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ค าน า 
 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลวังโมกข์ได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของ รัฐต้อง
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถ เข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา  
 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร 
จัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถ
ทาความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจากัดความ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อราชการ  
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน 
กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป  
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
1. ความเป็นมา  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ 
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ        
ราชการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน สามารถใช้
สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ 
ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์กระบวนการที่ช่วย สนับสนุน
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อมูลบวนการบริหารจัดการศูนย์  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  จัดตั้ งขึ้นเ พ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน              
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี  ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน    อีก
ทัง้รับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของ 
ประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารขึ้น จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ให้บริการที่ องค์การบริหารส่วนต าบลวัง
โมกข์ หมู่ที ่8  ต าบลวังโมกข์ อ าเภอวชิรบารมี จังหวัดพิจิตร และได้จัดทาคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทาง ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์สามารถให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจใน
การรับบริการข้อมูลข่าวสารจาก ทางราชการ  
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ   
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
3. ขอบเขต  

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 



2 
4. ค าจ ากัดความ  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้น จะทาได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทาไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทาให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุม 
ดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งใน
เชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทางาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือ
มีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทาให้รู้ตัวผู้นั้นได ้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน 
หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่
อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือ
ควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะ               
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย  

 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   ได้ดังนี้  
 5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ส าหรับให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  
5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  
5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่  เกี่ยวกับการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้  ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังโมกข์ 

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ 
 5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.254 ตาม

มาตรา 7 พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ เช่น  

แต่งตั้งคณะกรรมการ  
5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 

พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ  
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5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น จัดอบรม 

สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ (www.wangmok.go.th) จัดทาสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง และเผยแพร่
บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ (www.wangmok.go.th)  

 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
6.1 ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์รวบรวมข้ึนเพื่อให้บริการประชาชนตาม  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย  

6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.2 ผลการพิจารณาที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

 6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วน      
ต าบลวังโมกข์ 

6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ คาสั่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ 

รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

 6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข้อเท็จจริง
วิทยานิพนธ์ฯ ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  

6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองเขิน 
6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ  
6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ที่จัดทาโดยองค์การบริหารส่วน     

ต าบลวังโมกข ์เช่น จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
6.1.16 อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้าม)ี มาตรา 11  

6.2 นาระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ  
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูล

ที่หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัส
แฟ้มข้อมูลข่าวสาร  

 6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารต าบลวังโมกข์ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่  
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- ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 

วังโมกข์และหน่วยงานในสังกัด)  
- ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
- ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
- ระบบข่าวต าบลวังโมกข์ 
- ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
- ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์  

(มีข้อมูลขึ้นระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ 
ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่ติดต่องาน
เว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  

- ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารต าบลวังโมกข์ 
7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอเจ้าหน้าที่

ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค ารับรองความ

ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า  ตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป  

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการก าหนด 

ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีคาขอนั้น  
7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายใน 

วันทาการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนา ให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 15 วันองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด  
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ 
 

 

   การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 
 

 
 

 

   ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่  
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
         
 
 
 
 
 
 
 

 

  ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 

 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 

 

  ช่วยเหลือ/แนะนา/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร  
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือแยกเก็บไว้ต่างหาก  
 

 

   ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ  
 

 

  ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม  
           หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง  
 

 

   ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ  
 

 

            ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า  
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่  
 

 

 ถ่ายส าเนา  
 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
 

 

  รับรองส าเนาถูกต้อง  
 

   

   ถ่ายส าเนา  
 

 

   ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น  
     ให้ค าแนะน าหน่วยงานอื่น  
 

  รับรองส าเนาถูกต้อง  
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  

8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่ง 

โดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การ
พัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผย
อาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคล
อ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบ
ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้นาเรื่อง การจัดระบบและ 
การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2540 เพ่ือเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูลข่าว 

สารที่จัดทาไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา  

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
  - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควรทันทีที่มี
ข้อมูลข่าวสาร  

1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดู ตาม 
มาตรา 9 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 
2541 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู  โดยก าหนดให้
หน่วยงาน  

2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ ราชการตาม 
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสาหรับบริการ ประชาชนเพื่อความ 
สะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง  

  - จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซึ่งหมายถึง
หน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอ
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

  - จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐ
อาจวางหลักเกณฑ์ไม่เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
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  - ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ ในความดูและของหน่วยงาน 

โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12)  
 8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอ

นั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่  กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือ
ศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะ
กรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้
ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของ
รัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อ
คณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่น
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18)  

 8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก  

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ให้แก่ระบบข้อมูลข่าว 
สารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25)  

 8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากรหรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ เมื่อครบ 25 ป ี
(มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 9 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ ผู้รับบริการศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ 
 

9. หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริการส่วนต าบลวังโมกข์ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่ 

สรุป ดังนี้  
1.รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่องค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ เข้าแฟ้ม ตาม

มาตรา 9 เพ่ือให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  
2. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

- สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
- สมุดผู้ใช้บริการ Internet  
- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

3. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
4. แนะน าการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
5. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
6. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

 
 



เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

  มาตรา 7   มาตรา 9   มาตรา 11           
ได้ด าเนินการ  ให้ข้อมูล/เอกสารตามท่ีต้องการแล้ว           

ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว   
นัดมารับเอกสาร ในวันที่........................                                          
เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน                         
เปิดเผยไม่ได้ เพราะ................................... 

 
(ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ 

ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
เขียนที่..........................................................  
วันที่.........เดือน.......................พ.ศ. ............  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ 
 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.........ป ีอาชีพ...........................  
สถานทีท่ างาน/สถานศึกษา.......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่…….....  
ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.........................................  
หมายเลขโทรศัพท์..............................................................หมายเลขโทรสาร................................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้  

 ขอตรวจดู         ขอคัดส าเนา  
 ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง      อ่ืน ๆ  

ในเรื่องต่อไปนี้  
๑............................................................................................................................. ...........  
๒............................................................................................................................... .........  
๓....................................................................................................................... .................  

เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)............................................................................................................................ ...  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสาเนาหรือขอสาเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสารมาพร้อมนี้  
 

(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยื่นค าร้อง  
(...................................................)    

(ส าหรับเจ้าหน้าที)่ 
  ความเห็นหัวหน้า สป.อบต. 

……………………………………………… 
……………………………………………… 
(ลงชื่อ) 
 
 
 
ความเห็นนายกฯ 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ เนื่องจาก.................. 
(ลงชื่อ) 
 



 

ดัชนีแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังโมกข์ อ าเภอวชิรบารมี  จังหวัดพิจิตร 
 

ล า
ดับ
ที ่

 รหัสแฟ้มข้อมูล 

รายการเอกสาร 
ข้อมูล
ของ
ส่วน/
ส านัก 

ล าดับ
ข้อมูล
ตาม

มาตรา 
7 

ล าดับ
ข้อมูล
ตาม

มาตรา 
9 

ประเภทเอกสาร 

Sheet หนังสือ CD แฟ้ม 

1 01 (1)     / โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2 01 (2)     / สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
3 01 (3)     / สถานที่ติดต่อเพื่ อขอรับข้อมูลข่าวสาร  หรือ

ค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
4 01 (4)     / กฎ มติคณะรัฐมนตรี  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  หนังสือเวียน  

ระเบียบ  แบบแผน  นโยบาย  หรือการตีความ   
5 01  (1)    / ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อ

เอกชน  รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

6 01  (2)    / นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษา  ตามมาตรา 7(4) 

7 01  (3)    / แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

8 01  (4)    / คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

9 01  (5)    / สิ่งพิมพ์/วารสาร/แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
10 03  (6)    / สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาด

ตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทา
บริการสาธารณะ 

11 01  (7)  /   มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้ง
โดยกฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ให้
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง 
หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

12 02  (8)    / ประกาศประกวดราคา สอบราคาฯ 
13 02  (8)    / สรุปผลจัดซื้อ/จ้าง ตามแบบ สขร.1 
14 02  (8)    / สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
15 02  (8)    / เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความ

โปร่งใส 
16 02  (8)    / งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ 
17 01  (8)  /   พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

01 =  ส านักปลัด 02 =  กองคลัง 03 =  กองช่าง  


