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๒๓ 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา 
 

ชื่อหนวยงาน  ท่ีตั้ง  ประวัติความเปนมา                                                                ๑ 
ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ         ๔ 
ประเด็นยุทธศาสตร  เปาประสงค  กลยุทธ        ๕ 
แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน            ๖ 
ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม      ๗ 
การใหบริการขอมูลขาวสาร         ๘ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities)        ๑๔ 
แผนภูมิกระบวนการใหบริการขอมูลขาวสาร       ๑๕ 
แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร        ๑๖ 
คําอธิบายแผนผังข้ันตอน          ๑๗ 
ภาคผนวก           ๑๘ 
 
 
        

 



๑ 
 

ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน 
 

ช่ือหนวยงาน 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
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ประวัติความเปนมา 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงาน
ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีประวัติความเปนมา ดังนี้ 

พ.ศ.๒๕๐๑ กระทรวงวัฒนธรรมและสภาวัฒนธรรมถูกยุบลง กองวัฒนธรรมโอนไปสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตอมาในป พ.ศ.๒๕๑๕ กองวัฒนธรรมไดโอนไปสังกัดกรมการศาสนา  กรมการศาสนาจึง
ไดจัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหแกสถาบันการศึกษาตาง ๆ ท่ีดําเนินกิจกรรมดานวัฒนธรรมไทย ในนามหนวย
ประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย ซ่ึงวิทยาลัยครูนครสวรรคไดรับงบประมาณสวนนี้ดวย และไดตั้ง
คณะกรรมการหนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคข้ึน มีอธิการวิทยาลัยครู
นครสวรรคเปนประธาน ดําเนินงานจัดกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรมวัฒนธรรมไทย ตั้งแตป พ.ศ.๒๕๒๐ เปนตนมา 
ปรากฏความตามคํานําหนังสือรายงานกิจกรรมของหนวยประเคราะหฯ ๒๕๒๐ วา 

“หนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรค ไดรับเงินอุดหนุนจากกอง
วฒันธรรม กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําโครงการตาง ๆ ข้ึนเพ่ือศึกษาคนควา สงเสริมและเผยแพร
วัฒนธรรมของชาติ ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณีประจําทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค และจังหวัดใกลเคียง 
เปนการรักษาศิลปวัฒนธรรมอันเปนมรดกท่ีมีคายิ่งของไทยไวใหสืบทอดถึงอนุชนรุนหลังตอไป” 

พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ มีฐานะเทียบเทากรม สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ สงผลใหมีคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ศูนยวัฒนธรรมและศูนยวัฒนธรรมพ้ืนบาน
แหงชาติเกิดข้ึน 

พ.ศ.๒๕๒๓ มีการประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม ออก
ตามพระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ๒๕๒๒  หนวยประเคราะหศูนยชุมชน สงเสริม
วัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคจึงเปลี่ยนเปนศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค 

พ.ศ.๒๕๒๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อจากเดิม ศูนยวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค เปนศูนยศิลปวัฒนธรรมจังหวัด
นครสวรรค  



๒ 
 

พ.ศ.๒๕๒๗  มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๒๗  ในประกาศฉบับนี้
กําหนดใหมีการแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูชัดเจนข้ึน ซ่ึงประกอบดวย คณะวิชา ศูนย และสํานัก มีฐานะ
เทียบเทากัน ไดแก สํานักกิจการนักศึกษา สํานักวางแผนและพัฒนา ศูนยวิจัยและบริการ และศูนยศิลปวัฒนธรรม  

เนื่องจากในมาตรา ๕ แหง พ.ร.บ. วิทยาลัยครู ๒๕๑๖ ไดกําหนดบทบาทและภาระหนาท่ีของวิทยาลัยครู
ไววา “วิทยาลัยครูมีหนาท่ีสอน และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทําการวิจัย สงเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะครู ทํานุ
บํารุงวัฒนธรรม และใหบริการวิชาการแกสังคม” ดังนั้น ศูนยศิลปวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค (หรือศูนย
ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูนครสวรรค) จึงไดปฏิบัติหนาท่ีใหครอบคลุมตามภาระงานดังกลาว  

พ.ศ.๒๕๓๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อเรียกตําแหนงของผูบริหารในระดับศูนยจากคําวา “หัวหนาศูนย” เปน 
“ผูอํานวยการศูนย”  

วันท่ี ๑๔ กุมภาพันธ  ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปลี่ยนชื่อ 
“วิทยาลัยครู” เปน “สถาบันราชภัฏ” เพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีขยายตัวกวางข้ึน และมีการประกาศใช
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘   วิทยาลัยครูนครสวรรค จึงไดรับการยกฐานะเปน “สถาบันราชภัฏ
นครสวรรค”  

