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สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา 
 

ชื่อหนวยงาน  ท่ีตั้ง  ประวัติความเปนมา                                                                ๑ 
ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ         ๔ 
ประเด็นยุทธศาสตร  เปาประสงค  กลยุทธ        ๕ 
แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน            ๖ 
ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม      ๗ 
การใหบริการขอมูลขาวสาร         ๘ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities)        ๑๔ 
แผนภูมิกระบวนการใหบริการขอมูลขาวสาร       ๑๕ 
แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร        ๑๖ 
คําอธิบายแผนผังข้ันตอน          ๑๗ 
ภาคผนวก           ๑๘ 
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ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน 
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ประวัติความเปนมา 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงาน
ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีประวัติความเปนมา ดังนี้ 

พ.ศ.๒๕๐๑ กระทรวงวัฒนธรรมและสภาวัฒนธรรมถูกยุบลง กองวัฒนธรรมโอนไปสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตอมาในป พ.ศ.๒๕๑๕ กองวัฒนธรรมไดโอนไปสังกัดกรมการศาสนา  กรมการศาสนาจึง
ไดจัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหแกสถาบันการศึกษาตาง ๆ ท่ีดําเนินกิจกรรมดานวัฒนธรรมไทย ในนามหนวย
ประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย ซ่ึงวิทยาลัยครูนครสวรรคไดรับงบประมาณสวนนี้ดวย และไดตั้ง
คณะกรรมการหนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคข้ึน มีอธิการวิทยาลัยครู
นครสวรรคเปนประธาน ดําเนินงานจัดกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรมวัฒนธรรมไทย ตั้งแตป พ.ศ.๒๕๒๐ เปนตนมา 
ปรากฏความตามคํานําหนังสือรายงานกิจกรรมของหนวยประเคราะหฯ ๒๕๒๐ วา 

“หนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรค ไดรับเงินอุดหนุนจากกอง
วฒันธรรม กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําโครงการตาง ๆ ข้ึนเพ่ือศึกษาคนควา สงเสริมและเผยแพร
วัฒนธรรมของชาติ ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณีประจําทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค และจังหวัดใกลเคียง 
เปนการรักษาศิลปวัฒนธรรมอันเปนมรดกท่ีมีคายิ่งของไทยไวใหสืบทอดถึงอนุชนรุนหลังตอไป” 

พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ มีฐานะเทียบเทากรม สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ สงผลใหมีคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ศูนยวัฒนธรรมและศูนยวัฒนธรรมพ้ืนบาน
แหงชาติเกิดข้ึน 

พ.ศ.๒๕๒๓ มีการประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม ออก
ตามพระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ๒๕๒๒  หนวยประเคราะหศูนยชุมชน สงเสริม
วัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคจึงเปลี่ยนเปนศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค 

พ.ศ.๒๕๒๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อจากเดิม ศูนยวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค เปนศูนยศิลปวัฒนธรรมจังหวัด
นครสวรรค  



๒ 
 

พ.ศ.๒๕๒๗  มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๒๗  ในประกาศฉบับนี้
กําหนดใหมีการแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูชัดเจนข้ึน ซ่ึงประกอบดวย คณะวิชา ศูนย และสํานัก มีฐานะ
เทียบเทากัน ไดแก สํานักกิจการนักศึกษา สํานักวางแผนและพัฒนา ศูนยวิจัยและบริการ และศูนยศิลปวัฒนธรรม  

เนื่องจากในมาตรา ๕ แหง พ.ร.บ. วิทยาลัยครู ๒๕๑๖ ไดกําหนดบทบาทและภาระหนาท่ีของวิทยาลัยครู
ไววา “วิทยาลัยครูมีหนาท่ีสอน และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทําการวิจัย สงเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะครู ทํานุ
บํารุงวัฒนธรรม และใหบริการวิชาการแกสังคม” ดังนั้น ศูนยศิลปวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค (หรือศูนย
ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูนครสวรรค) จึงไดปฏิบัติหนาท่ีใหครอบคลุมตามภาระงานดังกลาว  

พ.ศ.๒๕๓๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อเรียกตําแหนงของผูบริหารในระดับศูนยจากคําวา “หัวหนาศูนย” เปน 
“ผูอํานวยการศูนย”  

วันท่ี ๑๔ กุมภาพันธ  ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปลี่ยนชื่อ 
“วิทยาลัยครู” เปน “สถาบันราชภัฏ” เพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีขยายตัวกวางข้ึน และมีการประกาศใช
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘   วิทยาลัยครูนครสวรรค จึงไดรับการยกฐานะเปน “สถาบันราชภัฏ
นครสวรรค”  

