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ค าน า 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแหนได้มีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของ รัฐต้อง
จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้ าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา  

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร 
จัดการศูนย์ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป         
เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ ราชการ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และสร้าง ความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการ
ขับเคลื่อน กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป  
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 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  
 ระเบียบการใช้บริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
 ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ขององค์การ

บริหารส่วนต าบลหนองแหน 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองแหน 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือ      

ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 
 แผนผังการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
 แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
 แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
 หนังสืออุทธรณ์ 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑. ความเป็นมา  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของ ประชาชนในการ

รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ  ราชการตามอ านาจหน้าที่
และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน กระบวนการที่ช่วย สนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน  ตามมาตรา ๙ แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร กับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับ
บริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับ
หน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย     

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน   
ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   
ขึ้นในวันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2565 โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหนให้บริการ
ที่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เลขที่  119 หมู่ที่  1 ต าบลหนองแหน อ าเภอกุดชุม       
จังหวัดยโสธร 35140 และได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแหน เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางใน
การเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานมีความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
๒.๑ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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๓. ขอบเขต  

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  

 
๔. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท า ให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ ของหน่วยงานภาครัฐ
ในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิง
ข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล”หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการ ท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลข
หมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทาให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือ
รูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่
ในความ ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครอง หรือ
ควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่  เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะ       
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 
๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ดังนี ้ 
๕.๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน ส าหรับให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้ โดยสะดวก  
๕.๑.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่  เกี่ยวกับการให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  
๕.๑.๓ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

๕.๑.๔  มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
๕.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตาม

มาตรา ๗ พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ เช่น แต่งตั้ง

คณะกรรมการ  
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๕.๒ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ 

พร้อมจัดทาดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
๕.๓ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น  แต่งตั้ ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ  

๕.๔ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จัดอบรม 
สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และ รับบริการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคาประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่         
บนเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน http://www.nongnaekut.go.th จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็ น ราย เดือนและเผยแพร่บน เว็บ ไซต์ศู นย์ ข้ อมู ลข่ าวสาร องค์ การบริห ารส่ วน ต าบลหนองแหน 
http://www.nongnaekut.go.th 

๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน รวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดู ได้ตามมาตรา ๙ 
ประกอบด้วย  

๖.๑.๑ ค าวินิจฉัยที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๒ ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล     

หนองแหน 
๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๕ งบประมาณรายจ่ายเกี่ยงกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๖ ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค าสั่ง ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
๖.๑.๘ โครงสร้างอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข้อเท็จจริงวิทยานิพนธ์ฯ 

ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
๖.๑.๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
๖.๑.๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
๖.๑.๑๓ ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ  
๖.๑.๑๔ ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน ที่จัดทาโดยองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองแหน เช่น จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
๖.๑.๑๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  

http://www.nongnaekut.go.th/
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๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา ๑๑  
๖.๒ น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ  

๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่
หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙ ไว้บริการ  

๖.๒.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น าระบบ คอมพิวเตอร์ที่มีระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน     
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้แก่  

๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล     
หนองแหน)  

๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
๖.๒.๒.๓ ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
๖.๒.๒.๔ ระบบข่าวองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
๖.๒.๒.๕ ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน         

(มีข้อมูลขึ้นระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ 
ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน โครงการ/แผนงานของ หน่วยงาน สถานที่ติดต่อ
งานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น)  

๖.๒.๒.๗ ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
 

๗. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
๗.๑ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
๗.๒ ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอเจ้าหน้าที่

ประจาศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได ้ 
๗.๓ หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค ารับรองความ

ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหนก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

๗.๔ หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูเจ้าหน้าที่
ประจาศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป  

๗.๕ ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
๗.๕.๑ การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด

ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีค าขอนั้น  
๗.๕.๒ การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายในวันท าการ

ที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
๗.๕.๓ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ   

ภายใน ๑๕ วัน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 

 



๙ 
 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 

 

ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ (ใช้เวลา 2 นาที) 
 
ขั้นตอนที่ 2   การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้  (ใช้เวลา 1 นาที) 
 
ขั้นตอนที่ 3   เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอข้อมูลข่าวสาร จะแบ่งผลการพิจารณาเป็น 2 กรณี (ใช้เวลา 5 นาที) 

