มครอง
มิให้เปิดเผย ซึ่งเป็นกรณีที่หน่วยงำนต่ำง ๆ ของรัฐ อำจมีกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนนั้น          
มีข้อก ำหนดมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรบำงประเภทไว้ เช่น กรมสรรพำกรมีประมวลรัษฎำกร มำตรำ 10 ที่ก ำหนด
ห้ำมมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกิจกำรของผู้เสียภำษีแก่ผู้ใดเว้นแต่เจ้ำพนักงำนผู้มีอ ำนำจหรือศำล เป็นต้น 
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ซึ่งหน่วยงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ โดยอำศัยบทบัญญัติดังกล่ำวก็สำมำรถมีค ำสั่งมิให้มีกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรที่มี
กฎหมำยคุ้มครองมิให้เปิดเผยดังกล่ำวนี้ได้ ส ำหรับข้อมูลข่ำวสำรที่มีผู้ให้มำโดยไม่ประสงค์ให้ทำงรำชกำรน ำไป
เปิดเผยต่อผู้อ่ืนนั้นมีได้ในหลำยลักษณะ เช่น อำจเป็นไปโดยชัดแจ้ง โดยผู้ให้ข้อมูลข่ำวสำรได้ระบุไว้เป็นลำย
ลักษณ์อักษรว่ำ ไม่ประสงค์จะให้รำชกำรน ำไปเปิดเผย หรืออำจมีกำรท ำสัญญำต่อกันไว้ระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ
กับเจ้ำของข้อมูล หรือในบำงกรณีอำจถือว่ำเป็นไปโดยปริยำยได้ เช่น เรื่องกำรแจ้งเบำะแสเกี่ยวกับกำรทุจริต
ประพฤติมิชอบ หรือกำรท ำผิดในเรื่องส ำคัญ เช่น เรื่องยำเสพติด เป็นต้น ซึ่งย่อมเป็นที่เข้ำใจกันว่ำ ข้อมูลลักษณะ
นี้ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งชื่อหรือสิ่งที่ท ำให้รู้ชื่อผู้ให้ข้อมูลข่ำวสำรหน่วยงำนของรัฐจะไม่น ำไปเปิดเผย ซึ่งอำจถือว่ำเป็น
กรณีที่เป็นไปโดยปริยำยที่ผู้ให้ไม่ประสงค์จะให้น ำข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวกับชื่อ หรือสิ่งที่ท ำให้รู้ตัวผู้ให้ข้อมูล
ข่ำวสำรไปเปิดเผย 

2.7 ข้อมูลข่ำวสำรที่มีกำรก ำหนดในพระรำชกฤษฎีกำเพ่ิมเติม (มำตรำ 15(7)) 
ข้อมูลข่ำวสำรตำมข้อนี้จะเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรพิจำรณำแล้วเห็น

ว่ำ ควรก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอำจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผยทั้งสี้เพ่ือให้สอดคล้องกับกำร
ป้องกันผลกระทบต่อควำมมั่นคงของรัฐ ควำมปลอดภัยของประชำชน หรือส่วนได้ส่วนเสียอันพึงได้รับควำม
คุ้มครองของบุคคลอ่ืน โดยในกรณีที่ต้องกำรจะก ำหนดประเภทของข้อมูลข่ ำวสำรที่อำจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผย
เพ่ิมเติมได้ จะต้องน ำไปก ำหนดในพระรำชกฤษฎีกำ 
 
ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติในการมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  1. ค ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรจะก ำหนดเงื่อนไขอย่ำงใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่ำที่
เปิดเผยไม่ได้เพรำะเป็นข้อมูลข่ำวสำรประเภทใด และเพรำะเหตุใด (มำตรำ 15 วรรคสอง) 

