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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 

         องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกี่ยวกับ
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
25๔๐ โดยการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ ตามที่กฎหมายกำหนด แก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สำนักปลัด สำนักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 254๐ เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนา 

รมณ์เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิ์ได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ 
(Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้
ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความ
คุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการ
บริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปอย่างถูกต้อง เพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึง
ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล
เท่านั้น ดังนั้น หมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วน
ภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วน
ตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึกเป็นราชการส่วนท้องถิ่นจึงมีหน้าที่
ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา
ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 เพื ่องให้เกิดความมั ่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู ้ ใช ้บริการ  มี
ประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 

 เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงาน ใช้ในการติดตาม ประเมินผลกากรปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ขข้อมูลข่าวสาร 

ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระสำคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึง
แบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
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คำจำกัดความ 

  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่ง
ใดๆไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะได้ทำไว้ใน
รูปของ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการ
บันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

  “ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ” หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง 
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

  “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั ้นตอนการดำเนินการที่สามรถเปิดเผยและ
ตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล 
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้
นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของ
รัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
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แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540ได้กำหนดเป็น
มาตรการเพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และ ได้บัญญัติในมาตรา ๙ ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมาย กำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
ณ ที่ทำการของ หน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
ได้สะดวก  จัดทำดัชนี เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก  จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9  ไว้ให้ประชาชนสามารถ
เข้าตรวจดูได้ โดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน 
แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 

๑)  สถานที่ตั้ง 

 ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 

 เป็นสัดส่วน 

 มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 

 โต๊ะ/เก้าอ้ี สำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 

 ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 

 เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 

 แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 

 แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

 ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 

 มีจิตบริการ (Service mind) 

 จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้ 

 สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

 4) การจัดทำดัชนี 

 ดัชนีรวม 

 ดัชนี/สารบัญประจำ 



5 
 

 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

๕) การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ)  

 มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน  

 กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)     

 กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)  

 การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ        

 จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเก่ียวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้  

                 บุคคลที่เกี่ยวข้อง                หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ๑.1. กำกับดูแลให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

๒. คณะกรรมการติดตามการดำเนินงานให้เป็นไป
ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

๒.๑. ติดตาม สอดคล้อง ดูแล ให้คำแนะนำ และกำกับให้
หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อย่างเคร่งครัด 

๓. คณะดำเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 
 

3.1. จัดทำแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ   
3.2. ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ของ
ราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    

 
 
 
 
 
 
 

3.3. พิจารณาข้อมูลข่าวสารราชการที่เปิดเผยหรือมิต้อง 
เปิดเผย   
3.4. ประสานงานข้อมูลข่าวสารเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน การ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และจัดทำดัชนีข้อมูล ข่าวสารและ
จัดส่งข้อมูลข่าวสารของสำนักงานฯ ที่ต้อง เปิดเผยตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

4. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แห่ง
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว้ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 
4.2. จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียด เพียงพอที่
ประชาชนสามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว  
 4.3. อำนวยความสะดวก ให้บริการประชาชน เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ พัฒนาระบบการใช้บริการศูนย์ข้อมูลให้ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และจัดทำทะเบียนสำหรับผู้ มาใช้
บริการ  
4.4. รายงานผลการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลฯ  

 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

  การนำเสนอข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่กำหนดลงตีพิมพ์ใน ราชกิจจานุเบกษา
ตามมาตรา ๗  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ ต้อง
ส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กำหนดไว้ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คือ 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
(2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่
เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด เพ่ือความสะดวกประชาชนที่สนใจสามารถ
เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา 7 นี้ ได้  ณ ศูนย์ข้อมูล ข่าวสารองค์ การบริหารส่วน
ตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย  
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

          จัดข้อมูลข่าวสารทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด เพื่อให้ประชาชนตรวจดูได้ 
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒54๐ ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้อง
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่กำหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ โดยมีข้อมูล
ข่าวสารอย่างนน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง 
เกี่ยวข้องใน การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว   

(2) นโยบายและการตีความ ที่ไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา 7 (4)   
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่กำลังดำเนินการ   
(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน  
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน

ในการ จัดทำบริการสาธารณะ   
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี 

ทั้งนี้ ให้ระบุ รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่
นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  

(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ได้แก่ การ
ประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน 
ทุกๆ เดือน  โดยประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา 9 ได้ที่   

..... “ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตส่วนตำบลวังลึก” .... 

 

การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้กับ ประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะราย 

ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 254๐ ได้กำหนดให้
หน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยกำหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มา
ขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขอขอลผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจ ได้
ตามควรให้หน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่า
รูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจ
ถือได้ว่าเป็นการจัดข้อมูลข่าวสาร ให้กับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนที่ต้องการข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังลึกนอกเหนือจาก
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารโดยกรอกรายละเอียดในแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

 

ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 

  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่ผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญทำให้ผู ้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ / สำนักงานหรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้.-  

    1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจนดังนี้ 

1.1 . รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายโทรศัพท์ (ถ้ามี)
และวันที่ขอข้อมูล 

1.2 . รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการสำเนา) ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง 

1.3 . เหตุผลที่ขอข้อมูล 

      ๒.  หากเป็นข้อมูลทั่วป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงาน
ของหน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

      3.  จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ข้อพึงปฏิบัติ 

  การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

 

การดำเนินงานทของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 

 องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก  ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก  

 ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนโดยดำเนินการ ดังนี้  

▪ จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร   
▪ จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล   
▪ จัดทำแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา 9 (1) - (8)  
▪ จัดทำขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน   
▪ จัดทำดัชนีข้อมูลเป็นแบบเดียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 
▪ จัดทำป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน   
▪ ทำแบบฟอร์มคำขอข้อมูลข่าวสาร   
▪ จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ  
▪ รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดทำรายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การ