พ.ศ.๒๕๔๒ ปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงานของสถาบันราชภัฏนครสวรรค เพ่ือใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ “ศูนยศิลปวัฒนธรรม” จึงเปลี่ยนเปน “สํานักศิลปวัฒนธรรม” และเรียก
ตําแหนงผูบริหารวา “ผูอํานวยการสํานักศิลปวัฒนธรรม” 

พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนชื่อเรียกจาก “สํานักศิลปวัฒนธรรม” เปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม” ตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.๒๕๔๘ 

ปจจุบัน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีภาระหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติจําแนก
ตามงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” ไดรับจัดสรร
งบประมาณแผนดิน และงบเงินบํารุงการศึกษา แผนงาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีภาระงานหลัก ๕ กิจกรรม 
ไดแก งานพัฒนาบุคลากร งานอนุรักษสงเสริมเผยแพรและนิทรรศการทางวัฒนธรรม งานศึกษาคนควาและวิจัยงาน
ทางดานวัฒนธรรม สงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน จัดดําเนินการหอวัฒนธรรม 

๒. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “ศูนยวัฒนธรรมจังหวัด” ไดรับการจัดสรรงบประมาณแผนดินจากสํานักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ (สวช.) แผนงานสงเสริม เผยแพร และพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม โดยจัดสรร
ผานสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด ประมาณปละ ๒๐,๐๐๐ บาท โดยสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติเปนผู
กําหนดภาระงาน และ กิจกรรมใหเปนรายป 

๓. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “หนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน จังหวัด
นครสวรรค” ไดรับงบประมาณแผนดิน จัดสรรโดยสํานักงานนโยบายและแผนสิ่ งแวดลอม กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มีภาระงานท้ังสิ้น ๔ แผนงาน ไดแก 

แผนงานท่ี ๑ :   การจัดตั้งหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมทองถ่ิน 
แผนงานท่ี ๒ :  การประกาศเขตอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๓ :  การอบรมสัมมนา เผยแพรความรูเรื่องการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๔ :  การจัดตั้งศูนยรวบรวมขอมูลเพ่ือการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมและแหลง 

      ชุมชนโบราณ 
 
 
 



๓ 
 

หอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
จังหวัดนครสวรรคมีบทบาทและความสําคัญ ท้ังในฐานะท่ีเปนแหลงชุมชนโบราณแหลงวัฒนธรรม 

การละเลนพ้ืนบาน แหลงศิลปหัตถกรรม และแหลงทองเท่ียวตามธรรมชาติ แตยังขาดศูนยกลางท่ีจะประชาสัมพันธ
เรื่องราวและบอกเลาถึงความสําคัญเหลานั้นใหเปนท่ีแพรหลายแมแตชาวจังหวัดนครสวรรคเองใหไดรับรู  ดวยเหตุนี้
คณะอนุกรรมการวัฒนธรรรมจังหวัดนครสวรรคจึงมีมติใหจัดตั้งหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรคข้ึนในบริเวณเนื้อท่ี
ประมาณ ๕ ไร ดานหนาสถาบันราชภัฏนครสวรรคโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

๑. เพ่ือเปนศูนยขอมูลดานประวัติศาสตร โบราณคดีและศิลปวัฒนธรรมของจังหวัดนครสวรรค   ซ่ึง
สามารถใหบริการการศึกษา คนควา วิจัย เรื่องราวของจังหวัดนครสวรรค ในดานตางๆ ไดเปนอยางดีอันจะเปนการ
อนุรักษและเผยแพรเรื่องราวของทองถ่ิน 

๒. เพ่ือเปนศูนยขอมูลการทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค ทําหนาท่ีในการประชาสัมพันธ  แหลง
ทองเท่ียวและสถานท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคแกนักทองเท่ียวท่ีเขามาใชบริการ 

๓. เพ่ือเปนสถานท่ีจัดแสดงนิทรรศการ การแสดงและกิจกรรมทางดานศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงนอกจากจะ
เปนการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินแลวยังเปนแหลงทองเท่ียวท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคอีกแหงหนึ่งดวย
สถาบันราชภัฏนครสวรรคในขณะนั้น ไดรับงบประมาณ ๘ ลานบาท จากการทองเท่ียวแหงประเทศไทย เพ่ือ
จัดสรางหอวัฒ นธรรมจั งหวัดนครสวรรค  เพ่ื อ เป นอาคารเฉลิมพระเกียรติสมเด็ จพระนางเจ าสิ ริ กิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ เนื่องในวโรกาสท่ีทรงเจริญพระชนมายุครบ ๕ รอบ ในวันท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๓๕ อาคารนี้จึง
เปนศูนยรวมจิตใจของพสกนิกรชาวนครสวรรคดวย พรอมกันนี้ไดขอพระราชทานกราบบังคมทูลอัญเชิญเสด็จ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินเปนองคประธานในพิธีเปดหอวัฒนธรรม
จังหวัดนครสวรรค และทอดพระเนตรการจัดนิทรรศการพัฒนาการ ของวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค ในวันท่ี ๑๗ 
สิงหาคม ๒๕๓๕ หอวัฒนธรรมประกอบดวยหองตางๆ ดังนี้ 