เมื่อหน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ได้รับค ำขอให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรที่มีลักษณะตำมที่พระรำชบัญญัติ
ก ำหนดไว้ในมำตรำ 15 วรรคหนึ่ง ซึ่งหน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่อำจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผยได้ เจ้ำหน้ำที่ก็จะต้อง
ใช้ดุลยพินิจว่ำจะมีค ำสั่งให้เปิดเผยหรือไม่ใช่เปิดเผย และในกรณีที่มีค ำสั่งมิให้เปิดเผย (กำรแจ้งผู้ร้องว่ำไม่อนุญำต
หรือไม่สำมำรถเปิดเผยได้) จะต้องระบุไว้ในค ำสั่งด้วยถึงเหตุผลของกำรไม่เปิดเผย โดยเหตุผลที่ระบุอย่ำงน้อยต้อง
แจ้งว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่สั่งไม่เปิดเผยนี้จัดเป็นข้อมูลข่ำวสำรอยู่ในประเภทใด และเพรำะเหตุใดจึงไม่เปิดเผย โดยมี
ข้อเท็จจริงเป็นอย่ำงไร เช่น ในกรณีท่ีมีผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรสอบสวนวินัยของเจ้ำหน้ำที่ซึ่งถูกกล่ำวหำว่ำ
มีพฤติกำรณ์และปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบแต่กำรสอบสวนวินัยดังกล่ำวยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จ เมื่อมีปัญญหำ
ข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวและเจ้ำหน้ำที่ได้ใช้ดุลพินิจมีค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำว ก็จะต้องระบุเหตุผลของ
กำรไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรด้วยว่ำ เหตุผลที่ไม่เปิดเผยนี้เนื่องจำกข้อมูลข่ำวสำรที่ขอเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่จัดอยู่ใน
ประเภทของข้อมูลข่ำวสำรที่กำรเปิดเผยจะท ำให้กำรบังคับใช้กฎหมำยเสื่อมประสิทธิภำพหรือไม่อำจส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ได้ เนื่องจำกขณะนั้นกำรด ำเนินกำรสอบสวนวินัยยังไม่เสร็จสิ้นกำรเปิดเผยอำจท ำให้กำรด ำเนินกำร
สอบสวนไม่ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์หรือไม่เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นธรรมได้ ทั้งนี้ เป็นไปตำมมำตรำ 15 
วรรคหนึ่ง (2) ของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรรำชกำร พ.ศ.2540 เป็นต้น 
           กำรที่พระรำชบัญญัติก ำหนดให้ค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรจะต้องระบุเหตุผลของกำรสั่งไม่เปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำรไว้ด้วย ก็เพ่ือประโยชน์หลำยประกำร คือ 
           ประกำรแรก ท ำให้เจ้ำหน้ำที่จะเป็นผู้ออกค ำสั่งมิให้เปิดเผยต้องมีกำรพิจำรณำโดยรอบคอบอย่ำงจริงจัง
ว่ำสมควรที่จะไม่เปิดเผย มีเหตุผลรองรับทั้งทำงกฎหมำยและข้อเท็จจริง 
           ประกำรที่สอง ท ำให้ผู้ที่ขอข้อมูลข่ำวสำรมีควำมชัดเจนว่ำกำรที่หน่วยงำนของรัฐมีค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรนั้นมิใช่เป็นกำรด ำเนินกำรตำมอ ำเภอใจหรือต้องกำรปกปิด โดยมีอะไรที่ซ่อนเร้นปิดบังไม่ถูกต้อง ซึ่งหำก
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เหตุผลที่ระบุไว้เป็นที่ยอมรับและผู้ที่ขอข้อมูลข่ำวสำรพอใจ ถือได้ว่ำเป็นกำรสร้ำงควำมน่ำเชื่อถือแก่ระบบกำร
บริหำรงำนของรัฐได้อีกทำงหนึ่ง 
           ประกำรที่สำม ในกรณีที่ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรไม่เห็นด้วยกับค ำสั่งมิให้เปิดเผยของหน่วยงำนของรัฐและใช้
สิทธิอุทธรณ์ตำมกฎหมำย เหตุผลที่ระบุไว้ในค ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรก็น่ำจะเป็นข้อมูลหรือข้อเท็จจริงเพ่ือ
ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวินิจฉัยอุทธรณ์ของคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำสำร ยิ่งหน่วยงำนของรัฐ
หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐได้ระบุเหตุผลไว้โดยระเอียดมำกเท่ำใด กำรวินิจฉัยอุทธรณ์ย่อมเป็นไปโดยรวดเร็วยิ่งขึ้น                
ซึ่งจะเป็นผลดีกับกำรส่งเสริมให้ปฏิบัติตำมเจตนำรมณ์ของกฎหมำยได้อีกทำงหนึ่ง 

