
 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตําบลเวียงต้า อําเภอลอง จังหวัดแพร่ 



คํานํา 
 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเวียงต้า ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตาม 
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รวดเร็วและประหยัดเวลา 

สําหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลตําบลเวียงต้า เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไปได้ถือปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเวียงต้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตําบลเวียงต้า สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้มารับบริการ ให้ความเข้าใจใน
วิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการดําเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์
ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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๑. ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนในการ

รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอํานาจหน้าที่และ
ภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เทศบาลตําบลเวียงต้า กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ แห่ง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้คําแนะนําให้คําปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับ
ความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่
ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

เทศบาลตําบลเวียงต้า เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้มีสิทธิรับรู้ 
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น  โดยให้บริการที่ 
สํานักงานเทศบาลตําบลเวียงต้า เลขที่ 45 หมู่ที่ ๔ ตําบลเวียงต้า อําเภออลอง จังหวัดแพร่ และได้จัดทําคู่มือ
กระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเวียงต้า  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บุคลากรของสํานักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูล
ข่าวสารจากทางราชการ 

 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 

๒.๑ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลตําบลเวียงต้า เกณฑ์ข้อกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 
๓. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเวียงต้า หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๔. คําจํากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่า การ
สื่อความหมายนั้น จะทาได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทําไว้ในรูปของ เอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ทํา ให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล 
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานของ รัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ เอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ ขอขงหน่วยงาน 
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนการดาเนินการที่สา มา รถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง ในเชิง
ข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการ ทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทาให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง ของคน หรือ
รูปถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูล ข่าวสารที่อยู่ใน
ความ ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จํากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ ครอบครอง หรือควบคุมไว้
ตามอํานาจหน้าทีข่องหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่ เจ้าหน้าที่ ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่
หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 
๕. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ดังนี ้
๕.๑.๑ จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเวียงต้า สําหรับให้ บริการข้อมูล ข่าวสาร เพ่ือ

ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้ โดยสะดวก 
๕.๑.๒ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูล

ข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
๕.๑.๓ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการ ให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล ตําบลเวียงต้า 
๕.๑.๔ มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเวียงต้า 
๕.๑.๕ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐ พร้อมจัดทํา

ดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
๕.๑.๖ บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็น ระบบ เช่น แต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 
๕.2 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น แต่งตั้ง 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลเวียงต้า เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดําเนินการรักษามาตรฐาน ระยะเวลา
การให้บริการ 

๕.3 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่างสารให้แก่บุคลากร ทราบ เช่น จัด อบรม 
สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และ รับบริการ ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชมสํารวจความต้องการและความ คาดหวังของผู้มี
ส่วนได้เสีย สํารวจความพึงพอใจ ในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลเวียงต้า 

๕.๕ เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์เทศบาลตําบลเวียงต้า 
(www.wiangta.go.th) 
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๖. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๖.๑ ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลตําบลเวียงต้า รวบรวมขึ้น เพ่ือให้บริการประชาชนตาม พระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๖.๒ นําระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดาเนินการ ๒ ระบบ คือ 
๖.๒.๑ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่ 

หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ไว้บริการ โดย จัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูล ข่าวสาร 
๖.๒.๒ ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้นําระบบ คอมพิวเตอร์ที่มี ระบบการ

จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตําบลเวียงต้า ตาม พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 
๗. ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ลงชื่อในสมุดทะเบียน - 
2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร สามารถตรวจดู/ค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง 

หรือจะขอเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ช่วยแนะนําค้นหาให้ก็ได้ 
- 

3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สําเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคํารับรอง
ความถูกต้องให้ยื่นคําร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลตําบลเวียงต้ากําหนด   

- 
 

4. การให้บริการสําเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ภายในวันที่มีคําขอ 
5. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจํานวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสําเนาให้แล้ว

เสร็จภายใน ๑ วัน เทศบาลตําบลเวียงต้าจะแจ้งให้ผู้ขอทราบว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 

ภายใน ๑๕ วัน 

 
8. แผนผังขั้นตอนการให้บริการ 
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9. หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ 
หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตําบลเวียงต้า  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีหน้าที่

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่สรุป ดังนี้ 
๑. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เทศบาลฯเข้าแฟ้ม ตามมาตรา ๙ เพ่ือให้ เป็น

ระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล 
๒. จัดทําสมุดในการลงชื่อสําหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- สมุดผู้ใช้บริการ Internet 
- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร 
- สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๓. แนะนําการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๔. แนะนําการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๕. ให้ข้อมูลสําหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ 
๖. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
10. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

๘.๑ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 