๑. หองโสฬส ใชจัดนิทรรศการดานศิลปวัฒนธรรมระยะยาวหมุนเวียนไปตามเนื้อหาและวัตถุประสงค 
ในรูปของศิลปวัตถุ ชิ้นสวนโบราณสถาน เครื่องมือเครื่องใชสมัยโบราณ ฯลฯ ท้ังท่ีพบในจังหวัดนครสวรรคและสวน
อ่ืนๆ ของประเทศไทย  

๒. หองนิมมานนรดี ใชจัดนิทรรศการชั่วคราวเปนระยะๆ เก่ียวกับสภาพแวดลอมตางๆ และดานการ
ทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค 

๓. หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร ใชสําหรับจัดการแสดงการละเลนพ้ืนบานฉายสไลดทางดาน
ศิลปวัฒนธรรมและการทองเท่ียว ตลอดจนการประกวดกิจกรรม ดานศิลปวัฒนธรรมและการอบรมสัมมนา  

๔. หองศูนยขอมูลทองถ่ิน สําหรับใชบริการการศึกษา คนควา วิจัยเรื่องราว ของจังหวัดนครสวรรค ใน
ดานตางๆ ตั้งแตอดีตถึงปจจุบันในรูปของ เอกสารตํารา งานวิจัย สมุดขอย ใบลาน จดหมายเหตุ แผนท่ี ภาพถาย 
สไลด เทปบันทึกเสียง และวีดีโอเทป 

๕. หองดุสิตา เปนหองท่ีใชเปนท่ีประทับของ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เม่ือ
ครั้งเสด็จพระราชดําเนินประกอบพิธีเปดหอวัฒนธรรม  

สวนภายนอกอาคารประกอบดวย ลานแสดงกลางแจงทางดานหนาของอาคารสําหรับจัดกิจกรรมหรือ
มหกรรมตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เชน การแสดงดนตรี การละเลนพ้ืนบาน เปนตน  
 
 
 
 
 



๔ 
 

ปรัชญา 
อนุรักษ ฟนฟู  พัฒนา และเผยแพร ความหลากหลายทางวัฒนธรรมของชุมชนตนแมน้ําเจาพระยา   

 
วิสัยทัศน  

เปนหนวยงานในการแสวงหาและพัฒนาองคความรูทางวัฒนธรรมอยางมีสวนรวม เพ่ือใหไดมา
ซ่ึงอัตลักษณ และนําไปสูการพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืน   

 
พันธกิจ   

๑. บริการวิชาการท่ีตอบสนองความตองการแกทองถ่ินและสังคมดานศิลปะและวัฒนธรรม 
๒. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และพัฒนาเทคโนโลยีทางวัฒนธรรม 
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. พัฒนาแนวทางบริหารจัดการใหมีคุณภาพและไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา 

 
ประเด็นยุทธศาสตร   

๑. ใหบริการวิชาการ ถายทอดเทคโนโลยีทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณภาพแกทองถ่ินและสังคม 
๒. อนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน   
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรคใหมีความเหมาะสม 
๔. กําหนดแนวทางการบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิบาล  

 
เปาประสงค  

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถ่ินและสังคม 

๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน เพ่ือ
การเรียนรู และสรางสรรค 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลักธรรมาภิบาล 
 
กลยุทธ 

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถิ่นและสังคม 

๑.๑ มีโครงการบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพในรูปแบบท่ีหลากหลาย เพ่ือตอบสนองความ 
ตองการของทองถ่ินและสังคม 

๑.๒ จัดบริการวิชาการโดยรวมมือกับหนวยงานภายในหรือภายนอก   
๑.๓ รวบรวมองคความรูจากการบริการวิชาการเพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลความรูดานศิลปะ 

และวัฒนธรรม   



๕ 
 

 
๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน 

เพ่ือการเรียนรู และสรางสรรค 
๒.๑ จัดกิจกรรมอยางตอเนื่อง อาทิ 

- กิจกรรมวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย   
- รณรงคการพูด เขียนและใช ภาษาไทยใหถูกตอง 
- รณรงคการใชเลขไทยในทุกโอกาส   
- รณรงคการสวมใสชุดผาพ้ืนเมืองสัปดาหละ ๑ วัน 

๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา ท่ีเนนคุณธรรม จริยธรรม นําไปสูการ 
สรางธรรมนูญชีวิตของนักศึกษา 

๒.๓ สรางความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอกในการดําเนินงานดานศิลปะและ 
วัฒนธรรม 

๒.๔ พัฒนาระบบฐานขอมูลทางวัฒนธรรมใหมีความทันสมัยสามารถเผยแพรในระดับชาติ 

และนานาชาติ 

๒.๕ สงเสริมใหหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เปนแหลงเรียนรู และศูนยกลางขอมูลดาน 
ศิลปะและวัฒนธรรม 
 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และส่ิงแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถิ่นของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๓.๑ สงเสริมการเรียนรูตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 

๓.๒ สงเสริมโครงการในการอนุรักษและฟนฟูสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรมทองถ่ิน  
จังหวัดนครสวรรค 

 
๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลัก 

ธรรมาภิบาล 
๔.๑ สรางระบบบริหารการจัดการท่ีดี 
๔.๒ สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูและนวัตกรรมใหมท่ีเอ้ือประโยชนตอการทํางาน 

เพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
 

วัตถุประสงค  
๑. เพ่ือใหบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพตอบสนองความตองการของทองถ่ินและสังคมในดานศิลปะ

และวัฒนธรรม 
๒. เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรการดําเนินงานดานศิลปะและวัฒนธรรม และ

ภูมิปญญาชาวบาน  
๓. เพ่ือสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และโครงการอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ 

และศิลปกรรมในทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  



๖ 
 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

 

คณะกรรมการบรหิารสาํนัก 
 

ผูอํานวยการสํานกัศิลปะและวฒันธรรม 

คณะกรรมการประจาํสํานัก 

รองผูอํานวยการสาํนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

กลุมงานสงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

• งานวันสําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 

• งานสงเสริมกิจการนักศึกษา 

• งานเสริมสรางอัตลักษณดาน
วัฒนธรรมใหกับนักศึกษา 

• งานอนุรักษ พัฒนา เผยแพร
ศิลปะการแสดง 

• งานสราง ประสานงาน ทํากิจกรรม
รวมกันกับเครือขายดานวัฒนธรรม 

• งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

• งานบริการวัฒนธรรมชุมชน ทองถ่ิน 

• งานสงเสริม สนับสนุนศักยภาพ
ศิลปนพ้ืนบานและปราชญทองถ่ิน 

• งานจัดทําเอกสารสื่อมัลติมีเดียดาน
ศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารแผนพับเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

• งานเผยแพรแลกเปลี่ยนขอมูลและ
กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารเพ่ือการเผยแพร
งานดานศิลปวัฒนธรรมและวารสาร
วัฒนธรรม 

• งานศึกษารวบรวมขอมูลดานศาสนา 

• งานเชื่อมความสัมพันธกับหนวยงาน
และวัฒนธรรม ๔ ภาค 

• งานนําชมและบรรยายในหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 

กลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 

• จัดทําระบบฐานขอมูลฐาน
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการสืบคน
และการบริการผานระบบ
สารสนเทศ 

• งานดูแลและปรับปรุงขอมูล
ดานศิลปวัฒนธรรมที่นําเสนอ
ผานระบบสารสนเทศให
ทันสมัยเปนปจจุบัน 

• งานสํารวจ วิจัย และติดตาม
ผลงานวิจัยดานศิลปะและ
วัฒนธรรม 

• งานรวบรวมและบันทึกงานวิจัย
ที่เกี่ยวของกับสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมที่มีอยูในสํานักฯ และ
ที่ไดรับจากหนวยงานอ่ืน 

• งานจัดการประชุม อบรม 
สัมมนา ศิลปะและวัฒนธรรมใน
รูปแบบตางๆ 

 

หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานศึกษารวบรวม บันทึกขอมูล
เกี่ยวกับสภาพแวดลอมของ
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม
ทองถ่ิน 

• งานสงเสริมและสนับสนุนการ
แกปญหาการทําลาย
สิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ
สิ่งแวดลอมศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานสงเสริม และสนับสนุนให
เกิดความรู ความเขาใจในเรื่อง
การอนุรักษสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานแหลงขอมูลทางวิชาการ ให
คําปรึกษาในการพิจารณา
โครงการพัฒนาตางๆ ในพ้ืนที่
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม 
เพ่ือใหการพัฒนาดานตางๆไมมี
ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานจัดทําวารสารเผยแพรงาน
อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ
และศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานสนับสนุนในการเผยแพร
ขาวสารและผลงานการอนุรักษ
ฯ ผานระบบสารสนเทศ 