1. ข้อมูลที่เปิดเผยได้ (ด าเนินการค้นหาข้อมูลข่าวสารตามค าขอ) 
2. ข้อมูลที่เปิดเผยไม่ได้ (เจ้าหน้าที่ปฏิเสธ และให้เหตุผล) 

มีข้อมูลในศูนย์      ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  (ใช้เวลา ไม่เกิน 20 นาที) 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับผิดชอบข้อมูล และให้
ค าแนะน าแก่ผู้มาขอใช้บริการ  (ใช้เวลา 10 นาที) 
                      -   กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลก็ไม่มี
ข้อมูลตามที่ร้องขอ เจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                      -   การขอข้อมูลจากโทรศัพท์/โทรสาร  042-551-147 

ขั้นตอนที่ 4   ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง  ให้ติดต่อ
เจ้าหน้าที่ (ใช้เวลา ไม่เกิน 15 นาที)  
                     4.1  นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา  
            4.2  ช าระค่าธรรมเนียม  
            4.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  
           4.4  น าเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

ขั้นตอนที่ 5   ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ (ใช้เวลา 2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 6   กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอ มีจ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้
ขอทราบ 

 

-๕-
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๘. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
๘.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

๘.๑.๑ ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มุ่งโดยตรง
ต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน  หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การพัฒนา
เครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดย ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูล ข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชน       
เข้าตรวจดูหรือ เปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การ เปิดเผย
อาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึง  ได้รับความคุ้มครองของ
บุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่ กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่   
ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อคัดเลือกไว้ให้ ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ที่เห็นควรให้น าเรื่อง การจัดระบบและ   
การด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมี  ส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่ง        
ในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่ม ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๐ เพ่ือเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

๘.๑.๓ หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
๘.๑.๓.๑ เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ ข้อมูลข่าวสารที่

จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการค้นหา  

๘.๑.๓.๒ เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ  
 จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูล

ข่าวสารของราชการตามมารา ๗ เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือ จัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควร
ทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร  

๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดูตาม มาตรา ๙ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตาม มาตรา ๙ ออกประกาศเมื่อ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยก าหนดให้หน่วยงาน 

๒) จัดสถานที่สาหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

๓) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอสาหรับบริการ ประชาชนเพ่ือความสะดวก
ในการค้นหาด้วยตนเอง   

 จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึง
หัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุ  ลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและ      
ไม่ขอรวบรวมหรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้  

 จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หน่วยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ ได้และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศ    
เรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้า เรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ 
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ค่าธรรมเนียมม ี๓ ประเภท คือ  
(๑) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา  
(๒) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร  
(๓ ) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตั ดทอนข้อมูลข่าวสาร           

ที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน  
 ให้ค าแนะนาแก่ผู้ ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิ ได้อยู่ ในความดูและ         

ของหน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  
๘.๑.๓.๓  หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่า    

ค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการ สั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ รัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือ
ศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน คาสั่ง การสั่งเพิกถอนคาสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะ
กรณีผู้บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ 
ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณี หลังหน่วยงาน     
ของรัฐที่ออกคาสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล ข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธี  ปฏิบัติราชการทางปกครอง      
พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูล ข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผย
นั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย ข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น     
โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา ๑๘)  

๘.๑.๓.๔ แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้าน  การเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  

๘.๑.๓.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัย  ให้แก่ระบบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา ๒๔) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา ๒๕)  

๘.๑.๓.๖ ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม ศิลปากรหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่  เป็นความลับของทางราชการ เมื่อครบ 
๒๕ ป ี(มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  

๘.๑.๓.๗  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ       
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

 
9.หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมี หน้าที่สรุป ดังนี้  
๑. รวบรวมจัดหมวดหมู่เอกสารเผยแพร่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เข้าแฟ้ม       

ตาม มาตรา ๙ เพ่ือให้ เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  
๒. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

- สมุดผู้ใช้บริการ Internet  
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

๓. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

-8- 
 

4. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
5. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

10.ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสาร 
1.ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองแหน ส านักปลัด ในวันและเวลาราชการ 
2.สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ www.nongnaekut.go.th 
3.สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-4597-9760 
4.ทางไปรษณีย์ได้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน    

เลขที่ 119 หมู่ที่ 1 ต าบลหนองแหน  อ าเภอกุดชุม  จังหวัดยโสธร  35140 
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ภาคผนวก 
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ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 

มาตรา 7 ( 1-4) 

1.โครงการและการจัดองค์กรในการด าเนนิงาน 

2.สรุปอ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินงาน 

3.สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

4.กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 

มาตรา 9 ( 1-8) 