2. ในกรณีที่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐเห็นว่ำกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรใดอำจกระทบถึงประโยชน์         
ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้ำหน้ำที่ของรัฐแจ้งให้ ผู้นั้นเสนอค ำคัดค้ำนภำยในเวลำที่ก ำหนดแต่ต้องให้เวลำอันสมควรที่          
ผู้นั้นอำจเสนอค ำคัดค้ำนได้ซึ่งต้องไม่น้อยกว่ำสิบห้ำวันนับแต่รับแจ้ง (มำตรำ 17 วรรคหนึ่ง) 
           ข้อก ำหนดนี้เป็นกรณีที่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐได้ตรวจสอบข้อมูลข่ำวสำรตำมที่มีผู้ยื่นค ำขอไว้แล้วเห็นว่ำข้อมูล
ข่ำวสำรดังกล่ำวหำกเปิดเผยไปแล้วอำจท ำให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับผลกระทบหรือเสียหำยต่อประโยชน์ได้เสียของ
บุคคลดังกล่ำวพระรำชบัญญัติก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่รัฐผิดชอบกำรพิจำรณำ
เรื่องนี้แจ้งให้บุคคลที่เกี่ยวข้องให้เสนอค ำคัดค้ำนภำยในเวลำที่ก ำหนด โดยให้เวลำไม่น้อยกว่ำสิบห้ำวันนับตั้งแต่
วันที่ได้รับแจ้งจำกเจ้ำหน้ำที่ ทั้งนี้ กำรแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องซึ่งประโยชน์ได้เสียอำจได้รับผลกระทบนั้นถือได้ว่ำเป็น
ขั้นตอนที่มีควำมจ ำเป็น เพ่ือเป็นกำรให้โอกำสแก่บุคคลเหล่ำนั้นได้รับทรำบว่ำมีกำรขอข้อมูลข่ำวสำรและอำจมี
กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำว บุคคลที่เกี่ยวข้องจ้ะสำมำรถพิจำรณำว่ำกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวจะ
กระทบต่อประโยชน์ได้เสียของตนหรือไม่ และจะ คัดค้ำนโดยชัดแจ้งหรือโดยละเอียดด้วย เพ่ือหน่วยงำนสำมำรถ
ใช้ประกอบกำรพิจำรณำได้ เช่น คัดค้ำนไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรทั้งหมดหรือแต่เพียงบำงส่วนและกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำรจะท ำให้เสียหำยอย่ำงใดมำกเพียงใด เป็นต้น นอกจำกนั้นกำรให้เวลำแก่ผู้มีประโยชน์ได้เสียหรือ
ได้รับผลกระทบไม่น้อยกว่ำสิบห้ำวันก็เพ่ือที่จะให้บุคคลนั้นสำมำรถมีเวลำเพียงพอในกำรพิจำรณำและจัดท ำค ำ
คัดค้ำน แต่ก็ไม่ได้หมำยควำมว่ำเจ้ำหน้ำที่ของรัฐจะสำมำรถไปก ำหนดให้เวลำที่มำกเกินสมควรเพรำะโดยใช้
หลักกำรแล้วกฎหมำยต้องที่ต้องกำรแล้วกฎหมำยต้องกำรให้ด ำเนินกำรคัดค้ำนโดยเร็วที่สุด เพ่ือไม่ให้กระบวนกำร
พิจำรณำเรื่องกำรขอข้อมูลข่ำวสำรของประชำชนมีควำมล่ำช้ำดังนั้น หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐจึงควร
แจ้งก ำหนดเวลำที่อำจรับผลกระทบได้พิจำรณำมีค ำคัดค้ำนภำยในเวลำที่เหมำะสม 

3. ผู้ที่ได้รับแจ้งตำมข้อ 5.2 (มำตรำ 17 วรรคหนึ่ง) ผู้ที่รับทรำบว่ำกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำรใดอำจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของตนมีสิทธิคัดค้ำนกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนั้นได้โดยท ำเป็นหนังสือ
ถึงเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ (มำตรำ 17 วรรคสอง) 