พ.ศ.๒๕๔๒ ปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงานของสถาบันราชภัฏนครสวรรค เพ่ือใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ “ศูนยศิลปวัฒนธรรม” จึงเปลี่ยนเปน “สํานักศิลปวัฒนธรรม” และเรียก
ตําแหนงผูบริหารวา “ผูอํานวยการสํานักศิลปวัฒนธรรม” 

พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนชื่อเรียกจาก “สํานักศิลปวัฒนธรรม” เปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม” ตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.๒๕๔๘ 

ปจจุบัน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีภาระหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติจําแนก
ตามงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” ไดรับจัดสรร
งบประมาณแผนดิน และงบเงินบํารุงการศึกษา แผนงาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีภาระงานหลัก ๕ กิจกรรม 
ไดแก งานพัฒนาบุคลากร งานอนุรักษสงเสริมเผยแพรและนิทรรศการทางวัฒนธรรม งานศึกษาคนควาและวิจัยงาน
ทางดานวัฒนธรรม สงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน จัดดําเนินการหอวัฒนธรรม 

๒. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “ศูนยวัฒนธรรมจังหวัด” ไดรับการจัดสรรงบประมาณแผนดินจากสํานักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ (สวช.) แผนงานสงเสริม เผยแพร และพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม โดยจัดสรร
ผานสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด ประมาณปละ ๒๐,๐๐๐ บาท โดยสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติเปนผู
กําหนดภาระงาน และ กิจกรรมใหเปนรายป 

๓. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “หนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน จังหวัด
นครสวรรค” ไดรับงบประมาณแผนดิน จัดสรรโดยสํานักงานนโยบายและแผนสิ่ งแวดลอม กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มีภาระงานท้ังสิ้น ๔ แผนงาน ไดแก 

แผนงานท่ี ๑ :   การจัดตั้งหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมทองถ่ิน 
แผนงานท่ี ๒ :  การประกาศเขตอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๓ :  การอบรมสัมมนา เผยแพรความรูเรื่องการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๔ :  การจัดตั้งศูนยรวบรวมขอมูลเพ่ือการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมและแหลง 

      ชุมชนโบราณ 
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หอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
จังหวัดนครสวรรคมีบทบาทและความสําคัญ ท้ังในฐานะท่ีเปนแหลงชุมชนโบราณแหลงวัฒนธรรม 

การละเลนพ้ืนบาน แหลงศิลปหัตถกรรม และแหลงทองเท่ียวตามธรรมชาติ แตยังขาดศูนยกลางท่ีจะประชาสัมพันธ
เรื่องราวและบอกเลาถึงความสําคัญเหลานั้นใหเปนท่ีแพรหลายแมแตชาวจังหวัดนครสวรรคเองใหไดรับรู  ดวยเหตุนี้
คณะอนุกรรมการวัฒนธรรรมจังหวัดนครสวรรคจึงมีมติใหจัดตั้งหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรคข้ึนในบริเวณเนื้อท่ี
ประมาณ ๕ ไร ดานหนาสถาบันราชภัฏนครสวรรคโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

๑. เพ่ือเปนศูนยขอมูลดานประวัติศาสตร โบราณคดีและศิลปวัฒนธรรมของจังหวัดนครสวรรค   ซ่ึง
สามารถใหบริการการศึกษา คนควา วิจัย เรื่องราวของจังหวัดนครสวรรค ในดานตางๆ ไดเปนอยางดีอันจะเปนการ
อนุรักษและเผยแพรเรื่องราวของทองถ่ิน 

๒. เพ่ือเปนศูนยขอมูลการทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค ทําหนาท่ีในการประชาสัมพันธ  แหลง
ทองเท่ียวและสถานท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคแกนักทองเท่ียวท่ีเขามาใชบริการ 

๓. เพ่ือเปนสถานท่ีจัดแสดงนิทรรศการ การแสดงและกิจกรรมทางดานศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงนอกจากจะ
เปนการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินแลวยังเปนแหลงทองเท่ียวท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคอีกแหงหนึ่งดวย
สถาบันราชภัฏนครสวรรคในขณะนั้น ไดรับงบประมาณ ๘ ลานบาท จากการทองเท่ียวแหงประเทศไทย เพ่ือ
จัดสรางหอวัฒ นธรรมจั งหวัดนครสวรรค  เพ่ื อ เป นอาคารเฉลิมพระเกียรติสมเด็ จพระนางเจ าสิ ริ กิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ เนื่องในวโรกาสท่ีทรงเจริญพระชนมายุครบ ๕ รอบ ในวันท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๓๕ อาคารนี้จึง
เปนศูนยรวมจิตใจของพสกนิกรชาวนครสวรรคดวย พรอมกันนี้ไดขอพระราชทานกราบบังคมทูลอัญเชิญเสด็จ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินเปนองคประธานในพิธีเปดหอวัฒนธรรม
จังหวัดนครสวรรค และทอดพระเนตรการจัดนิทรรศการพัฒนาการ ของวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค ในวันท่ี ๑๗ 
สิงหาคม ๒๕๓๕ หอวัฒนธรรมประกอบดวยหองตางๆ ดังนี้ 