บริหารส่วนตำบลวังลึก 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 254๐ ดังนี้ 

 1. จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึกสำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสาร ตาม
มาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก   

2.  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการเป็นการเฉพาะ   

3.  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล 
ข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวัง
ลึก 

4.  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 

5.  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อม 
จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ   

6.  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ   
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

แผนผังการดำเนินงานข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก   

รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ    

จัดทำระบบ /ดัชนี / ขั้นตอน   

จัดสถานที ่   

จัดแฟ้มข้อมูล   

จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ   และคู่มือ   

บริการ / ประเมินความพึงพอใจและเก็บสถิติ   

รายงานผล   
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลขข่าวสาร 

๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดูต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้นมิใช่เป็นการจัดทำวิเคราะห์จำแนก รวบรวม 
หรือจัดทำให้มีขึ้นใหม่   

๒. การจัดทำข้อมลูข่าวสาร จะจดัทำสำเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร   
๓. เจ้าหน้าท่ีอาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆซ้ำ หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี เหตุผลสมควร   

 

ขั้นตอนการรับบริการ 

๑. ลงทะเบียนโดยลงช่ือ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมลูที่ต้องการตรวจดูในสมดุทะเบยีนที่ หน่วยงานจัด
ให้ ณ จุดบริการ   

๒. ตรวจสอบข้อมลูที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมลู ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือติดต่อ เจา้หน้าท่ี
เพื่อขอสำเนา   

๓. สอบถามเจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ   
๔. กรณีเป็นข้อมลูที่ไม่ได้จัดเตรยีมไวใ้ห้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน องค์การ

บริหารส่วนตำบลวังลึก ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพื่อรวบรวมข้อมลูให้ภายใน 15 วันทำการ   
๕. ข้อมูลที่เมื่อเปดิเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ทีเ่กี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการนำเข้า พิจารณา

ในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน  15 วัน ทำการ   
๖. กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมลูข่าวสาร ของ องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 

อัตราค่าบริการ   

อัตราค่าบริการในการทำสำเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสารผู้ร้อง
ขอต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้   

• ขนาดกระดาษ A 4         หน้าละ    1   บาท   

• ขนาดกระดาษ F 4        หน้าละ   1.50   บาท   

• ขนาดกระดาษ B 4         หน้าละ   2   บาท   

• ขนาดกระดาษ A 3         หน้าละ   3   บาท   

• ขนาดกระดาษพิมพเ์ขียว A 2       หน้าละ   8  บาท   

• ขนาดกระดาษพิมพเ์ขียว A 1       หน้าละ   15   บาท   

• ขนาดกระดาษพิมพเ์ขียว A 0       หน้าละ   30   บาท   

• ค่ารับรองสำเนาเอกสารลายมือช่ือละ        5   บาท   

 

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรองถูกต้องของ
ข้อมูล ข่าวสารของราชการ ป ี๒๕๕๒ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 

 

 

 

    

 

 

 

 

ช าระค่าธรรมเนียม รับรองส าเนา
ถูกต้อง ถ่ายส าเนา
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 

 ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของ องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 

 ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก 
สำนักปลัด ในวันและเวลาราชการ  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่าน
ลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 6414๐ 

 สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก  
ออนไลน์” ที่ www.wangluk.go.th/   

 สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 055-946663  
 ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข 055-946663 ต่อ 18 
 ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก หมู่ที่ 4  

ตำบลวังลึก  อำเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 6414๐ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน 

  สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ. 254๐ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 254๐    

 เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิ ได้รู้” (Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรู้ 
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ และ กำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่
ของ รัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพื่อรองรับและคุ้มครองสิทธิของประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลัก
ของ กฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้   

 ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยกำหนด 
ข้อยกเว้นให้ ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการกำหนดนโยบายและ 
ตรวจสอบการใช้ อำนาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่สำคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคม 
ประชาธิปไตย   

 รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครอง
ของ หน่วยงานของรัฐได้แก่ สิทธิไหนการขอคำปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอื่น
ใดของ ราชการ สิทธิในการขอสำเนาหรือสำเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคล สิทธิในการ
ดำเนินการแทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุธรณ์  

 ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายกำหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่านั้น 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราลการ พ .ศ. 254๐ ได้กำหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ สิทธิ
ของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ   

   สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทำได้ 
แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าสารนั้น โดยกฎหมายได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียม
ข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด ไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี
ลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น   

  เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หาก
สนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะขอสำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้อง จากหน่วยงาน
ของรัฐ 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังลึก อำเภอบ้านด่านลานหอย จังหวัดสุโขทัย 

 

❖ ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือ
ว่า เป็นไปตาม มาตรา 11 ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื ่อง
โดย กฎหมายไม่ได้จำกัดหรือข้อห้าม ว่าไม่ให้ยื่นคำขอข่าวสารประเภทใดเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอตาม
กฎหมาย นี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร   

❖ ประชาชนได้ใช้สิทธิยื ่นคำขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอ
ข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอ
ข้อมูล ข่าวสารของ ทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่อง
ใด หน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่นคำขอในเวลาอันควรด้วย
เช่นกัน โดยในปีงบประมาณ 2548  คณะรัฐมนตรีได้มีมติ.ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้   

 1.  กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมที่
จะ จัดหาให้ได ้จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ   

 2.  กรณีที่ขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สารมารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 
15 วัน จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้ผู ้ขอ
ทราบด้วย 

 3.  กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอ จะต้องแจ้งคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผลให้ 

ผู้ขอ ข้อมูลทราบภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับคำขอ   

❖ การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจำนวนมากโดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร แม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดย
ไม่ จำเป็นต้องมี ส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
หน่วยงานของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้  

 

 

 

 

 