 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

• งานบริหารงานทั่วไป 

• งานธุรการ – สารบรรณ 

• งานการเงินและพัสดุ 

• งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

• งานนโยบายและแผน 

• งานประชาสัมพันธ 

• งานประชุมและพิธีการ 



๗ 
 

ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มีผูบริหารท้ังสิ้น ๕ คน หัวหนางาน ๓ คน และเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ๖ คน   
รวมท้ังสิ้น ๑๔ คน โดยจําแนกไดดังนี้ 

๑. อาจารย ขาราชการ (สายวชิาการ)  ๔ คน 
๒. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  ๓ คน 
๓. ขาราชการ (สายสนับสนุน)   ๑ คน 
๔. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ๔ คน 
๕. พนักงานราชการ (สายสนับสนุน)  ๑ คน 
๖. ลูกจางชั่วคราว (สายสนับสนุน)   ๑ คน 

 
บุคลากรในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม   

คณะกรรมการบริหาร 
๑. รศ.ดร.สชุาติ  แสงทอง   ผูอํานวยการ 
๒. อาจารยพงษศักดิ์  ศิริโสม  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 
๓. ผศ.ดร.สภุาวรรณ  วงคคําจันทร  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด  รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
๕. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 
หัวหนากลุมงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
๑. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ   
๒. ดร.รุงรัตติกาล  มวงไหม  หัวหนากลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 
๓. อาจารยพัทธดนย  สนธิรักษ หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและ วัฒนธรรม 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด หัวหนาหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ ศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดนครสวรรค 
 
เจาหนาท่ีประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
๑. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๒. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๓. นางชอลัดดา  คันธชิต   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๔. นางสาวศิรินุช  ครุฑธกะ  นักวิจัย 
๕. นางสาวธนัชพร  ดวงสวุรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๖. นางศุภลักษณ  ใจเยี่ยม  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 



๘ 
 

การใหบริการขอมูลขาวสาร 
    

๑.ความเปนมา  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของ ประชาชนในการรับรู

ขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจหนาท่ีและ
ภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูลขาวสาร
ของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึงการใหบริการของศูนยขอมูล
ขาวสารองคการบริหารสวนตําบลสวนพริกไทย เปนกระบวนการท่ีชวย สนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตามมาตรา ๙ แหง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ
ราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  กอปรกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา
ตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา “ศูนย
ขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับ
บริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน   อีกท่ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับ
หนวยงานและเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  

 

 

๒.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  
๒.๑ เพ่ือจัดเก็บขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร เกณฑ

ขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณการ ปฏิบัติงานเผยแพรขอมูลขาวสารใหแกเจาหนาท่ี

ไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  
๒.๓ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 

 ๓.ขอบเขต 
 คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
 

 ๔. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ

ความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานภาครัฐ
ในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูล
และกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือแผนบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย 



๙ 
 

และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไวตาม
อํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแก
หนวยงานของรฐัครอบครองอยูดวย 

 

๕. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดดังนี้ 

๕.๑.๑ จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร สําหรับใหบริการขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือ
ประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

๕.๑.๒ มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

๕.๑.๓ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสาร 

๕.๑.๔ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสาร 
๕.๑.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตาม

มาตรา ๗ พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
๕.๑ .๖  บริหารจัดการเก่ียวกับการเปด เผยขอมูลข าวสารของราชการอยางเปนระบบ                   

เชน การแตงตั้งคณะกรรมการ 
๕.๒ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ 

พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
๕.๓  บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน  แตงตั้ ง

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 
๕.๔ เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 

สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สํารวจความตองการและความคาดหวังของผู
มีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

 

๖. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๖.๑ ขอมูลขาวสารท่ีรวบรวมข้ึน เพ่ือใหบริการประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา ๙ ประกอบดวย 
 

มาตรา ๗  หนวยงานขอรัฐตองสงขอมูลของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพ ในราช              
กิจจานุเบกษา 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงาน           

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ

ตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
(5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 



๑๐ 
 

ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลง
พิมพในราชกิจจานุกเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว   

ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือ
จําหนาย จายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 

มาตรา ๙ หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 

๑. ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ี
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

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 และงบประมาณรายจายของปท่ีกําลังดําเนินการ 
๔. คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ

เอกชน 
๕. สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน

ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
๘. ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ไดแก การประกวดราคา ประกาศสอบ

ราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือน ทุกๆเดือน 
๖.๒ นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดําเนินการ ๒ ระบบ คือ 

๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูลท่ี
หนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา ๙ ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร ไวในรหัส
แฟมขอมูลขาวสาร 

๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมี ระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ ไดแก 

๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา  
๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
๖.๒.๒.๓ ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
๖.๒.๒.๔ ระบบขาวของหนวยงาน 
๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค   
๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค 

 
 