ข้อก ำหนดนี้เป็นผลต่อเนื่องจำกกำรด ำเนินกำรในข้อที่ผ่ำนมำ กล่ำวคือ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของรัฐได้แจ้งให้ผู้ที่
อำจได้รับผลกระทบจำกกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรทรำบแล้ว ผู้ที่ได้รับแจ้งหำกประสงค์จะคัดค้ำนก็จะต้อง
ด ำเนินกำรคัดค้ำนภำยในเวลำตำมที่ได้รับแจ้ง ซึ่งหำกพ้นระยะเวลำตำมที่ก ำหนดและเจ้ำหน้ำที่ของรัฐยังไม่ได้รับ
หนังสือคัดค้ำนเจ้ำหน้ำที่ของรัฐย่อมสำมำรถมีดุลพินิจให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวได้ 
      4. ในกรณีท่ีมีค ำคัดค้ำน เจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องพิจำรณำค ำคัดค้ำนและแจ้งผลกำรพิจำรณำให้
ผู้คัดค้ำนทรำบโดยไม่ชักช้ำ ในกรณีที่มีค ำสั่งไม่รับฟังค ำคัดค้ำน เจ้ำหน้ำที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนั้นมิได้ 
จนกว่ำจะล่วงพ้นก ำหนดเวลำอุทธรณ์ตำมมำตรำ 18 หรือจนกว่ำคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
ได้มีค ำวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนั้นได้แล้วแต่กรณี (มำตรำ 17 วรรคสำม) 

จะเห็นได้ว่ำ เมื่อบุคคลที่อำจได้รับผลกระทบต่อประโยชน์ได้เสียหำกมีกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรได้มี
หนังสือคัดค้ำนมำยังเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับผิดชอบแล้ว เจ้ำหน้ำที่ของรัฐสำมำรถมีดุลพินิจที่จะเห็นด้วยหรือไม่เห็น
ด้วยกับค ำคัดค้ำนดังกล่ำวได้ ซึ่งในกรณีที่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเห็นด้วยกับค ำคัดค้ำน ก็มีค ำสั่งมิให้เปิดเผยตำม
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แนวทำงที่ได้ศึกษำมำแล้ว และแจ้งให้ผู้ร้องขอข้อมูลข่ำวสำรทรำบ แต่ในกรณีที่ไม่เห็นด้วยกับค ำคัดค้ำนก็จะต้องมี
ค ำสั่งไม่รับฟังค ำคัดค้ำน และแจ้งให้ผู้ที่คัดค้ำนทรำบว่ำ หน่วยงำนของรัฐหรืเจ้ำหน้ำที่ของรัฐไม่เห็นด้วยกับค ำ
คัดค้ำนและจะพิจำรณำด ำเนินกำรมีค ำสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรตำมที่มีผู้ขอนี้ต่อไป 

กำรที่หน่วยงำนของรัฐมีดุลพินิจที่จะไม่รับฟังค ำคัดค้ำน พระรำชบัญญัติได้ก ำหนดห้ำมมิให้เปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรดังกล่ำวจนกว่ำจะได้ผ่ำนเงื่อนไขอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด หรือทั้งสองอย่ำงก่อน กล่ำวคือ 

เงื่อนไขประกำรแรก “จนกว่ำจะล่วงพ้นก ำหนดเวลำอุทธรณ์ตำมมำตรำ 18” 
มำตรำ 18 ได้ก ำหนดให้ผู้คัดค้ำนสำมำรถอุทธรณ์ในกรณีที่หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐไม่รับ

