
 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหลุมขา้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
เจ้าพนักงานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหลุมข้าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

สั่งการ/
อนุมัติ 

ท าการตรวจสอบข้อมูลหนังสือ/ 
ค าร้องที่ผู้ยื่นต้องการ ให้เจ้าหน้าที่ที่

รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ด าเนินการ 

แยกเรื่องให้เจ้าหน้าที่          
ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

ส่งหนังสือตอบกลับผลการด าเนินงาน/ลง
ระบบเว็บไซต์/ เพจเฟสบุ๊ค อบต. ให้
ประชาชนรับทราบ ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของหนว่ยงานได ้

เจ้าหน้าที่ด าเนินการและถ่ายภาพรายงาน 

ตรวจสอบข้อมูลจัดลงแบบฟอร์ม
ประชาสัมพันธ์ของ อบต.ฯ  

 
 

รับข้อมลูข่าวสารจากหน่วยงานอ่ืน /
ค าร้องจากประชาชน/ผู้น าชุมชน  

เสนอต่อ 

หัวหน้าส านักปลัด/ 

ปลัดฯ/นายก อบต.ฯ 



 
   
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   
2. รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 
3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
6. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ  
    เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
7. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียม 
    การขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
8. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
   จัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
   พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
9. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้ประกาศ 
    ประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล 
    ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
    ราชการ พ.ศ.2540 


