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คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ จัดทําข้ึนโดยใชแนวทางท่ีกําหนด

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนแนวทางในดําเนินการ

จัดการของศูนยขอมูลขาว ระเบียบวิธีปฏิบัติ รวมถึงข้ันตอนการดําเนินงานท่ีมีมาตรฐานและหลักเกณฑท่ีชัดเจน  

ท้ังสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชนท่ีขอรับบริการ  ท้ังนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ประชาชนผูขอรับบริการสามารถเขาถึงได

อยางสะดวก   

การจัดทําคูมือฉบับนี้ ไดอางอิงแนวทางจากคูมือและเอกสารของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสาร

ของราชการและหนวยงานตนแบบในการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร เพ่ือใหมีรูปแบบเปนไปตามทิศทางท่ีสํานักงาน

คณะกรรมการขอมูลขาวสารไดกําหนดไว 

 

     คณะกรรมการศูนยขอมูลขาวสารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน ศูนยขอมูลขาวสารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

1.  ความเปนมา 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือเปดโอกาสใหประชาชนไดมีโอกาส

รับขอมูลขาวสารตางๆ เก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ ซ่ึงเปนสิ่งจําเปนสําหรับประชาชนท่ีจะนําขอมูลเหลานั้นมา

ใชแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิไดโดยถูกตองกับความเปนจริงและเต็มท่ี นอกจากนี้ยังถือวาเปนการเปดโอกาสให

ประชาชนไดมองเห็นถึงประสิทธิภาพและความโปรงใสในการดําเนินการ ซ่ึงเปนอีกหนึ่งแนวทางในการเปดโอกาส

ใหผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกเขาถึงขอมูลและสามารถตรวจสอบได 

 ดวยมาตรา 9 ของ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ

ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  โดยใหจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ ณ 

ท่ีทําการของหนวยงาน และกําหนดระเบียบปฏิบัติเพ่ืออํานวยความสะดวกของประชาชนผูขอรับบริการ ดังนั้น 

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณข้ึน เพ่ือ

เปนสวนหนึ่งในการสรางความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากร

สามารถใหบริการขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ มาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึง

พอใจในการรับบริการขอมูลขาวสาร  ขณะเดียวกัน ประชาชนผูมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และรับ

ขอมูลท่ีถูกตองดวย  

 

2.  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 2.1 เพ่ือใหการบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูขอรับการบริการ มีข้ันตอนท่ีชัดเจน มีประสิทธิภาพ

และมาตรฐานเดียวกัน 

2.2 เพ่ือเปนขอกําหนดและเอกสารอางอิงในการดําเนินงานและการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร 

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ อันจะเปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร และ

เจาหนาท่ีผูเก่ียวของภายใตขอกําหนดของกฏหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 



3. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตามขอกฏหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ วิธีการ

จัดการศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูขอรับ

บริการ รวมถึงแบบฟอรมท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

4. คําจํากัดความ 

 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ

ความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร 

แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง

คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ

หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน  

 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย 

รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึก ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย 

และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย 

 

5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 5.1  จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 

และ มาตรา 9 เพ่ือใหประชาชนสามารถใชบริการไดโดยงายและสะดวก 

 5.2  มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการขอมูล

ขาวสารของราชการ 

 5.3  มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสาร โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ บริเวณหนาหอง

ของศูนยขอมูลขาวสาร โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

 5.4  จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และ

มาตรา 9 พรอมจัดทําดัชนี้ขอมูลขาวสารไวบริการแกผูขอรับบริการ 

 5.5  บริหารจัดการการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ 

  

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 รวบรวมและจัดเก็บขอมูลขาวสารของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณเพ่ือใหบริการแกประชาชน ตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 โดยดําเนินการ 2 รูปแบบ คือ 



 6.1  ศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ 

 จัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารภายในท่ีต้ังของหนวยงานและเก็บขอมูลในลักษณะของแฟมขอมูลขาวสาร 

มีการจัดทําบัญชีและบัตรดัชนีรายการ  ภายในมีเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ และชั้นใสแฟมเอกสารและ

แบบฟอรมตางๆ จัดแยกไวเปนระบบ รวมถึงมีการแสดงแผนภาพข้ันตอนการใหบริการ (Flow Chart) เพ่ือเปน

แนวทางแกผูขอรับบริการ 

 6.2  ศูนยขอมูลขาวสารทางอิเล็กทรอนิกส 

 มีการจัดเก็บและจัดการขอมูลขาวสารไวในระบบท่ีพัฒนาข้ึนเพ่ือบริหารจัดเก็บขอมูลเอกสาร ตาม

ประเภทมาตรา 7 และ มาตรา 9 โดยประชาชนสามารถเรียกใชงานไดทุกท่ีผานคอมพิวเตอร แท็บเล็ต หรือ

โทรศัพทมือถือ ผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 

 

7. ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 7.1  เม่ือมีประชาชนเขามาตรวจดูขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารจะตองแนะนําให

แสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการและเพ่ือเก็บสถิติ  

 7.2  แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากบัตรดัชนีรายการหรือจากระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือ

คนหาขอมูลขาวสารท่ีตองการ รวมท้ังชวยใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารให 

 7.3  หลังจากคนบัตรดัชนีและตรวจสอบจากบัญชีแลว หากไมพบขอมูลขาวสารท่ีตองการ ใหเจาหนาท่ี

ประจําศูนยขอมูลขาวสารตรวจสอบอีกครั้งวามีขอมูลขาวสารในหนวยงานหรือไม 

  -  กรณีท่ีไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร แตมีอยูในหนวยงาน ใหผูมาขอขอมูลขาวสารกรอก

แบบฟอรมคําขอตามแบบท่ีหนวยงานกําหนด เพ่ือใหเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารดําเนินการตามข้ันตอน

ตอไป 

  -  กรณีท่ีขอมูลขาวสารนั้นไมมีความเก่ียวของกับหนวยงาน ตองใหคําแนะนําเพ่ือไปยื่นคําขอตอ

หนวยงานของรัฐท่ีเปนผูครอบครองขอมูลขาวสารนั้น 

 7.4  ระยะเวลาการใหบริการขอมูลขาวสารนั้น ตองปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 28 ธันวาคม 

2547 ดังนี ้

  7.4.1 กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารจากศูนยขอมูลขาวสาร โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ และ

ศูนยขอมูลขาวสารมีขอมูลขาวสารพรอมท่ีจะจัดใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับคํา

ขอ 

  7.4.2  กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 

ตองแจงใหผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วัน รวมท้ังแจงกําหนดวันท่ีจะดําเนินการแลวเสร็จใหผูขอขอมูลทราบดวย 

 



8. แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ  
 

ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ณ ศูนยขอมูลขาวสาร โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน            

ใหแนะนําไปขอที่หนวยงานอ่ืน 

ผูขอรับบริการแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียนและ

แจงจุดประสงคการขอรับบริการ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลู

ขาวสารในศูนยขอมลูขาวสาร 

มีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูล

ขาวสาร 

ใหความชวยเหลือ/คําแนะนํา/

คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสาร 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 

แตมีอยูในหนวยงาน 

กรอกแบบฟอรมคําขอ 

เจาหนาที่ใหความชวยเหลือในการกรอก

แบบฟอรม หรือเจาหนาที่กรอกเอง 

ขอมูลเปดเผยได  

ติดตอนัดหมายมารับฟงผลคําขอ 

พิจารณาคําขอ 

ขอมูลเปดเผยไมได  

แจงขอปฏิบัติ/ยกเวนตามกฏหมาย 



 

9. เอกสารอางอิง 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ. คูมือการตรวจแนะนําการปฏิบัติงานของศูนยขอมูล 

       ขาวสาร. กรุงเทพฯ : สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ, 2552. 

ศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม. คูมือการปฏิบัติงานตาม 

       พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540. กรุงเทพฯ : สํานักงานปลัดกระทรวง 

       ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
แบบฟอรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

แบบคําขอขอมูลขาวสารของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 

      เขียนท่ี...................................................................................... 

      วันท่ี............. เดือน............................... พ.ศ................... 
 

 ขาพเจา.........................................................................ตําแหนง/อาชีพ........................................................ 

อยูบานเลขท่ี...................... หมูท่ี......... ถนน........................................ ตําบล/แขวง..................................................  

อําเภอ/เขต................................... จังหวัด.................................................. โทรศัพท................................................. 

มีความประสงค         ขอตรวจดูขอมูลขาวสาร   ขอสําเนาเอกสาร/ขอมูล (เสียคาใชจาย) 

1. .............................................................................................................................................................. 

2. .............................................................................................................................................................. 

3. ............................................................................................................................................................... 

4. ............................................................................................................................................................... 

เพ่ือนําไป..................................................................................................................................................................... 
 

     (ลงชื่อ)  ............................................................... ผูยื่นคําขอ 

      (...............................................................) 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ขาพเจา  ไดรับขอมูลขาวสารตามท่ีรองขอแลว     ไดรับทราบวาไมสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารได 

  ไดรับทราบวาไมมีขอมูลตามท่ีรองขอ  
 

(ลงชื่อ)  ............................................................... ผูยื่นคําขอ 

      (...............................................................) 

         วันท่ี............เดือน...........................พ.ศ. .............. 

 

  

 

 

 

 

(สําหรับเจาหนาท่ี) 

เลขท่ีรับ......................................... 

วันท่ี.........................เวลา............น. 

สวนน้ีสําหรับเจาหนาที่เปนผูกรอกเทาน้ัน 

 ตรวจสอบแลวเปนขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร มาตรา..............(...........) 

  เห็นควรดําเนินการได 

  ไมอาจดําเนนิการได เนื่องจาก................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................................... 

            ลงชื่อ................................................................. เจาหนาทีป่ระจําศูนย 

       (...................................................................) 

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
เอกสารบันทึก 

 

 

 

 

































 





 
 



 
 


