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ค าน า 

 
 ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล ได้มี
การจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน  เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม
พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
ตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก  รวดเร็วและ
ประหยัดเวลา 

 ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป  เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่าง 
ๆ  ประกอบด้วยวัตถุประสงค์  ขอบเขตค าจ ากัดความ  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่ใช้ในการติดต่อราชการ 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุลสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความ
เข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ  รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการด าเนินงานให้
ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
1. ความเป็นมา 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนในการรับรู้
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจ
ของหน่วยงานฯ  นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส  มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตรา 9  แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท า
การหน่วยงานของรัฐ  โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ”  มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์  โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก  
รวดเร็ว  และได้รับข้อมูลถูกต้อง  เป็นปัจจุบัน  อีกทั่ งรับเรื่องร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน  และเผยแพร่ผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มีสิทธิ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น ในวันที่  27  
ธันวาคม  2556  โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  ให้บริการที่ ส านักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  เลขที่ –  หมู่ที่ 4  ต าบลหนองพิกุล  อ าเภอตากฟ้า  จังหวัดนครสวรรค์  60190  และ
ได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของ
การด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจในวิธีการ  
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เพื่อให้บุคลากรของส านักงานฯ  สามารถให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มีมาตรฐาน  มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  และสร้างความพึงพอใจในการรับ
บริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

2.  วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
 2.1  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร  องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  เกณฑ์ข้อก าหนด  รายละเอียดมาตรฐานของงาน  ระยะเวลาผู้รับผิดชอบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 2.2  เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
 2.3  เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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3.  ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.  ค าจ ากัดความ 
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง  ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้น  จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้น  จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ ไม่ว่าจะได้ท าไว้
ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก  
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “มาตรฐานความโปร่งในของหน่วยงานภาครัฐ” คือ  มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐใน
ด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและ
กระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา  
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาซากรรม หรือประวัติการท างาน  บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส 
หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย  และให้
ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดแลเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานนั้น ๆ เท่านั้น  รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองอยู่ด้วย 

5.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 5.1  ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ได้ดังนี้ 
  5.1.1  จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  ส าหรับให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9  เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
  5.1.2  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
  5.1.3  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้  ตั้งแต่บริเวณอาคาร  และศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองพิกุล 
  5.1.4  มีป้ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
  5.1.5  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม
มาตรา  7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
  5.1.6  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
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5.2  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา  7 พร้อม

จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
 5.3  บริหารจัดการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น  แต่งตั้งคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลา
การให้บริการ 
 5.4  เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น  จัดอบรม  
สัมมนา  ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่าง ๆ ที่เก่ียวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เผยแพร่
ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม  ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้
เลย  ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
 5.5  เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  (www.nongpikun.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือนและเผยแพร่
บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล   

6.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 6.1  ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุลรวบรวมข้ึน เพ่ือให้บริการประชาชนตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย 
  6.1.1  ค าวินิจฉัยที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.2  ผลการพิจารณาท่ีเกี่ยวกับองค์การบริการส่วนต าบลหนองพิกุล รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.3  นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่าง ๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
พิกลุ 
  6.1.4  แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.5  งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.6  ข้อบังคับ  หนังสือบริคณห์สนธิ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.7  สัญญาสัมปทาน  สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน 
  6.1.8  โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล   รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.9  เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา  รายงานข้อเท็จจริง วิทยานิพนธ์ฯ ที่
มีข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
  6.1.10  คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
  6.1.11  คู่มอการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  6.1.12  สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
  6.1.13  ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ 
  6.1.14  ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  ที่จัดท าโดยองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองพิกุล เช่น จดหมายข่าว  รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี 
  6.1.15  ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  6.1.16  อ่ืน ๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11 
  

 

http://www.nongpikun.go.th/
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6.2  น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 

  6.2.1  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่
หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูล
ข่าวสาร 
  6.2.2  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี  ระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่ 
   6.2.2.1  ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
พิกุลและหน่วยงานในสังกัด) 
   6.2.2.2  ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
   6.2.2.3  ระบบค าสั่ง  ระเบียบ  ประกาศ 
   6.2.2.4  ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
   6.2.2.5  ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   6.2.2.6  ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล (มีข้อมูล
ขึ้นระบบ  ประกอบด้วย  การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ  รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน  สถานที่ติดต่องาน เว็บไซต์ฯ  
เป็นต้น) 
   6.2.2.7  ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 

7.  ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 7.1  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 7.2  ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอเจ้าหน้าที่ประจ า
ศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
 7.3  หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาหรือข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความ
ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล  ก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 
 7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช้ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 7.5  ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
  7.5.1  การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดระยะเวลา
ภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
  7.5.2  การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่
ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน  15 วัน 
  7.5.3  ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วัน  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุลจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน
วันที่เท่าใด 
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
---------------- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมดุลงทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมลูข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมลูข่าวสารในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารใน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะนะ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอรม์ค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือ
เจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 

จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารในหน่วยงานน้ันให้
ค าแนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ข าระค่าธรรมเนียม (ถ้าม)ี 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 8.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งโดยตรงต่อ
การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การพัฒนาเครือข่าย
ความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บ
รักษาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อ
ประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ 
ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลาย
เหล่านี้  เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือก
ไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
  8.1.2  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบและการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) 
ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพ่ือเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  8.1.3  หน้าที่ที่เก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
   8.1.3.1  เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่
จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือสะดวกรวดเร็ว
ในการค้นหา 
   8.1.3.2  เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
   จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด  รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันที่ที่มีข้อมูล
ข่าวสาร 
   1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ  27 กุมภาพันธ์  2541  ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดยก าหนดให้หน่วยงาน 
   2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสาร 
   3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหาด้วยตนเอง 
   จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่
จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอรวบรวม หรือจัด
ให้มีข้ึนใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 
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จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐอาจวาง

หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้  และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย  และ
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียก
เก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้  ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 
   (1) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา 
   (2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
   (3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผย
หน่วยงาน 
   ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน โดยให้
ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ (มาตรา 12) 
   8.1.3.3  หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ต้องพิจารณาก่อนว่าค า
ขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
   กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ  กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจ
ของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น  ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน 
ค าสั่ง  การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบ
ด้วยกฎหมายเท่านั้น 
   การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ  ดังนั้นอาจพิจารณา
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้  ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  มาตรา 40 วรรคแรกที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
ทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น  ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น  โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 
   8.13.4  แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว  คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 
   8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก่ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 
   8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ  เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
   ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 
วรรคสอง) 
   8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
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ค าขอข้อมูลข่าวสาร 

       เขียนที.่............................................................................  
       วันที่.............เดือน................................พ.ศ. .................. 
เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ....................................................................อายุ.. .............ปี อาชีพ..................... 
สถานที่ท างาน/สถานศึกษา..........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี .................หมู่ที่........ 
ต าบล/แขวง..................................................อ าเภอ/เขต...............................................จังหวัด.........................................  
หมายเลขโทรศัพท์.........................................................................หมายเลขโทรสาร........................ ................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ดังนี้          ขอตรวจด ู   ขอคัดส าเนา 
    ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง   อ่ืน ๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้ 1. ............................................................................................................................. ............................ 
  2. ................................................................................................. ......................................................... 
  3. .......................................................................................................................... ................................ 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี) ............................................................................................................................. ........................ 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ  ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสารมาพร้อมนี้ 
 
        (ลงชื่อ)...............................................ผู้ยื่นค าร้อง 
         (.........................................)  
 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
       มาตรา 7          มาตรา 9         มาตรา 11 
ได้ด าเนินการ            ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว 
                           ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว 
                           นัดมารับเอกสาร ในวันที่............................ 
                           เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
                           เปิดเผยไม่ได้ เพราะ.................................... 
 
         (ลงช่ือ).............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ 
               (...............................................) 
 

ความเห็นปลัด 
………………………………………………………………………………… 
 
              (นางสาวกุญช์ฑฤทต  ซ่าอินทร์) 
         ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
ความเห็นนายกฯ 
.................................................................................... 
  
                   (นางสุวรรณา  แจ้งมณี) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
 

 
หมายเหตุ  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งท่ีมีการยื่นค าขอ 
 

ได้รับเอกสารแล้ว 
 

(ลงชื่อ).......................................ผู้รับ 
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพิกุล 
******************** 

 
วัตถุประสงค์  : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ  
                   การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 
 
1. วันที่มารับบริการ....................... เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
2. เพศ  (   ) ชาย   (   )  หญงิ 
   อาชีพ  (   ) ข้าราชการ  (   ) พนักงานรัฐวิสาหกิจ  (   ) ลูกจ้างภาครัฐ   (  ) อ่ืน ๆ (ระบุ)................................... .. 
3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
 (   )  มี     (   ) มีแต่ไม่ครบ    (   ) ไม่มี 
 (   ) เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง 
 (   ) เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
 (   )  ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
 (   )  ไมถู่กต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
 (   )  อื่น ๆ  (ระบุ)........................................................................................................ ..................... 
5. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
 (   )  มาก   (   ) ปานกลาง (   ) น้อย  เนื่องจาก.................................................................... 
6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
 6.1 สถานที่ 
  (   ) มาก (   ) ปานกลาง (   ) น้อย  เนื่องจาก ................................................ 
 6.2 การให้บริการข้อมูล 

(   ) มาก (   ) ปานกลาง (   ) น้อย  เนื่องจาก ................................................ 
 6.3 เจ้าหน้าที่ 

(   ) มาก (   ) ปานกลาง (   ) น้อย  เนื่องจาก ................................................ 
7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพ่ิมเติม 
คือ ......................................................................................................................... ........................................ 
8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
อ่ืน ๆ ...................................................................................................................... ...................................... 

 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
 
 
  