 
 
 



๑๑ 
 

๗. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
๗.๑ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
๗.๒ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอเจาหนาท่ี

ประจําสํานักฯ ชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
๗.๓ หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความ

ถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีกําหนด หรือเขียนข้ึนเอง โดยระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจ
เขาใจไดตามสมควร 

๗.๔ หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอ ไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู เจาหนาท่ี
ประจําสํานักฯ จะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนินการตอไป 

๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
๗.๕.๑ การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในสํานักฯ ขอมูลขาวสารของราชการ 

กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
๗.๕.๒ การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลาภายใน

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน ๑๕ วัน 
๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาใหแลว

เสร็จภายใน ๑๕ วัน จะแจงใหผูขอทราบภายใน ๑๕ วัน วาจะใหมารับขอมูลขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 
 

๘. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
๘.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

๘.๑.๑ ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
มุงโดยตรงตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการ
พัฒนาเครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับขอมูล
ขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู
หรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบ
ความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและ
ขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการจัดระบบ
และการดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มต้ังแตปงบประมาณพ.ศ.๒๕๔๐ เพ่ือเปนการสนับสนุน
การบังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๘.๑.๓ หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
๘.๑.๓.๑ เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูลขาวสารท่ี

จัดทําไวจัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวก
รวดเร็วในการคนหา 

๘.๑.๓.๒ เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสารของ

ราชการตามมารา ๗ เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมีขอมูล
ขาวสาร 



๑๒ 
 

๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเม่ือ ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๔๑          
กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู  

๒ ) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

๓) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอ สําหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการ
คนหาดวยตนเอง 

- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซ่ึงหมายถึง             
หัวหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลว  และผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและ             
ไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
   - จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑)  หนวยงานของรฐัอาจ
วางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย ประกอบดวย 
และตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง คาธรรมเนียมไววา
ถาเรียกเก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท 
คือ 

(๑) คาธรรมเนียมในการทําสาเนาและรับรองสําเนา 
(๒) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารท่ีไมเปดเผย

หนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยูในความดูและของหนวยงาน 

โดยใหติดตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒) 
๘.๑.๓.๓ หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวา

คําขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม 
กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจ

ของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน 
คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งท่ีไมชอบ
ดวยกฎหมายเทานั้น 

การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจพิจารณา
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก  ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูล
ขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 
๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 

๘.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 

๘.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕) 



๑๓ 
 

๘.๑.๓.๖ สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ เม่ือ
ครบ ๒๕ ป (มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง) 

๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการศูนย
ขอมูลขาวสาร 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 
 การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ี
หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไป
ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสําคัญทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิดประโยชนตอ
ตัวเจาหนาท่ี/สํานักงานหรือองคกร  
 การบริการขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี้ 
 ๑. เจาหนาท่ีประจําสํานักฯ เดินมาตอนรับผูมาติดตอขอรับบริการ และกลาวคําตอนรับดวยใบหนาท่ิยิ้ม
แยมแจมใส “สวัสดีคะ/สวัสดีครับ” และสอบถามเรื่องท่ีตองการติดตอ ดวยน้ําเสียงและทาทางท่ีเปนมิตร และเชิญ
นั่งท่ีสํานักฯ พรอมใหบริการน้ําดื่มแกผูมารับบริการ 
 ๒. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผูเขียนตองระบุรายละเอียดใหชัดเจนใน
แบบฟอรมการขอใชบริการขอมูล ดังนี้ 
  ๒.๑ รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลข โทรศัพท และวันท่ี
ขอขอมูล 
  ๒.๒ รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล (ตองการดู/
ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
  ๒.๓ เหตุผลท่ีขอใชขอมูลเพ่ือประโยชนประการใด 
 ๓. กรณีเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที โดยใหคําแนะนําการใชบริการขอมูลขาวสารของ
สํานักงาน 
  ๓.๑ แนะนําดัชนีการจัดเอกสารตามมาตรา 
  ๓.๒ แนะนําตู/ชั้นเอกสารการจัดเก็บขอมูลตามดัชนี 
  ๓.๓ แนะนําแฟมจัดเก็บเอกสาร ตามประเด็นท่ีผูขอรับบริการตองการขอมูล 
  * หากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติเปนรายกรณี 
 ๔. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ เชน การใหดูเอกสาร การสําเนาเอกสารให 
 ๕. ใหผูขอรับบริการกรอกแบบสอบถามความพึงพอใจการใชบริการขอมูลขาวสาร 
 ขอพึงปฏิบัต ิ
 การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ถูกตอง ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 
 
 
 
 



๑๔ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และการใหบริการขอมูลขาวสารของ

