
 

คู่มือการปฏิบติังาน 

ศูนยข์อ้มูลข่าวสารทางราชการ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลกดุจอก 

อ าเภอบวัใหญ่  จงัหวดันครราชสีมา 
 

 
 

 

 

 

 

โทรศพัท ์ ๐ ๔๔๐๐ ๙๘๒๕/โทรสาร   ๐ ๔๔๐๘ ๑๒๕๙ 

ไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส ์E-MAIL: SARABAN_06301209@DLA.GO.TH 

เว็บไซต ์WWW.KUDJOK.GO.TH  



ขั้นตอนระยะเวลาการให้บริการขอ้มูลของ ส านักงาน อบต.กุดจอก 
 

 
 
 
 
๕ นาที             ๕ นาที 
 
 
 
       
 
๑๐ นาที      ๖ ชั่วโมง 
   
                                                                               ๑๐  นาท ี
 
  
 ๒ ชั่วโมง 
 
 
  
 ๕ นาท ี
 
                                                             ๑๐  นาท ี
 
       ๑๐ นาที 
 
        
                                                              ๓  วัน 
 
 
        
      ๒  ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 
 

กรณีข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง 
- ศูนย์บริการข้อมูลประสานส านัก/กอง 
- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มข้อรับบริการ 

ส้ินสุด 

สิ้นสุด 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 

กรณีขอข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง 
ผู้ข้อรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอข้อมูล 

- เจ้าหน้าที่จัดเตรียมข้อมูล 
- คิดค่าบริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 
 

ส านัก/กอง จัดท าข้อมูลตามค าขอส่งให้ศูนย์บริการขอ้มูล 

ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู้ขอรับบริการข้อมูลเรื่อง
ค่าบริการ (ถ้ามี) และจัดส่งข้อมูลให้ 

ให้ข้อมูลแก่ผู้มาขอรับบริการ 

กรณีข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง 
- ศูนย์บริการข้อมูลประสานส านัก/กอง 
- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มข้อรับ

บริการ 
 

สิ้นสุด 
 

ส านัก/กอง จัดส่งข้อมูลให้ศูนย์บริการข้อมูล 

ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู้ขอรับบริการข้อมูลเร่ือง
ค่าบริการ (ถ้ามี)และจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอรับบริการ รวมเวลา 

๑๕ นาที 

รวมเวลา 
๒๕ นาที 

รวมเวลา ๓ วัน 
๒ ชั่วโมง ๑๐ นาท ี

๑๐ นาที 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 



 
แผนภูมิการด าเนนิการข้อมูลข่าวสาร อบต.กุดจอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

ปลัด อบต.กุดจอก 
ก ากับดูแล 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงาน อบต.กุดจอก 

 
ทบทวนการด าเนินงาน 

 
รายงานผล 

 
สถิติ 

 

ข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงาน อบต.กุดจอก 

 

ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงาน อบต.กุดจอก 

 

คณะท างานข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงาน อบต.กุดจอก 

 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงาน อบต.กุดจอก 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
(ภายใน 15 วัน ) 



 
แผนผังการด าเนนิงานของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลกุดจอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 

 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ร่างแผนการด าเนินงานปี
ถัดไป 

 

มอบหมายคณะท างาน 
 

สรุปการด าเนินงาน 

ก าหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร์ 

 

ด าเนินการ 



 
แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารหลัก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จบ 
 

รายงานผล 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน 
อบต.กุดจอก 

รวบรวมข้อมูล 
จากหน่วยงานต่าง ๆ 

 

จัดท าระบบ / ดัชนี /ขั้นตอน 
 

จัดสถานที่ 

 

แนะน าหน่วยงานสนับสนุน 

จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ 
และคู่มือ 

 

จัดแฟ้มข้อมูล 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 
และเก็บสถิติ 



 
แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารสนับสนนุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

              
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
อบต.กุดจอก 

http//www.Kudjok.go.th 

 

จัดสถานที/่ป้ายบอก 

 

จัดแฟ้มข้อมูล ม.9 (1)-(8) 

 

เตรียมแบบฟอร์มต่าง ๆ 

 

บริการ/ส ารวจความพึงพอใจ 

 

จัดเก็บสถิติ 

 

จบ 

 

ส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ 



 
             แผนภมูผิู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ม.๗  

 
 
 ม.๙ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงาน อบต.กุดจอก 

จัดระบบ ดัชนี ให้บริการ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

จบ เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
http//www.Kudjok.go.th 
 

 

ผู้รับผิดชอบ(ส านักงาน อบต.กุดจอก
และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