ฟังค ำคัดค้ำนต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรได้ภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันที่ได้รับค ำสั่งนั้น 
หมำยควำมว่ำ ถ้ำเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบได้มีค ำสั่งแจ้งไม่รับฟังค ำคัดค้ำนไปยังผู้คัดค้ำนรวมทั้งได้แจ้งไปในค ำสั่ง
ดังกล่ำวให้ผู้คัดค้ำนทรำบด้วยว่ำ ผู้คัดค้ำนมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร            
ได้ภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งนั้น ซึ่งถ้ำพ้นก ำหนดเวลำตำมค ำสั่งนี้และไม่ปรำกฏว่ำผู้คัดค้ำนได้
อุทธรณ์ค ำสั่งไม่รับฟังค ำคัดค้ำนต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร เจ้ำหน้ำที่ของรัฐก็สำมำรถ
เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำวให้กับผู้ขอได้ อย่ำงไรก็ตำมหำกในกำรแจ้งค ำสั่งไม่รับฟังค ำคัดค้ำน เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ
ไม่ได้แจ้งสิทธิอุทธรณ์และก ำหนดวันที่จะต้องอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรให้กับผู้
คัดค้ำนทรำบ ก ำหนดเวลำอุทธรณ์ตำมมำตรำ 18 นี้ก็จะถูกขยำยออกไปจำกสิบห้ำวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง 
เป็นหนึ่งปีนับแต่วันทีได้รับแจ้งค ำสั่ง ทั้งนี้ เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 
มำตรำ 40 
            เงื่อนไขประกำรที่สอง “หรือจนกว่ำคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรได้มีค ำวินิจฉัยให้
เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนั้นได้แล้ว” 
            เงื่อนไขนี้สืบเนื่องจำกเงื่อนไขประกำรแรก กล่ำวคือ ในกรณีที่ล่วงพ้นก ำหนดเวลำตำมมำตรำ 18 แล้ว ผู้
คัดค้ำนไม่ด ำเนินกำรอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่
ของรัฐ ก็ไม่จ ำเป็นต้องปฏิบัติตำมเงื่อนไขประกำรที่สอง แต่หำกผู้คัดค้ำนได้ยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยฯ 
ในก ำหนดเวลำตำมเงื่อนไขประกำรแรกแล้ว หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐก็จะยังเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
ดังกล่ำวไม่ได้จนกว่ำคณะกรรมกำรวินิจฉัยฯ จะได้มีค ำวินิจฉัยแล้ว ซึ่งหำกคณะกรรมกำรวินิจฉัยฯ มีค ำวินิจฉัย
เห็นด้วยกับกำรไม่รับฟังค ำคัดค้ำนของหน่วยงำนของรัฐก็สำมำรถด ำเนินกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรได้ แต่หำก
คณะกรรมกำรวินิจฉัยฯ ไม่เห็นด้วยกับกำรไม่รับฟังค ำคัดค้ำน หน่วยงำนของรัฐก็ไม่สำมำรถเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
ดังกล่ำวได้ หรือหำกคณะกรรมกำรวินิจฉัยฯ มีค ำวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรแต่เพียงบำงส่วน หน่วยงำนของ
รัฐก็จะต้องด ำเนินกำรตำมค ำวินิจฉัยดังกล่ำว ทั้งนี้ เนื่องจำกในมำตรำ 37 ของพระรำชบัญญัติ ได้บัญญัติให้ค ำ
วินิจฉัยของคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรเป็นที่สุด 

