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ประกาศเทศบาลตําบลดอนยายหอม 
เรื่อง   การดําเนินการตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

เกี่ยวกบัการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบคุคลของเทศบาลตําบลดอนยายหอม   
 

 

ดวย  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๒๓  (๓)  กําหนด 

ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการพิมพในราชกิจจานุเบกษา  และการตรวจสอบแกไขใหถูกตองอยูเสมอ

เกี่ยวกับการจัดระบบขอมลูขาวสารสวนบุคคล  ประเภทของบุคคลท่ีมีการเกบ็ขอมูลไว  ประเภทของระบบ

ขอมูลขาวสารสวนบุคคล  ลักษณะการใชขอมูลปกติ  วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล  

วิธีการขอใหแกไขเปล่ียนแปลงขอมูล  และแหลงที่มาของขอมูล 

เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  จึงไดจัดระบบ

ขอมูลขาวสารสวนบุคคลของเทศบาลตําบลดอนยายหอม  ดังนี้ 

(ก) ประเภทของบุคคลที่มีการจัดเก็บขอมูลไว 

 ๑)  ผูบริหารเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

 ๒)  สมาชิกสภาเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

 ๓)  พนักงานเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

 ๔)  ลูกจางประจํา  สังกัดเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

 ๕)  พนักงานจาง  สังกัดเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

(ข) ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

 ๑)  ทะเบียนประวัติของผูบริหารเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

 ๒)  ทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

 ๓)  แฟมและบัตรประวัติของพนักงานเทศบาล   

 ๔)  แฟมและบัตรประวัติของลูกจางประจํา  สังกัดเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

 ๕)  แฟมประวัติพนักงานจาง  สังกัดเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

(ค) ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ 

 ๑)  ใชในการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

 ๒)  ใชในการเลือกตั้งผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาลตําบลดอนยายหอม 
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(ง) วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล 

 ๑)  กรอกแบบฟอรมขอตรวจดูขอมูลตอเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

 ๒)  นายกเทศมนตรี  ปลัดเทศบาล  หรือเจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

(จ) วิธีการขอใหแกไขเปล่ียนแปลงขอมูล 

 ๑) การขอแกไขวนั  เดือน  ปเกิด  ปฏิบัติตามระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรี  วาดวยการแกไขวัน  

เดือน  ปเกิดในทะเบียนประวัติ 

 ๒) การแกไขเพ่ิมเติมรายการในทะเบียนประวัติ  มีแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 

  ๒.๑ รายการเปล่ียนแปลงหรือเพ่ิมเติมที่จะตองแจงใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงาน 

ดานบริหารงานบุคคลทราบ  เพ่ือบันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัติ 

   ๒.๑.๑  การฝกอบรม  การศึกษาดูงาน  และการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

แจงการเปล่ียนแปลงหรือรายการเพ่ิมเติมรายการดังกลาว  โดยแนบสําเนาหลักฐานที่เกี่ยวของ  จํานวน  ๑  ชุด 

   ๒.๑.๒  การเพ่ิมวุฒิการศึกษา  โดยแนบสําเนาประกาศนียบัตร  ปริญญาบัตร

และสําเนาใบแสดงผลการศึกษา  (Transcript)  จํานวน  ๑  ชุด 

   ๒.๑.๓  การเปล่ียนชื่อตัว – ชื่อสกุล  ใหแจงการเปล่ียนแปลง  โดยแนบสําเนา

เอกสารหลักฐานการเปล่ียนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  พรอมแนบสําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑  ชุด 

   ๒.๑.๔  การเพ่ิมเติมรายการอื่น ๆ  โดยแนบสําเนาหรือหลักฐานที่เกี่ยวของ  

จํานวน  ๑  ชุด 

  ๒.๒ เอกสารหลักฐานท่ีสงใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานดานบริหารงานบุคคลตองรับรอง

สําเนาถูกตอง 

(ฉ) แหลงที่มาของขอมูล 

 ๑)  เจาของประวัติ 

 ๒)  ประกาศผลการเลือกตั้งนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาล 

 ๓)  คําส่ังแตงตั้งรองนายกเทศมนตรี  ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี  และเลขานุการนายกเทศมนตรี 

 ๔)  คําส่ังแตงตั้ง  โอน  ยาย  การเล่ือนระดับ  การเล่ือนขั้นเงินเดือน  และคําส่ังที่เกี่ยวของ 

กับการบริหารงานบุคคล 

 ๕)  สัญญาจาง 
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จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ๑๕  มนีาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

วิทยา  ศุภศิรโิภคา 

นายกเทศมนตรตีําบลดอนยายหอม 