๑. หองโสฬส ใชจัดนิทรรศการดานศิลปวัฒนธรรมระยะยาวหมุนเวียนไปตามเนื้อหาและวัตถุประสงค 
ในรูปของศิลปวัตถุ ชิ้นสวนโบราณสถาน เครื่องมือเครื่องใชสมัยโบราณ ฯลฯ ท้ังท่ีพบในจังหวัดนครสวรรคและสวน
อ่ืนๆ ของประเทศไทย  

๒. หองนิมมานนรดี ใชจัดนิทรรศการชั่วคราวเปนระยะๆ เก่ียวกับสภาพแวดลอมตางๆ และดานการ
ทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค 

๓. หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร ใชสําหรับจัดการแสดงการละเลนพ้ืนบานฉายสไลดทางดาน
ศิลปวัฒนธรรมและการทองเท่ียว ตลอดจนการประกวดกิจกรรม ดานศิลปวัฒนธรรมและการอบรมสัมมนา  

๔. หองศูนยขอมูลทองถ่ิน สําหรับใชบริการการศึกษา คนควา วิจัยเรื่องราว ของจังหวัดนครสวรรค ใน
ดานตางๆ ตั้งแตอดีตถึงปจจุบันในรูปของ เอกสารตํารา งานวิจัย สมุดขอย ใบลาน จดหมายเหตุ แผนท่ี ภาพถาย 
สไลด เทปบันทึกเสียง และวีดีโอเทป 

๕. หองดุสิตา เปนหองท่ีใชเปนท่ีประทับของ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เม่ือ
ครั้งเสด็จพระราชดําเนินประกอบพิธีเปดหอวัฒนธรรม  

สวนภายนอกอาคารประกอบดวย ลานแสดงกลางแจงทางดานหนาของอาคารสําหรับจัดกิจกรรมหรือ
มหกรรมตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เชน การแสดงดนตรี การละเลนพ้ืนบาน เปนตน  
 
 
 
 
 



๔ 
 

ปรัชญา 
อนุรักษ ฟนฟู  พัฒนา และเผยแพร ความหลากหลายทางวัฒนธรรมของชุมชนตนแมน้ําเจาพระยา   

 
วิสัยทัศน  

เปนหนวยงานในการแสวงหาและพัฒนาองคความรูทางวัฒนธรรมอยางมีสวนรวม เพ่ือใหไดมา
ซ่ึงอัตลักษณ และนําไปสูการพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืน   

 
พันธกิจ   

๑. บริการวิชาการท่ีตอบสนองความตองการแกทองถ่ินและสังคมดานศิลปะและวัฒนธรรม 
๒. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และพัฒนาเทคโนโลยีทางวัฒนธรรม 
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. พัฒนาแนวทางบริหารจัดการใหมีคุณภาพและไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา 

 
ประเด็นยุทธศาสตร   

๑. ใหบริการวิชาการ ถายทอดเทคโนโลยีทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณภาพแกทองถ่ินและสังคม 
๒. อนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน   
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรคใหมีความเหมาะสม 
๔. กําหนดแนวทางการบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิบาล  

 
เปาประสงค  

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถ่ินและสังคม 

๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน เพ่ือ
การเรียนรู และสรางสรรค 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลักธรรมาภิบาล 
 
กลยุทธ 

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถิ่นและสังคม 

๑.๑ มีโครงการบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพในรูปแบบท่ีหลากหลาย เพ่ือตอบสนองความ 
ตองการของทองถ่ินและสังคม 

๑.๒ จัดบริการวิชาการโดยรวมมือกับหนวยงานภายในหรือภายนอก   
๑.๓ รวบรวมองคความรูจากการบริการวิชาการเพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลความรูดานศิลปะ 

และวัฒนธรรม   



๕ 
 

 
๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน 

เพ่ือการเรียนรู และสรางสรรค 
๒.๑ จัดกิจกรรมอยางตอเนื่อง อาทิ 

- กิจกรรมวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย   
- รณรงคการพูด เขียนและใช ภาษาไทยใหถูกตอง 
- รณรงคการใชเลขไทยในทุกโอกาส   
- รณรงคการสวมใสชุดผาพ้ืนเมืองสัปดาหละ ๑ วัน 

๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา ท่ีเนนคุณธรรม จริยธรรม นําไปสูการ 
สรางธรรมนูญชีวิตของนักศึกษา 

๒.๓ สรางความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอกในการดําเนินงานดานศิลปะและ 
วัฒนธรรม 

๒.๔ พัฒนาระบบฐานขอมูลทางวัฒนธรรมใหมีความทันสมัยสามารถเผยแพรในระดับชาติ 

และนานาชาติ 

๒.๕ สงเสริมใหหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เปนแหลงเรียนรู และศูนยกลางขอมูลดาน 
ศิลปะและวัฒนธรรม 
 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และส่ิงแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถิ่นของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๓.๑ สงเสริมการเรียนรูตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 

๓.๒ สงเสริมโครงการในการอนุรักษและฟนฟูสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรมทองถ่ิน  
จังหวัดนครสวรรค 

 
๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลัก 

ธรรมาภิบาล 
๔.๑ สรางระบบบริหารการจัดการท่ีดี 
๔.๒ สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูและนวัตกรรมใหมท่ีเอ้ือประโยชนตอการทํางาน 

เพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
 

วัตถุประสงค  
๑. เพ่ือใหบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพตอบสนองความตองการของทองถ่ินและสังคมในดานศิลปะ

และวัฒนธรรม 
๒. เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรการดําเนินงานดานศิลปะและวัฒนธรรม และ

ภูมิปญญาชาวบาน  
๓. เพ่ือสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และโครงการอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ 

และศิลปกรรมในทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  



๖ 
 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

 

คณะกรรมการบรหิารสาํนัก 
 

ผูอํานวยการสํานกัศิลปะและวฒันธรรม 

คณะกรรมการประจาํสํานัก 

รองผูอํานวยการสาํนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

กลุมงานสงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

• งานวันสําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 

• งานสงเสริมกิจการนักศึกษา 

• งานเสริมสรางอัตลักษณดาน
วัฒนธรรมใหกับนักศึกษา 

• งานอนุรักษ พัฒนา เผยแพร
ศิลปะการแสดง 

• งานสราง ประสานงาน ทํากิจกรรม
รวมกันกับเครือขายดานวัฒนธรรม 

• งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

• งานบริการวัฒนธรรมชุมชน ทองถ่ิน 

• งานสงเสริม สนับสนุนศักยภาพ
ศิลปนพ้ืนบานและปราชญทองถ่ิน 

• งานจัดทําเอกสารสื่อมัลติมีเดียดาน
ศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารแผนพับเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

• งานเผยแพรแลกเปลี่ยนขอมูลและ
กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารเพ่ือการเผยแพร
งานดานศิลปวัฒนธรรมและวารสาร
วัฒนธรรม 

• งานศึกษารวบรวมขอมูลดานศาสนา 

• งานเชื่อมความสัมพันธกับหนวยงาน
และวัฒนธรรม ๔ ภาค 

• งานนําชมและบรรยายในหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 

กลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 

• จัดทําระบบฐานขอมูลฐาน
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการสืบคน
และการบริการผานระบบ
สารสนเทศ 

• งานดูแลและปรับปรุงขอมูล
ดานศิลปวัฒนธรรมที่นําเสนอ
ผานระบบสารสนเทศให
ทันสมัยเปนปจจุบัน 

• งานสํารวจ วิจัย และติดตาม
ผลงานวิจัยดานศิลปะและ
วัฒนธรรม 

• งานรวบรวมและบันทึกงานวิจัย
ที่เกี่ยวของกับสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมที่มีอยูในสํานักฯ และ
ที่ไดรับจากหนวยงานอ่ืน 

• งานจัดการประชุม อบรม 
สัมมนา ศิลปะและวัฒนธรรมใน
รูปแบบตางๆ 

 

หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานศึกษารวบรวม บันทึกขอมูล
เกี่ยวกับสภาพแวดลอมของ
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม
ทองถ่ิน 

• งานสงเสริมและสนับสนุนการ
แกปญหาการทําลาย
สิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ
สิ่งแวดลอมศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานสงเสริม และสนับสนุนให
เกิดความรู ความเขาใจในเรื่อง
การอนุรักษสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานแหลงขอมูลทางวิชาการ ให
คําปรึกษาในการพิจารณา
โครงการพัฒนาตางๆ ในพ้ืนที่
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม 
เพ่ือใหการพัฒนาดานตางๆไมมี
ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานจัดทําวารสารเผยแพรงาน
อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ
และศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานสนับสนุนในการเผยแพร
ขาวสารและผลงานการอนุรักษ
ฯ ผานระบบสารสนเทศ 