 
แนวทางการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
      จะเห็นได้ว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่ห้ำมมิให้เปิดเผย เป็นกรณีที่ข้อมูลข่ำวสำรนั้นเปิดเผยแล้วอำจกระทบ
เสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตริย์ พระรำชบัญญัติได้ก ำหนดห้ำมไว้โดยมิได้มีข้อยกเว้นให้หน่วยงำนของรัฐหรือ
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐจะต้องใช้ดุลพินิจอีก ดังนั้น กำรศึกษำในเรื่องแนวทำง 
กำรใช้ดุลพินิจของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐจะศึกษำโดยอำศัยตัวอย่ำงของข้อมูลข่ำวสำรที่พระรำชบัญญัติก ำหนดให้อำจมี
ค ำสั่งมิให้เปิดเผยซึ่งถือได้ว่ำเป็นกำรศึกษำจำกกรณีปฏิบัติจริง ทั้งนี้ เมื่อหน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ
ได้รับค ำขอข้อมูลข่ำวสำรที่มีลักษณะตำมที่พระรำชบัญญัติก ำหนดซึ่งอำจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
ดังกล่ำวได้หน่วยงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐก็มีหน้ำที่จะต้องใช้ดุลพินิจเพ่ือมีค ำสั่งมิให้เปิดเผยหรือได้เปิดเผยต่อไป
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ในกำรใช้ดุลพินิจ พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 มำตรำ 15 วรรคแรก ได้ก ำหนดแนว
ทำงกำรใช้ดุลพินิจ โดยให้หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เมื่อจะใช้ดุลพินิจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรหรือมีค ำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรที่มีลักษณะตำมมำตรำ 15 วรรคหนึ่ง (1) – (7) ซึ่งได้เสนอรำยละเอียด
ไว้แล้วในข้อ 3.2 จะต้องค ำนึงถึง 3 เรื่อง คือ กำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมกฎหมำยของหน่วยงำนของรัฐ ประโยชน์
สำธำรณะและประโยชน์เอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน หมำยควำมว่ำเมื่อมีผู้มำขอข้อมูลข่ำวสำรตำมข้อนี้จะต้อง
พิจำรณำใช้ดุลพินิจ เพ่ือชั่งน้ ำหนักก่อนมีค ำสั่งอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง โดยอำศัยแนวทำงตำมที่พระรำชบัญญัติก ำหนด
ไว้ข้ำงต้น กล่ำวคือ 
      1. จะต้องพิจำรณำว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรตำมที่มีผู้ขอ หำกเปิดเผยแล้วจะกระทบต่อกำรปฏิบัติงำนตำม
กฎหมำยของหน่วยงำนของตนหรือไม่อย่ำงไร เช่น กรมสรรพำกรอำจต้องพิจำรณำว่ำ กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
ตำมที่มีผู้ขอ ขัดต่อบทบัญญัติของกฎหมำยประมวลรัษฏำกรหรือไม่ หรือในกรณีที่ข้อมูลข่ำวสำรตำมที่มีผู้ขออำจ
เกี่ยวข้องกับกำรสอบสวนเรื่องหนึ่งเรื่องใด ซึ่งยังไม่แล้วเสร็จ เป็นต้น ก็จะต้องพิจำรณำว่ำถ้ำเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร
แล้วจะส่งผลต่อกำรพิจำรณำเรื่องนั้น ๆ หรือไม่ 

2. จะต้องพิจำรณำว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่มีผู้ขอ หำกเปิดเผยแล้วจะเป็นประโยชน์ต่อสำธำรณะหรือสังคม
โดยส่วนรวมหรือไม่เพียงใด ทั้งนี้ เพ่ือจะได้สำมำรถใช้ประกอบกำรตัดสินใจหรือกำรใช้ดุลพินิจได้เหมำะสมถูกต้อง
ที่สุด กล่ำวคือ ในกรณีที่ข้อมูลข่ำวสำรที่มีผู้ขอ เป็นข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวพันกับสังคมโดยส่วนรวม กำรเปิดเผยให้
สังคมโดยส่วนรวมได้รู้ก็จะช่วยให้สำธำรณชนทรำบว่ำ เรื่องรำวต่ำง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับเรื่องข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำว
ได้มีกำรด ำเนินกำรไปอย่ำงไร โปร่งใสมีประสิทธิภำพหรือไม่ แม้ว่ำกำรเปิดเผยอำจกระทบต่อบุคคลบำงคน แต่หำก
มีควำมชัดเจนว่ำ กำรเปิดเผยนั้นจ ำเป็นส ำหรับสำธำรณชนหรือคนโดยส่วนใหญ่ก็ต้องต้องมีดุลพินิจให้เปิดเผย 

3. จะต้องพิจำรณำว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่มีผู้ขอเป็นสิ่งจ ำเป็นหรือกระทบต่อเอกชนที่เกี่ยวข้องอย่ำงไรและ
มำกน้อยเพียงใด กำรพิจำรณำถึงเอกชนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ที่ขอข้อมูลและผู้ที่เกี่ยวข้องกับตัวเนื้อหำข้อมูลที่มีผู้
ขอให้เปิดเผย ฯลฯ โดยต้องพิจำรณำถึงควำมจ ำเป็นของผู้ขอข้อมูลว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่ขอนั้นเกี่ยวข้องกับกำร
รักษำสิทธิของผู้ขอข้อมูลมำกน้อยเพียงใด กำรไม่ได้ข้อมูลข่ำวสำรตำมที่ขอนั้นจะกระทบต่อกำรปกป้องสิทธิของผู้
ขอมำกน้อยเพียงใด ทั้งนี้ หำกมีน้ ำหนักของส่วนได้เสียและควำมจ ำเป็นสูงมำกก็มีน้ ำหนักที่จะต้องน ำมำพิจำรณำ
ประกอบกำรใช้ดุลพินิจในขั้นสุดท้ำย นอกจำกนี้ในส่วนของเอกชนที่เกี่ยวข้องที่เป็นบุลคลที่สำม กำรเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรตำมที่ขออำจกระทบต่อส่วนได้ส่วนเสียของบุคคลที่สำมจึงต้องมีกำรพิจำรณำด้วยเช่นกันว่ำ บุคคลที่สำม
จะได้รับผลกระทบจำกกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนี้มำกน้อยเพียงใด จะสำมำรถป้องกันผลกระทบโดยกำรปิด ลบ
ข้อมูลบำงส่วนได้หรือไม่ และข้อที่หยิบยกมำพิจำรณำนี้เป็นเรื่องที่กฎหมำยให้ควำมคุ้มครองหรือไม่ ซึ่งหำกมี
ข้อมูลชัดเจนก็จะท ำให้สำมำรถใช้ดุลพินิจได้อย่ำงเหมำะสม เช่น อำจเปิดเผยโดยปิดทับชื่อ หรือสิ่งที่ท ำให้รู้ตัว
บุคคลที่เกี่ยวข้องเป็นพยำน เป็นต้น 
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หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสิงห์บุร ี

