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ค าน า 

ด้ วยอง ค์การบริหาร ส่วนต าบลโนนกอก  ไ ด้ จัด ต้ั ง ศูนย์ ข้ อมู ลข่ าวสารของราชการ                      
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ขึ้น ภายใต้ช่ือ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนกอก” ซึ่งมี วัตถุประสงค์เพื่อจัดองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตราฐาน เพื่อรองรับการ
ปฏิบัติงานท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง และ มีประสิทธิภาพ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540        
ท่ีก าาหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540         
ก าหนดไว้เพื่อประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงและตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก ถูกต้อง และ
รวดเร็ว 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ   
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่ความรู้เละการบริหารจัดการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก และข้อมูลต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 
ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ และ ประชาชนท่ัวไป เพื่อสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ 
ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและ
แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใช้ในการติดต่อราชการ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก จะสามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีรัฐและสร้างความเข้าใจให้กับประชาชนท่ีมาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล
โนนกอก รวมทั้งท้ังสามารถใช้ประกอบการขับเคล่ือนกระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายข้อมูลข่าวสารต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

1. ความเป็นมา  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของประชาชน 

ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจ 
หน้าท่ีและภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง 
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดต้ังขึ้นเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา 9 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร กับได้มีประกาศคณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้  
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ 
ให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ ค าแนะน าให้ค าปรึกษาท่ีเป็นประโยชน์         
โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน อีกท่ังรับเรื่องราว
ร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก เป็นหน่วยงานท่ีต้องการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดต้ังศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารขึ้น องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอกจึงได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้บริการ ณ องค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนกอก อ าเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ รหัสไปรษณีย์ 36120 หมายเลขโทรศัพท์ : 044-056-021 
เว็ปไซต์ : http://www.nonkok.go.th และได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนกอก เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็น
แนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจใน วิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และ สร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสาร
จากทางราชการ  

 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
2.1 เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ 
ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าท่ีไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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3. ขอบเขต  
คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
4. ค าจ ากัดความ  
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ส่ือท่ีมีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ ส่ิงใด ๆ 

ไม่ว่าการส่ือความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ 
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก       
โดย เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครอง หรือ 
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด า เนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร 
เกี่ยวกับเอกชน  

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ีของ 
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการท่ีสามารถเปิดเผยและตรวจสอบ 
ได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ  

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของ บุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาท่ีมีช่ือของผู้นั้นหรือมี 
เลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน 
หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่  
ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะท่ีหน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุม 
ไว้ตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้น ๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าท่ี  
ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย  

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุมการ 
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

5. บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ  
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้  
      5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก ส าหรับ

ให้บริการข้อมูล ข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  
      5.1.2 มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการ 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  
      5.1.3 มีป้ายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ี เกี่ยวกับการ 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ต้ังแต่บริเวณอาคารและศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนกอก 
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      5.1.4 มีป้ายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล   

โนนกอก   
      5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
      5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ เช่น 

แต่งต้ังคณะกรรมการ  
5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตาม 

มาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งต้ัง 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษา
มาตรฐาน ระยะเวลาการให้บริการ  

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น จัด 
อบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมในโครงการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการ ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านส่ือช่องทางต่าง ๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความ 
คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบล   
โนนกอก   

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่ 
บนเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก (http://wwwnonkok.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง และ
เผยแพร่ บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก (http://www.nonkok.go.th)  

6.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
6.1 ข้อมูลข่าวสารท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก รวบรวมข้ึนเพื่อให้บริการประชาชนตาม 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย  

      6.1.1 ค าวินิจฉัยท่ีเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
      6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก รวมท้ังหน่วยงานใน

สังกัด  
      6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่าง ๆ ของผู้บริหาร ท่ีเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล

โนนกอก รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
      6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก รวมท้ังหน่วยงานใน

สังกัด  
      6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก รวมทั้งหน่วยงานใน

สังกัด   
      6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิ ระเบียบ ค าส่ัง ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนน

กอก รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
 
 
 

http://www.nonkok.go.th/
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      6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน  
      6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก รวมท้ังหน่วยงานใน

สังกัด  
      6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ข้อเท็จจริง  

วิทยานิพนธ์ฯ ท่ีมีข้อมูลเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
      6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
      6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
      6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก  
      6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ  
      6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก ท่ีจัดท าโดยองค์การบริหารส่วน

ต าบลโนนกอก เช่น จดหมายข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี  
      6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
      6.1.16 อื่น ๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11 
6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ  
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลท่ี

หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัส
แฟ้มข้อมูลข่าวสาร  

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ท่ีมี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก   
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่  