ราชการเก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม    กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสารของ

ราชการ 
๒. รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม    รับผดิชอบ ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติตามกฎหมาย

ขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ใหเปนไป
อยางเครงครัด 

๓. หัวหนาสํานักงาน    ๑. กําหนดแนวทางในการดําเนินการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ของราชการ 
   ๒. กํากับดูแลการจัดระบบขอมูลขาวสารของราชการ 
   ๓. จัดใหมีการอบรม ใหความรู ความเขาใจเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารของราชการแกผูปฏิบัติงาน 
   ๔. ใหคําปรึกษาขอเสนอแนะแกสวนราชการ 
   ๕. เชิญเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของมาใหขอมูลหรือเอกสารไดตาม
ความจําเปน 
   ๖. แตงตั้งคณะทํางานหรือเจาหนาท่ี เพ่ือปฏิบัติการใดๆ 
ตามอํานาจหนาท่ีของกรรมการ 
   ๗. ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

๔. เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน    ๑. บริหารจัดการเก่ียวกับขอมูลขาวสารสํานักงานฯ อยาง
เปนระบบ 
   ๒. จัดเก็บสถิติและสรุปผลการใชบริการขอมูลขาวสาร
สํานักงานฯ  
   ๓. เผยแพรความรู ความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูล
ขาวสารใหบุคลากรและประชาชนทราบ 
   ๔. ประชาสัมพันธเผยแพรผลการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กําหนด 
   ๕. รับฟงความคิดเห็นของประชาชนท่ีเก่ียวของกับการ
เปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ 
   ๖. เผยแพรขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
   ๗. เผยแพรขอมูลขาวสารของขอมูลขาวสารสํานักงานฯ 
ผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 

 

 
 
 



๑๕ 
 

แผนภูมิกระบวนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคําขอขอมูลขาวสาร 

พิจารณาประเภทขอมูลตามคําขอ 

แนะนําการสืบคน
ขอมูลตามดัชนี/
มาตราท่ีจัดเก็บ 

สงขอมูลใหผูขอรับบริการ 

ขอมูลท่ีสงผลตอ
การดําเนินงาน 

ขอมูลท่ัวไปตาม 
พรบ. ขอมูล 

ผูรับบริการกรอก
รายละเอียดการ
ขอรับขอมูลในแบบ
คําขอรับบริการ 

เจาหนาท่ีรับ
บริการ 

ผูขอรับบริการ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

ศูนยขอมูลขาวสาร 

ผูรับบริการกรอก
แบบสอบถามความพึง
พอใจในการใชบริการ
ขอมูลขาวสาร 

แจงผูขอรับขอมูลทราบ 
อธิบายเหตุผล 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๖ 
 

แผนภูมิข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารของราชการหรือไม 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนี 
ขอมูลขาวสารท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ 

ใหความชวยเหลือในการกรอก
แบบฟอรมหรือเจาหนาท่ีกรอกเอง 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย
ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน
นั้นใหแนะนําไปขอท่ีหนวยงานอ่ืน 

ให 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหบางสวน 

สวนท่ีใหสําเนา
รับรองสําเนา 

สวนท่ีปฏิเสธแจง
สิทธิอุทธรณแกผูขอ 

ไมให 

แจงสิทธิอุทธรณ 

แนะนําขอปฏิบัติ/
ยกเวนตามท่ี

กฎหมายกําหนด 

ไมมี 

ผูขอไมเชื่อ 

แนะนําใหใชสิทธิ
รองเรียน 

มีขอมูล ไมมีขอมูล 



๑๗ 
 

คําอธิบายแผนผังข้ันตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร  
 ๑. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือสืบคนหา
ขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ 
 ๒. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 
 ๓. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให
คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเปนหลัก 
 ๔. ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจําตัวประชาชนของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัย ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะขอให
ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับ
ประชาชนเกินควร 
 ๕. เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิด
คาธรรมเนียมตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

แบบการขอใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
 
 

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

 
 

 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 ขาพเจา  นาย     นาง    นางสาว ................................................................................................. 
อายุ.................ป  สถานะ     ขาราชการ    รัฐวิสาหกิจ    อาจารย/นักวิชาการ    

    นักเรียน/นักศึกษา    ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ ....................................  
ตําแหนง......................................................สถานท่ี...................................................................................................... 
 ท่ีอยู บานเลขท่ี.....................หมูท่ี.............ตรอก/ซอย...................ถนน......................................................... 
ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................................... 
รหัสไปรษณีย.........................................................โทรศัพท......................................................................................... 
 

 ขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการตาม     มาตรา ๗     มาตรา ๙     มาตรา ๑๑ 
     ขอตรวจดู         ขอคนควา  

   ขอคัดสําเนา (เสียคาใชจาย)   ขอคัดสําเนาท่ีมีผูรับรอง (เสียคาใชจาย)  
   อ่ืน ๆ   

 

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

 พรอมกันนี้ขาพเจาไดชําระคาธรรมเนียม ดังนี้ 
(๑) ขอสําเนาขาวสาร เรื่อง ....................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
      จํานวน...............................หนา ๆ ละ..........................บาท เปนเงินจํานวน..............................................บาท 
(๒) ขอสําเนาขาวสารท่ีมีผูรับรอง เรื่อง ..................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
      จํานวน...............................หนา ๆ ละ..........................บาท เปนเงินจํานวน..............................................บาท 
     รวมเงินท้ังสิ้น................................................................บาท 
 
 

ลงชื่อ………………………….……………….……………….ผูยื่นคํารอง    
      (...................................................................) 

(สําหรับเจาหนาท่ี) 
ชื่อ-สกุล................................................................... 
รับท่ี......................................................................... 
วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. ............... 
เวลา......................................................................... 



๒๐ 
 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

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

วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ 
  การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 
๑. วันท่ีมารับบริการ........................เดือน..................................................พ.ศ. ............................ 
๒. เพศ          ชาย    หญิง 
สถานะ         ขาราชการ    รัฐวิสาหกิจ    อาจารย/นักวิชาการ    

        นักเรียน/นักศึกษา    ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ ............................  
๓. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม 
         มี     มีแตไมครบ      ไมมี    
         เจาหนาท่ีจะจัดหาใหภายหลัง 
         เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
๔. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
         ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 
         ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน 
         อ่ืนๆ ระบุ......................................................................................................... 
๕. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
         มาก     ปานกลาง     นอย 
    เนื่องจาก................................................................................................................................... 
๖. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
 ๖.๑ สถานท่ี 
         มาก     ปานกลาง     นอย 
    เนื่องจาก................................................................................................................................... 
 ๖.๒ การใหบริการขอมูล 
         มาก     ปานกลาง     นอย 
    เนื่องจาก................................................................................................................................... 
 ๖.๓ เจาหนาท่ี 
         มาก     ปานกลาง     นอย 
    เนื่องจาก................................................................................................................................... 
๗. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิม 
    คือ ........................................................................................................................................... 
๘. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ 
    อ่ืนๆ ........................................................................................................................................ 
 

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



๒๑ 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

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

 โปรดกาเครื่องหมาย  ลงใน ( ) หรือท่ีตรงกับความคิดเห็นหรือท่ีตรงกับความรูสึกทานมากท่ีสุด 
 

 ตอนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไป 
๑. เพศ           ชาย    หญิง 
๒. อายุ    ต่ํากวา ๒๐ ป   ๒๐ – ๓๐ ป   ๓๑ – ๔๐ ป    

  ๔๑ – ๕๐ ป   มากกวา ๕๐ ป 
     ๓. สถานะ  ขาราชการ               รัฐวิสาหกิจ         อาจารย/นักวิชาการ    

 นักเรียน/นักศึกษา  ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ ....................................  
 ตอนท่ี ๒ ขอมูลขาวสารท่ีขอดูและ/หรือขอรับบริการ (เลือกไดมากกวา ๑ ขอ) 
    ขอมูลทางศิลปะและวัฒนธรรม 
     นโยบายหรือแผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปท่ีกําลังดําเนินการ    

 คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ    
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจาง    
 ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ  เปนการท่ัวไป (เชน แผนพับ เอกสารเผยแพร โปสเตอร จุลสาร)    

 ตอนท่ี ๓ ความพึงพอใจของผูรับบริการขอมูลขาวสาร 
 

หัวขอในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

นอย ควร
ปรับปรุง 

๑. ความสะดวก รวดเร็วในการคนหาขอมูล/เขาถึงขอมูล
ขาวสาร 

     

๒. ขอมูลมีความถูกตองและเปนปจจุบัน      
๓. ขอมูลท่ีไดรับนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ      
๔. การใหบริการของเจาหนาท่ี (ความกระตือรือรน ความ
สุภาพ การยิ้มแยมแจมใส และการใหความชวยเหลือใน
การคนขอมูล) 

     

๕. ความสะดวกสบาย ความสะอาด และความสวยงาม
ของสถานท่ีใหบริการ 

     

๖. ภาพรวมตอการใหบริการขอมูลขาวสาร      
 

 ตอนท่ี ๔ ขอเสนอแนะเก่ียวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 

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

ขอขอบคุณท่ีกรุณาตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 


	๒.๔ พัฒนาระบบฐานข้อมูลทางวัฒนธรรมให้มีความทันสมัยสามารถเผยแพร่ในระดับชาติ
	และนานาชาติ
	คู่มือการปฏิบัติงาน