 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

• งานบริหารงานทั่วไป 

• งานธุรการ – สารบรรณ 

• งานการเงินและพัสดุ 

• งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

• งานนโยบายและแผน 

• งานประชาสัมพันธ 

• งานประชุมและพิธีการ 
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ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มีผูบริหารท้ังสิ้น ๕ คน หัวหนางาน ๓ คน และเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ๖ คน   
รวมท้ังสิ้น ๑๔ คน โดยจําแนกไดดังนี้ 

๑. อาจารย ขาราชการ (สายวชิาการ)  ๔ คน 
๒. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  ๓ คน 
๓. ขาราชการ (สายสนับสนุน)   ๑ คน 
๔. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ๔ คน 
๕. พนักงานราชการ (สายสนับสนุน)  ๑ คน 
๖. ลูกจางชั่วคราว (สายสนับสนุน)   ๑ คน 

 
บุคลากรในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม   

คณะกรรมการบริหาร 
๑. รศ.ดร.สชุาติ  แสงทอง   ผูอํานวยการ 
๒. อาจารยพงษศักดิ์  ศิริโสม  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 
๓. ผศ.ดร.สภุาวรรณ  วงคคําจันทร  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด  รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
๕. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 
หัวหนากลุมงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
๑. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ   
๒. ดร.รุงรัตติกาล  มวงไหม  หัวหนากลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 
๓. อาจารยพัทธดนย  สนธิรักษ หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและ วัฒนธรรม 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด หัวหนาหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ ศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดนครสวรรค 
 
เจาหนาท่ีประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
๑. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๒. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๓. นางชอลัดดา  คันธชิต   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๔. นางสาวศิรินุช  ครุฑธกะ  นักวิจัย 
๕. นางสาวธนัชพร  ดวงสวุรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๖. นางศุภลักษณ  ใจเยี่ยม  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 



๘ 
 

การใหบริการขอมูลขาวสาร 
    

๑.ความเปนมา  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของ ประชาชนในการรับรู

ขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจหนาท่ีและ
ภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูลขาวสาร
ของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึงการใหบริการของศูนยขอมูล
ขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสวนพริกไทย เปนกระบวนการท่ีชวย สนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตามมาตรา ๙ แหง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ
ราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  กอปรกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา
ตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนย
ขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับ
บริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน   อีกท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับ
หนวยงานและเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  

 

 

๒.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  
๒.๑ เพ่ือจัดเก็บขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร เกณฑ

ขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณการ ปฏิบัติงานเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกเจาหนาท่ี

ไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  
๒.๓ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 

 ๓.ขอบเขต 
 คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
 

 ๔. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ

ความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานภาครัฐ
ในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูล
และกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย 



๙ 
 

และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไวตาม
อํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแก
หนวยงานของรฐัครอบครองอยูดวย 

 

๕. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดดังนี้ 

๕.๑.๑ จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือ
ประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

๕.๑.๒ มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

๕.๑.๓ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสาร 

๕.๑.๔ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสาร 
๕.๑.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตาม

มาตรา ๗ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
๕.๑ .๖  บริหารจัดการเก่ียวกับการเปด เผยขอมูลข าวสารของราชการอยางเปนระบบ                   

เชน การแตงตั้งคณะกรรมการ 
๕.๒ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ 

พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
๕.๓  บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน  แตงตั้ ง

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 
๕.๔ เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 

สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สํารวจความตองการและความคาดหวังของผู
มีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

 

๖. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๖.๑ ขอมูลขาวสารท่ีรวบรวมข้ึน เพ่ือใหบริการประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา ๙ ประกอบดวย 
 

มาตรา ๗  หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพ ในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงาน           

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 



๑๐ 
 

ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลง
พิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว   

ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือ
จําหนาย จายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 

มาตรา ๙ หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 

๑. ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ี
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

๒. น โยบ ายห รื อ ก ารตี ค ว าม ท่ี ไม เข าข าย ต อ งล ง พิ ม พ ใน ร าช กิ จ จ านุ ก เบ ก ษ า                       
ตามมาตรา  ๗ (๔) 

๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายของปท่ีกําลังดําเนินการ 
๔. คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ

เอกชน 
๕. สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน

ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
๘. ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศสอบ

ราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 
๖.๒ นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ ๒ ระบบ คือ 

๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูลท่ี
หนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา ๙ ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร ไวในรหัส
แฟมขอมูลขาวสาร 

๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมี ระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ ไดแก 

๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา  
๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
๖.๒.๒.๓ ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
๖.๒.๒.๔ ระบบขาวของหนวยงาน 
๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค   
๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค 

 
 
 
 
 