1.ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน 

 
2.นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 

 
3.แผนงานโครงการและประจ าปี ของปีที่ก าลังด าเนินงาน 

 
4.คู่มือหรือค าสั่งท่ีเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รัฐที่มีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

 
5.สิ่งท่ีพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงในราชกิจจานุเบกษาตาม มาตรา 7 วรรคสอง 

 
6.สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอนหรือมีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 

 7.มติคณะรัฐมนตรี หรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้ระบุชื่อ
รายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

 

8.ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

 
 

 
 
 

ระเบียบการใช้บริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
 

1.ลงทะเบียนผู้ใช้บริการในแฟ้มทะเบียนผู้ขอใช้บริการทุกครั้ง 

2.ค้นหาข้อมูลที่ต้องการใช้  2 วิธี 
2.1 จากแฟ้มทะเบียนรายชื่อเอกสารข้อมูล ส านักปลัด องคก์ารบริหารส่วน

ต าบลหนองแหน 
2.2 สืบค้นข้อมูลที่ต้องการจากเครื่องคอมพิวเตอร์ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

3.หากมีข้อสงสัยหรือข้อแนะน าหรือขอคัดส าเนาข้อมูลข่าวสารสามารถติดต่อ
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข่าวสารในเวลาราชการ 

4.ไม่อนุญาตให้ยืมข้อมูลข่าวสารออกนอกศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

 
ค าขอข้อมูลข่าวสาร 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

เร่ือง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................อายุ.......ปี อาชีพ.................................................... 
สถานทีท่ างาน/สถานศึกษา...........................................................................................อยู่บ้านเลขที่...................หมู่ที่………..
ต าบล/แขวง....................................................อ าเภอ/เขต....................................................จังหวัด....................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.....................................หมายเลขโทรสาร............................. มีความประสงคข์อรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ    

 ขอคัดสาเนา    ขอคัดสาเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง   อ่ืน ๆ 
ในเร่ืองต่อไปนี้  

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

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)...........................................................................................................................................  
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ คณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ เร่ือง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มี  
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร       

มาพร้อมนี้  

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

(ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  ความเห็นปลัด..................................................  
 มาตรา ๗    มาตรา ๙      มาตรา ๑๑                      …………………………………………………………..    

ได้ด าเนินการ          
ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว         (ลงช่ือ) …………………………………….. 
 ให้เข้าตรวจข้อมลู/เอกสารแลว้                                                               (นางธิกุลรัตน์ ศรีจันทร์)         
 นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ................................           ปลัดองค์การองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน                                  

        ความเห็นนายกองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองแหน 
 เปิดเผยไม่ไดเ้พราะ....................................         

…………………………………………………………………..                                                                      
      
         (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบฯ                   (ลงช่ือ)............................................... 
                  (............................................)                                                        (นายเฉลิม วันธาน)ี  

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 
หมายเหตุ :  แนบส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนทุกครั้งท่ีมีการยื่นค าขอ 

:   หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณต์่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารภายใน ๑๕ วัน 
นับแต ่วันท่ีทราบค าสั่งนี ้

ตัวอย่าง 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

 
 
• ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองแหน 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

 
• ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองแหน 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

• ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือ      
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 

 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

เริ่มต้น 

ผู้ร้องขอข้อมูล กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 

ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 

ส าเนา/รับรองส าเนา 

คิดค่าบริการ 

จัดส่งให้ผู้ร้องขอ 

สิ้นสุด 

ส่วน/ฝ่ายที่ได้รับ 

ตรวจสอบ 

เปิดเผยไม่ได้ 

ชี้แจงเหตุผล 

         เปิดเผยได้ 

รวบรวมข้อมลู/แจ้งเจ้าหน้าท่ี 



คู่มือการปฏิบตัิงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน  
 

แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

จัดสถานที่/ป้ายบอก 

จัดสถานที่/ป้ายบอก 

จัดแฟ้มข้อมูล ม.7 (1)-(4) ม.9 (1)-(8) 
เอกสารอ่ืนๆที่ต้องรายงาน 

 

ลงเว็บไซต์ www.nongnaekut.go.th 

เตรียมแบบฟอร์มต่างๆ/คู่มือ 

บริการ/ส ารวจความพึงพอใจ 

จัดเก็บสถิติ 

รายงานผล/ประชาสัมพันธ์ 

จบ 

http://www.nongnaekut.go.th/