ส่งเรื่องประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

 

รวบรวมข้อมูลของหน่วยงาน 
 

 

ผู้รับผิดชอบหน่วยงานหลัก 

 

รวบรวมข้อมูลทั้งหมด 

 

ส าเนาต้นฉบับ 

จ าแนกข้อมูล
(มาตรา 7 และ 9 ) 



 
 

ขั้นตอนการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลงทะเบียนและตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(ให้บริการทันที) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่ 
เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลขา่วสาร 
หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา 

จบ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้าม)ี 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือ 
เจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะน าให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 



 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.กุดจอก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาในการให้บริการ 

๑. กรณีข้อมลูอยู่ท่ีศูนย์บริการข้อมลู ใช้เวลาไมเ่กิน ๑๕ นาที 
๒. กรณีข้อมลูอยู่ท่ีส านัก/กอง ใช้เวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๓. กรณีข้อมลูจัดท าขึ้นใหม่ ใช้เวลาไม่เกิน ๕ วัน 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่ข้อมลู 

ผู้ร้องขอข้อมูล กรอกแบบฟอร์มส่วนที่ ๑ 

ส านัก/กองที่ได้รับ 

รวบรวมข้อมูล/แจ้งเจ้าหน้าที่ สิ้นสุด 

จัดส่งให้ผู้ร้องขอ 

เจา้หนา้ท่ีขอ้มูล 

ส าเนา 

คิดค่าบริการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติ 



 
 

                                                    แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

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

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................................................ อายุ
................ป ี
อาชีพ................................................................ สถานท่ีท างาน/สถานศึกษา.................................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่.......................... หมูท่ี่.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 
ต าบล/แขวง.................................................. อ าเภอ/เขต.............................................. จังหวัด....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมลูข่าวสารตามพระราชบัญญตัิข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู        ขอคัดส าเนา        ขอคัดส าเนาที่มีค า
รับรองถูกต้อง 
ในเรื่องต่อไปนี ้
  ๑. .................................................................................................................................................................... 
  ๒. .................................................................................................................................................................... 
  ๓. .................................................................................................................................................................... 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี).................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ......................................................ผูย้ื่นค าขอ 
                          (......................................................) 

ค าสั่ง 

 อนุญาต     
                ไม่อาจด าเนินการได้   เนื่องจาก 

 

       มีค่าธรรมเนียม จ านวน...............บาท 
       ไม่มีค่าธรรมเนียม 

         ค าขอไม่ชัดเจน         ไม่มีข้อมูล 
                ไม่อนุญาต   เน่ืองจาก 
       ขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
       อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
       เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา๑๕     เน่ืองจาก..................................................................................................................... 
 หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต่ 
วันท่ีทราบค าสั่งนี ้           
                                                                                                            ..................................................... 
                                                                                                                          (......................................................) 
             ต าแหน่ง........................................................ 

      ได้ส่งข้อมูลข่าวสารคืนแล้ว   เมื่อวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................   

                          ......................................................ผู้ยื่นค าขอ 

         (......................................................) 
      ก าลังด าเนินการตามค าขอที่....................../............โปรดติดต่อใหม่ภายในวันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. ......

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

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

                ต าแหน่ง........................................................ 

 
 

ส าหรับเจา้หนา้ท่ี 

    รับท่ี................................... 
    วนัท่ี........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของประชาชน 
โดยได้กาหนดสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการและกาหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของ
รัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครองสิทธิของประชาชนไปพร้อมกัน พระราชบัญญัติฉบับนี้มี
แนวคิดหลักการ เพ่ือ  
๑. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินการต่างๆ ของรัฐ โดยกาหนดข้อยกเว้นให้ชัดเจน 
เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือการมีส่วนร่วมในการกาหนดนโยบายและตรวจสอบการใช้อานาจรัฐ
ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส อันเป็นหลักการพ้ืนฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย  
๒. รับรองสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ที่อยู่ในครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
ได้แก่ สิทธิในการขอคาปรึกษา สิทธิในการตรวจสอบดูข้อมูล สิทธิในการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของทางราชการ 
สิทธิในการขอสาเนา หรือสาเนาที่มีการรับรอง สิทธิในการได้รู้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการดาเนินการแทน
ผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ์  
๓. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกือบทั้งหมด หรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ ภายใต้หลักการที่ว่า “เปิดเผย
เป็นหลักปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยยกเว้นจะมีได้เฉพาะกรณทีี่มีกฎหมายกาหนดว่าไม่ต้องเปิดเผยเท่านั้น          

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๐ 
 