๑๑ 
 

๗. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
๗.๑ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
๗.๒ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอเจาหนาท่ี

ประจําสํานักฯ ชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
๗.๓ หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความ

ถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีกําหนด หรือเขียนข้ึนเอง โดยระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจ
เขาใจไดตามสมควร 

๗.๔ หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู เจาหนาท่ี
ประจําสํานักฯ จะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 

๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
๗.๕.๑ การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในสํานักฯ ขอมูลขาวสารของราชการ 

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
๗.๕.๒ การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลาภายใน

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน ๑๕ วัน 
๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาใหแลว

เสร็จภายใน ๑๕ วัน จะแจงใหผูขอทราบภายใน ๑๕ วัน วาจะใหมารับขอมูลขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 
 

๘. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
๘.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

๘.๑.๑ ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการ
พัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับขอมูล
ขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู
หรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบ
ความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและ
ขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการจัดระบบ
และการดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มต้ังแตปงบประมาณพ.ศ.๒๕๔๐ เพ่ือเปนการสนับสนุน
การบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๘.๑.๓ หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
๘.๑.๓.๑ เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูลขาวสารท่ี

จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการคนหา 

๘.๑.๓.๒ เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสารของ

ราชการตามมารา ๗ เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมีขอมูล
ขาวสาร 



๑๒ 
 

๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเม่ือ ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๔๑          
กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู  

๒ ) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

๓) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอ สําหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการ
คนหาดวยตนเอง 

- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซ่ึงหมายถึง             
หัวหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลว  และผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและ             
ไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
   - จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑)  หนวยงานของรฐัอาจ
วางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย ประกอบดวย 
และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง คาธรรมเนียมไววา
ถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท 
คือ 

(๑) คาธรรมเนียมในการทําสาเนาและรับรองสําเนา 
(๒) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ีไมเปดเผย

หนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูและของหนวยงาน 

โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒) 
๘.๑.๓.๓ หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวา

คําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจ

ของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน 
คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งท่ีไมชอบ
ดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจพิจารณา
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก  ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูล
ขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 
๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 

๘.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 

๘.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕) 



๑๓ 
 

๘.๑.๓.๖ สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ เม่ือ
ครบ ๒๕ ป (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง) 

๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการศูนย
ขอมูลขาวสาร 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 
 การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ี
หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไป
ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสําคัญทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนตอ
ตัวเจาหนาท่ี/สํานักงานหรือองคกร  
 การบริการขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี้ 
 ๑. เจาหนาท่ีประจําสํานักฯ เดินมาตอนรับผูมาติดตอขอรับบริการ และกลาวคําตอนรับดวยใบหนาท่ิยิ้ม
แยมแจมใส “สวัสดีคะ/สวัสดีครับ” และสอบถามเรื่องท่ีตองการติดตอ ดวยน้ําเสียงและทาทางท่ีเปนมิตร และเชิญ
นั่งท่ีสํานักฯ พรอมใหบริการน้ําดื่มแกผูมารับบริการ 
 ๒. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผูเขียนตองระบุรายละเอียดใหชัดเจนใน
แบบฟอรมการขอใชบริการขอมูล ดังนี้ 
  ๒.๑ รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลข โทรศัพท และวันท่ี
ขอขอมูล 
  ๒.๒ รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/
ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
  ๒.๓ เหตุผลท่ีขอใชขอมูลเพ่ือประโยชนประการใด 
 ๓. กรณีเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที โดยใหคําแนะนําการใชบริการขอมูลขาวสารของ
สํานักงาน 
  ๓.๑ แนะนําดัชนีการจัดเอกสารตามมาตรา 
  ๓.๒ แนะนําตู/ชั้นเอกสารการจัดเก็บขอมูลตามดัชนี 
  ๓.๓ แนะนําแฟมจัดเก็บเอกสาร ตามประเด็นท่ีผูขอรับบริการตองการขอมูล 
  * หากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติเปนรายกรณี 
 ๔. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ เชน การใหดูเอกสาร การสําเนาเอกสารให 
 ๕. ใหผูขอรับบริการกรอกแบบสอบถามความพึงพอใจการใชบริการขอมูลขาวสาร 
 ขอพึงปฏิบัต ิ
 การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ถูกตอง ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 
 
 
 
 



๑๔ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และการใหบริการขอมูลขาวสารของ

ราชการเก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม    กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสารของ

ราชการ 
๒. รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม    รับผดิชอบ ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติตามกฎหมาย

ขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ใหเปนไป
อยางเครงครัด 

๓. หัวหนาสํานักงาน    ๑. กําหนดแนวทางในการดําเนินการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ของราชการ 
   ๒. กํากับดูแลการจัดระบบขอมูลขาวสารของราชการ 
   ๓. จัดใหมีการอบรม ใหความรู ความเขาใจเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารของราชการแกผูปฏิบัติงาน 
   ๔. ใหคําปรึกษาขอเสนอแนะแกสวนราชการ 
   ๕. เชิญเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของมาใหขอมูลหรือเอกสารไดตาม
ความจําเปน 
   ๖. แตงตั้งคณะทํางานหรือเจาหนาท่ี เพ่ือปฏิบัติการใดๆ 
ตามอํานาจหนาท่ีของกรรมการ 
   ๗. ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

๔. เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน    ๑. บริหารจัดการเก่ียวกับขอมูลขาวสารสํานักงานฯ อยาง
เปนระบบ 
   ๒. จัดเก็บสถิติและสรุปผลการใชบริการขอมูลขาวสาร
สํานักงานฯ  
   ๓. เผยแพรความรู ความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูล
ขาวสารใหบุคลากรและประชาชนทราบ 
   ๔. ประชาสัมพันธเผยแพรผลการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กําหนด 
   ๕. รับฟงความคิดเห็นของประชาชนท่ีเก่ียวของกับการ
เปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
   ๖. เผยแพรขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
   ๗. เผยแพรขอมูลขาวสารของขอมูลขาวสารสํานักงานฯ 
ผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 

 

 
 
 



๑๕ 
 

แผนภูมิกระบวนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคําขอขอมูลขาวสาร 

พิจารณาประเภทขอมูลตามคําขอ 

แนะนําการสืบคน
ขอมูลตามดัชนี/
มาตราท่ีจัดเก็บ 

สงขอมูลใหผูขอรับบริการ 

ขอมูลท่ีสงผลตอ
การดําเนินงาน 

ขอมูลท่ัวไปตาม 
พรบ. ขอมูล 

ผูรับบริการกรอก
รายละเอียดการ
ขอรับขอมูลในแบบ
คําขอรับบริการ 

เจาหนาท่ีรับ
บริการ 

ผูขอรับบริการ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

ศูนยขอมูลขาวสาร 

ผูรับบริการกรอก
แบบสอบถามความพึง
พอใจในการใชบริการ
ขอมูลขาวสาร 

แจงผูขอรับขอมูลทราบ 
อธิบายเหตุผล 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๖ 
 

แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารของราชการหรือไม 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนี 
ขอมูลขาวสารท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ 

ใหความชวยเหลือในการกรอก
แบบฟอรมหรือเจาหนาท่ีกรอกเอง 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย
ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน
นั้นใหแนะนําไปขอท่ีหนวยงานอ่ืน 

ให 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหบางสวน 

สวนท่ีใหสําเนา
รับรองสําเนา 

สวนท่ีปฏิเสธแจง
สิทธิอุทธรณแกผูขอ 

ไมให 

แจงสิทธิอุทธรณ 

แนะนําขอปฏิบัติ/
ยกเวนตามท่ี

กฎหมายกําหนด 

ไมมี 

ผูขอไมเชื่อ 

แนะนําใหใชสิทธิ
รองเรียน 

มีขอมูล ไมมีขอมูล 



๑๗ 
 

คําอธิบายแผนผังข้ันตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร  
 ๑. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือสืบคนหา
ขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ 
 ๒. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 
 ๓. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให
คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเปนหลัก 
 ๔. ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจําตัวประชาชนของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัย ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะขอให
ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับ
ประชาชนเกินควร 
 ๕. เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิด
คาธรรมเนียมตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

แบบการขอใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
 
 

       เขียนท่ี......................................................................... 
 
       วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. ................. 

 
 

 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 ขาพเจา  นาย     นาง    นางสาว ................................................................................................. 
อายุ.................ป  สถานะ     ขาราชการ    รัฐวิสาหกิจ    อาจารย/นักวิชาการ    

    นักเรียน/นักศึกษา    ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ ....................................  
ตําแหนง......................................................สถานท่ี...................................................................................................... 
 ท่ีอยู บานเลขท่ี.....................หมูท่ี.............ตรอก/ซอย...................ถนน......................................................... 
ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................................... 
รหัสไปรษณีย.........................................................โทรศัพท......................................................................................... 
 

 ขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการตาม     มาตรา ๗     มาตรา ๙     มาตรา ๑๑ 
     ขอตรวจดู         ขอคนควา  

   ขอคัดสําเนา (เสียคาใชจาย)   ขอคัดสําเนาท่ีมีผูรับรอง (เสียคาใชจาย)  
   อ่ืน ๆ   

 

เรื่อง ๑. ..................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................          
       ๒. ..................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................  
 