        6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลโนน
กอก และหน่วยงานในสังกัด)  

        6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
        6.2.2.3 ระบบคาส่ัง ระเบียบ ประกาศ  
        6.2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลตาบลท่าลาน  
        6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
        6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์  
7. ขั้นตอนและกสนก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน  
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ 

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส า เนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมี            

ค ารับรองความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก ก าหนดหรือเขียนขึ้นเอง
โดยระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควร  
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7.4 หากข้อมูลข่าวสารท่ีประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป  
7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
      7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ ก าหนด

ระยะเวลาภายในวันท าการท่ีมีค าขอนั้น  
     7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ท่ีพร้อมจะให้ได้ก าหนด ระยะเวลาภายใน 

วันท าการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน 15 วัน  
     7.5.3 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ

ภายใน 15 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ ในวันท่ีเท่าใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตตรนา 

ตตรนา 

ตต

รนา 

 ตรวจสอบ 
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ขัน้ตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 
---------------------------------------------------- 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
      

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 
 1.กรณีมีข้อมูลอยู่ที่ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล ใช้เวลาไม่เกิน 15 นาที 
 2.กรณีมีข้อมูลอยู่ที่ส านัก/กอง/ฝ่าย ใช้เวลาไม่เกิน 1 วัน 
 3.กรณีข้อมูลจัดท าข้ึนใหม่หรือมีจ านวนมาก ใช้เวลาไม่เกิน 4 วัน ถ้าไม่ทันจะแจ้งให้ผู้มาขอข้อมูลทราบภายใน 5 วัน 

 

1. การขอรับข้อมูลข่าวสารได้ด้วย 
ตนเอง ณ ส านักงาน 

ผู้ร้องขอลงช่ือในสมุด 

ผู้ร้องขอกรอกแบบฟอร์มส่วนที่ 1 
พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว 

เจ้าหน้าที่ขอ้มูล 

ตรวจสอบ 

2. การขอรับข้อมูลข่าวสารทางช่องทางอื่น 
(เว็บไซต์ / ไปรษณีย์ / โทรศัพท์ / โทรสาร / เฟสบุ๊ค 

สามารถตรวจสอบดูข้อมูลข่าวสารทีเ่ผยแพร่ไว้ และ 
Dowlond ได้ที่ www.nonkok.go.th และ facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอกด้วยตนเองได้ตลอด 
ประชาชนสามารถขอข้อมูลข่าวสารได้ทาง ไปรษณีย์/
โทรศัพท์/โทรสาร/ โดยส่งแบบค าร้องมาที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโนนกอก เลขที่ 222 หมู่ที่ 4 ต.โนนกอก อ.
เกษตรสมบูรณ์ จ.ชัยภูมิ 36120 โทรศัพท์ 044-056-
021 

มีข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ขอ้มูล 

ส าเนา 

คิดค่าบริการ 

จัดส่งให้ผู้ร้องขอ 

สิ้นสุด 

ไม่มีข้อมลู
ล 

ส่วน/ฝ่ายที่ได้รับ 

ตรวจสอบ 

มีข้อมูล ไม่มีข้อมูล 

มีข้อมูล 

ขออนุมัติ 

ไม่มีข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล/แจ้งเจ้าหน้าที่ข้อมูล 

สิ้นสุด 
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แผนภูมิการให้บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 

(การบริการข้อมูล งานบริการข้อมูลข่าวสาร) 
------------------------------------------------------------------------ 

 

 
 

 

 

 

 

 

                          5 นาที                                                 5 นาที                                  5 นาที 

  

 

 

 

 

                                10 นาที                                          2-4 ช่ัวโมง 

  

               4 วัน 

 

 1-2 ช่ัวโมง 

 

                                                                                                                         1-2 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

ผู้ร้องขอลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 

ผู้ร้องขอกรอกแบบฟอร์ม 

ส่วนที่ 1 พร้อมแนบ 

ส าเนาบัตรประชาชน 

ผู้ร้องขอกรอกแบบฟอร์ม 

ส่วนที่ 1 พร้อมแนบ 

ส าเนาบัตรประชาชน 

ผู้ร้องขอกรอกแบบฟอร์ม 

ส่วนที่ 1 พร้อมแนบ 

ส าเนาบัตรประชาชน 

เจ้าหน้าท่ีข้อมูลสืบค้นข้อมูล เจ้าหน้าท่ีข้อมูลสืบค้นข้อมูล 
 

เจ้าหน้าท่ีข้อมูลสืบค้นข้อมูล 
 

กรณีข้อมูลมีพร้อมและอยู่ที่
ศูนย์ฯ หรือ ส านัก/กอง/ฝ่าย 
- เจ้าหน้าท่ีข้อมูลจัดส่งแบบ
ค าร้องให้ ส านัก/กอง/ฝ่าย 
-เจ้าหน้าท่ี...จัดเตรียมข้อมูล
ให้เจ้าหน้าท่ีข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กรณีข้อมูลไมพ่ร้อมหรือไม่อยู่ 
ที ่ส านัก/กอง/ฝ่าย 