 

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯมีหน้ำที่ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรแก่ประชำชน โดยมี หน้ำที่สรุป ดังนี้  
๑. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสำรเผยแพร่เทศบำลฯเข้ำแฟ้ม ตำมมำตรำ ๙ เพ่ือให้ 

เป็นระเบียบ ง่ำยต่อกำรสืบค้นหำข้อมูล  
๒. จัดท ำสมุดในกำรลงชื่อส ำหรับผู้มำใช้บริกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  

- สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
- สมุดผู้ใช้บริกำร Internet  
- สมุดยืม-คืน หนังสือ/วำรสำร  
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่ำนทำงเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  

๓. แนะน ำกำรใช้บริกำร Internet ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
๔. แนะน ำกำรยืม หนังสือ/วำรสำร ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  
๕. ให้ข้อมูลส ำหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่ำนทำงเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
๖. เก็บสถิติผู้ใช้บริกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสิงห์บุรี 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  
 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสิงห์บุร ี

 

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

  

ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)...................................................................อำยุ...........ปี อำชพี.......... ............................. 
ต ำแหน่ง............................................................สถำนที่ท ำงำน/สถำนศึกษำ....................................................... ........................
อยู่บ้ำนเลขท่ี.................หมู่ที่.........ตรอก/ซอย...........................ถนน...................... ..............ต ำบล/แขวง..................................
อ ำเภอ/เขต........................................จังหวัด...............................................หมำยเลขโทรศัพท์....... ............................................ 
มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย   ขอตรวจดู                           ขอคัดส ำเนำ                          ขอเอกสำร 

  ขอคัดส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้อง      อ่ืน ๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้   ๑. ...................................................................................................................................................................  
           ๒. ....................................................................................................................... ............................................. 
           ๓. .......................................................................................................................... .......................................... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ ........................................................................................................................................... ..............................   
    
       ลงชื่อ........................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 
                       (.......................................................) 
 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล            ค าสั่ง   ผู้อนุญาต (หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย) 

เรียน......หัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย..................................................... ..                      

ข้อมูลข่ำวสำรตำมค ำร้องเป็นข้อมูลประเภท 

  เปิดเผยได ้   เปิดเผยไม่ได้  

  ไม่อำจด ำเนินกำรได้   เนื่องจำก      
   ค ำขอไม่ชัดเจน   ไม่มีข้อมูล 
 

  เห็นควรอนุญำต  
  ไม่อนุญำต เพรำะ............................................................         
      ........................................................................................    
 
    ลงชื่อ....................................................... ผู้รับผิดชอบข้อมูล  
         (.......................................................) 
ต ำแหน่ง........................................................ 
    ……...../……………../………… 

หำกท่ำนไม่เห็นด้วยกับค ำสั่งนี้ ท่ำนมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรภำยใน ๑๕ วัน  

  อนุญาต  
  ไมอ่นุญาต เพราะ 
....................................................................................... 
.......................................................................................  
                

 

         ลงชื่อ.......................................................  
              (.......................................................) 
    ต าแหน่ง........................................................ 
          ……...../……………../………… 
 

 

  