 พรอมกันนี้ขาพเจาไดชําระคาธรรมเนียม ดังนี้ 
(๑) ขอสําเนาขาวสาร เรื่อง ....................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
      จํานวน...............................หนา ๆ ละ..........................บาท เปนเงินจํานวน..............................................บาท 
(๒) ขอสําเนาขาวสารท่ีมีผูรับรอง เรื่อง ..................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
      จํานวน...............................หนา ๆ ละ..........................บาท เปนเงินจํานวน..............................................บาท 
     รวมเงินท้ังสิ้น................................................................บาท 
 
 

ลงชื่อ………………………….……………….……………….ผูยื่นคํารอง    
      (...................................................................) 

(สําหรับเจาหนาท่ี) 
ชื่อ-สกุล................................................................... 
รับท่ี......................................................................... 
วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. ............... 
เวลา......................................................................... 



๒๐ 
 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

******************************* 
 

วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ 
  การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 
๑. วันท่ีมารับบริการ........................เดือน..................................................พ.ศ. ............................ 
๒. เพศ          ชาย    หญิง 
สถานะ         ขาราชการ    รัฐวิสาหกิจ    อาจารย/นักวิชาการ    

        นักเรียน/นักศึกษา    ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ ............................  
๓. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม 
         มี     มีแตไมครบ      ไมมี    
         เจาหนาท่ีจะจัดหาใหภายหลัง 
         เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
๔. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
         ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 
         ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน 
         อ่ืนๆ ระบุ......................................................................................................... 
๕. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
         มาก     ปานกลาง     นอย 
    เนื่องจาก................................................................................................................................... 
๖. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
 ๖.๑ สถานท่ี 
         มาก     ปานกลาง     นอย 
    เนื่องจาก................................................................................................................................... 
 ๖.๒ การใหบริการขอมูล 
         มาก     ปานกลาง     นอย 
    เนื่องจาก................................................................................................................................... 
 ๖.๓ เจาหนาท่ี 
         มาก     ปานกลาง     นอย 
    เนื่องจาก................................................................................................................................... 
๗. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิม 
    คือ ........................................................................................................................................... 
๘. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ 
    อ่ืนๆ ........................................................................................................................................ 
 

*********************** 
ขอขอบคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 



๒๑ 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

******************************* 
 

 โปรดกาเครื่องหมาย  ลงใน ( ) หรือท่ีตรงกับความคิดเห็นหรือท่ีตรงกับความรูสึกทานมากท่ีสุด 
 

 ตอนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไป 
๑. เพศ           ชาย    หญิง 
๒. อายุ    ต่ํากวา ๒๐ ป   ๒๐ – ๓๐ ป   ๓๑ – ๔๐ ป    

  ๔๑ – ๕๐ ป   มากกวา ๕๐ ป 
     ๓. สถานะ  ขาราชการ               รัฐวิสาหกิจ         อาจารย/นักวิชาการ    

 นักเรียน/นักศึกษา  ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ ....................................  
 ตอนท่ี ๒ ขอมูลขาวสารท่ีขอดูและ/หรือขอรับบริการ (เลือกไดมากกวา ๑ ขอ) 
    ขอมูลทางศิลปะและวัฒนธรรม 
     นโยบายหรือแผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปท่ีกําลังดําเนินการ    

 คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ    
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจาง    
 ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ  เปนการท่ัวไป (เชน แผนพับ เอกสารเผยแพร โปสเตอร จุลสาร)    

 ตอนท่ี ๓ ความพึงพอใจของผูรับบริการขอมูลขาวสาร 
 

หัวขอในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

นอย ควร
ปรับปรุง 

๑. ความสะดวก รวดเร็วในการคนหาขอมูล/เขาถึงขอมูล
ขาวสาร 

     

๒. ขอมูลมีความถูกตองและเปนปจจุบัน      
๓. ขอมูลท่ีไดรับนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ      
๔. การใหบริการของเจาหนาท่ี (ความกระตือรือรน ความ
สุภาพ การยิ้มแยมแจมใส และการใหความชวยเหลือใน
การคนขอมูล) 

     

๕. ความสะดวกสบาย ความสะอาด และความสวยงาม
ของสถานท่ีใหบริการ 

     

๖. ภาพรวมตอการใหบริการขอมูลขาวสาร      
 

 ตอนท่ี ๔ ขอเสนอแนะเก่ียวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 

 
*********************** 

ขอขอบคุณท่ีกรุณาตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 


	๒.๔ พัฒนาระบบฐานข้อมูลทางวัฒนธรรมให้มีความทันสมัยสามารถเผยแพร่ในระดับชาติ
	และนานาชาติ
	คู่มือการปฏิบัติงาน