- เจ้าหน้าท่ีข้อมูลจัดส่งแบบ
ค าร้องให้ ส านัก/กอง/ฝ่าย 
-เจ้าหน้าท่ี...จัดเตรียมข้อมูล
ให้เจ้าหน้าท่ีข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กรณีข้อมูลที่ ส านัก/กอง/
ฝ่าย ต้องจัดท าข้ึนใหม่หรือมี 

จ านวนมาก 
- เจ้าหน้าท่ีข้อมูลจัดส่งแบบ
ค าร้องให้ ส านัก/กอง/ฝ่าย 
-ส านัก/กอง/ฝ่าย...จัดท า/ 
จัดเตรียมข้อมูล ส่งให้
เจ้าหน้าท่ีข้อมูลที่ศูนย์บริการ
ข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอ ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู ้
ขอรับบริการข้อมูลเรื่อง 

ค่าบริการ (ถ้ามี) และจัดส่ง 

ข้อมูลให้ผู้ร้องขอ ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู ้
ขอรับบริการข้อมูลเรื่อง 

ค่าบริการ (ถ้ามี) และจัดส่ง 

ข้อมูลให้ผู้ร้องขอ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 



แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 
(ขอได้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนที่ 1 ส าหรับผู้ขอข้อมูล 
1. ชื่อ/ที่อยู่..................................................................................เลขประจ าตัวประชาชน..............................................................  
2. ท่ีอยู่/ที่ท างาน/สถานศึกษา................................................................................................ ........................................................ 
............................................................................................................................. ...........................................................................  
3. ข้อมูลข่าวสาร........................................................................................................................... .................................................. 
เรื่อง.................................................................................................................................................................................................  
4. วัตถุประสงค์ เพ่ือ........................................................................................................ ................................................................ 
5. ผู้ขอรับบริการข้อมูลจะรับผิดชอบต่อการละเมิดบทบญัญัติแห่งกฎหมายหรือสิทธิใดๆ 
 
 
                                                                                          (ลงชื่อ)...................................................ผู้ขอข้อมูล 
                                                                                 วัน/เดือน/ปี........................../...................../...................... 
 
ส่วนที่ 2 ส าหรับเจ้าหน้าที่ขอ้มูล 
ได้รับค าร้องข้างต้นเมื่อวันที่........................เวลา...................น. 
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ พ.ศ.2540 
(  ) มาตรา 7       (  ) มาตรา 9       (  ) มาตรา 11 
ได้ด าเนินการ  (  ) ให้ข้อมูล/เอกสารตามท่ีต้องการแล้ว 
                  (  ) ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว 
                  (  ) นัดมารับเอกสาร ในวันที่............................ 
                  (  ) เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
                  (  ) เปิดเผยไม่ได้เพราะ..................................... 
                  (  ) จัดท าส าเนา......................หน้า 
                  (  ) จัดท าส าเนาท่ีมีค ารับรอง....................หน้า 
                  (  ) เสนอผู้อนุมัติข้อมูลหรือผู้แทนเพ่ือโปรด 
พิจารณา 
                  รวมราคา........................................บาท 
(ลงชื่อ)..............................................................เจ้าหน้าท่ีข้อมูล 
วันที่................../..................../.................. 
 

ส่วนที่ 3 ความเห็นของผูอ้นุมัติ 
                   (**เป็นข้อมูลที่ไม่เปิดเผยเป็นการทั่วไป**) 
(  ) อนุมัติ 
(  ) ไม่อนุมัติ เพราะ.................................................................. 
..................................................................................................  
 
 
        (ลงชื่อ)........................................................ผู้อนุมัติ 
                 (......................................................) 
               ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 
          วันที่......................./....................../.............. 
หรือ 
        (ลงชื่อ).......................................................ผู้แทน 
                (......................................................) 
         ต าแหน่ง..................................................... 
         วันที่................./......................./................ 

ส่วนที่ 4 เจ้าหน้าที่การเงิน 
ได้รับเงินค่าจัดท าเอกสารจ านวน.........................................บาท (.................................................. ...............................) 
 
 
                                                                             (ลงชื่อ)...........................................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                                                                                      (........................................................) 
                                                                             วันที่....................../....................../................ 
 

 
 
 
 



 


