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คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ฉบับนี้จัดทําข้ึนโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการณศูนย์
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 ซ่ึงได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมี
การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงานเพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการ
ดําเนินงานของรัฐซ่ึงจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ท่ีต้องการศึกษา
หาความรู้ในเรื่องดังกล่าวการจัดทําคู่มือฉบับนี้คณะผู้จัดทําได้ทําการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ/คู่มือ/เอกสารต่างๆ
ท่ีเก่ียวข้องโดยได้อ้างอิงไว้ท่ีเอกสารอ้างอิงแล้วและในการนี้ผู้จัดทําพร้อมท่ีจะรับข้อติชมข้อเสนอแนะเพ่ือใช้พัฒนา
ระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสํานักงานสถิติแห่งชาติต่อไปคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ส่วนท่ี 1 
ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายและ
หลักเกณฑ์ตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 



ก 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์หรือ
เจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิท่ีจะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆท่ี
เก่ียวกับการดําเนินการของรัฐเพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้อง
กับความเป็นจริงรวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริม
ให้มีรัฐบาลท่ีบริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพโปร่งใสเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าวจึงได้กําหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ
ของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐต้องมีการดําเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการและได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูณท่ีทําการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ในเบ้ืองต้นสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็น
ว่าเพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากรสถานท่ีและงบประมาณจึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐท่ี
ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกําหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลเท่านั้นดังนั้นหมายถึงหน่วยงาน
ของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนกลางคือกรมหน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาคคือจังหวัดและราชการส่วนท้องถ่ิน
คือองค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาลองค์การบริหารส่วนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยาจึงมีหน้าท่ีตาม
กฎหมายท่ีจะต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
กําหนดเก่ียวกับการจัดทําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการดังนี้ 

1. การจัดสถานท่ีตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540  
 
ให้จัดสถานท่ีต้ังของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯภายในสํานักงานโดยจัดให้ห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วนหรือ
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2. การมอบหมาย/คัดเลือกเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

หน่วยงานต้องแต่งต้ังบุคลากรทําหน้าท่ีประจําศูนย์ฯอย่างน้อยควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
2.1 ผ่านการอบรมหรือมีความรู้กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2.2 มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
2.3 สามารถประสานงานกับทุกหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 
2.4 มีความสามารถในการจัดระบบแฟ้มระบบการสืบค้นข้อมูลหรือดัชนี 
2.5 ปฏิบัติหน้าท่ีประจําศูนย์อย่างต่อเนื่องจัดทําคําสั่งสํานักงานเพ่ือแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร

ข้อมูลข่าวสารของราชการในสํานักงานและคําสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบให้บริการข้อมูลข่าวสารในสํานักงาน 
3. มีการจัดอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารแก่เจ้าหน้าท่ีใน

สํานักงานอย่างน้อย2 ครั้ง/ปี 
4. มีการเตรียมวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์และส่ิงอํานวยความสะดวกดังนี้ 

4.1 โต๊ะ/เก้าอ้ีสําหรับประชาชน 
4.2 ตู้/ชั้นใส่แฟ้มเอกสาร 
4.3 เครื่องคอมพิวเตอร์โทรศัพท์ 
4.4 แบบฟอร์มเครื่องเขียน 
4.5 แผนภาพข้ันตอนการให้บริการ (Flow chart) แผ่นพับฯลฯ 

5. ตรวจสอบข้อมูลการดําเนินงานตามพ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารพ.ศ. 2540  
6. รวบรวมจัดเก็บข้อมูลตามมาตรา 7 และ 9 ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
 
มาตรา 7 
- มาตรา 7(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
- มาตรา 7(2) สรุปอํานาจหน้าท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
- มาตรา 7(3) สถานท่ีติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์อาคารศาลากลาง

จังหวัดหลังใหม่ ชั้น 4  โทรศัพท์0 5680 3579อีเมล์nksawan@nso.go.th 
- มาตรา 7(4) กฎมติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับคําสั่งหนังสือเวียนเพ่ือให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ี

เก่ียวข้องเช่นพ.ร.บ.สถิติพ.ศ. 2550 ระเบียบสํานักงานสถิติแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติพ.ศ. 2556  
- มาตรา 7(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 
มาตรา 9 
- มาตรา 9(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน 
- มาตรา 9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีเข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4)  
- มาตรา 9(3) แผนงานโครงการและงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีท่ีกําลังดําเนินการเช่นแผนการ

ปฏิบัติงานโครงการประจําปีแผนการพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

- มาตรา 9(4) คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ี
ของเอกชนเช่นคู่มือการปฏิบัติงานโครงการสํารวจภาวการณ์ทํางานของประชากร 

- มาตรา 9(5) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
- มาตรา 9(6) สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน 
 
 
 
 
 

ค 



 
- มาตรา 9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย 
- มาตรา 9(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนดเช่นประกาศประกวดราคาจัดซ้ือ/จัดจ้าง

สรุปผลการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างประจําเดือน (สขร.1) และข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

7. การจัดทําดัชนี 
ดัชนีประจําแฟ้มแยกตามมาตรา 7 (1) - (5) เป็นข้อมูลท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและ 9 (1) - (8) 

หากมาตราใดไม่มีภารกิจให้บันทึกว่าไม่มีภารกิจ 

8. การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
8.1 มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงานหน่วยงานต้นแบบ 
8.2 กําหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯเช่นบอร์ด/แผ่นพับ/การออกคลินิกเคลื่อนท่ี/ตัววิ่ง

ประชาสัมพันธ์ 
8.3 กําหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเช่นศูนย์ข้อมูลฯและเว็บไซด์ 

- จากการสํารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- ประมวลผลรายงานผลและรายงานผลการสํารวจเสนอผู้บังคับบัญชา 
9. นําเข้าข้อมูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เผยแพร่บนเว็บไซด์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงาน 
10. เจ้าหน้าท่ีจัดทําแบบรายงานติดตามประเมินผลของหน่วยงานรัฐในการปฏิบัติการตามพ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสารพ.ศ. 2540 ในรอบปีงบประมาณและสรุปผลการปฏิบัติงานประจําปี (ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ)  
 

วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารณศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์หรือเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง

มีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกําหนดของกฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
2. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพและเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทํางานของผู้เก่ียวข้องทุกระดับ 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัดสามารถใช้ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุก

ข้ันตอน 
6.เพ ื่อใช้เป็นแนวทางการปฏ ิบัติงานให้ก ับเจ้าหน้าท่ีประจําศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอ ื่นๆ 

 
ขอบเขต 
 

ค ู่ม ือการปฏ ิบัติงานการให้บริการข้อม ูลข่าวสารณศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารนี้ครอบคล ุมถ ึงสาระส ําค ัญตามข้อกฎ
หมายข้อม ูลข่าวสารระเบียบปฏ ิบัติหล ักเกณฑ์และว ิธ ีการเก ี่ยวก ับการจัดให้ม ีศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารของราชการข ั้นตอน
การปฏ ิบัติงานในการให้บริการข้อม ูลข่าวสารแก่ประชาชนผ ู้มารับบริการรวมถ ึงแบบฟอร์มในการปฏ ิบัติท่ีเก ี่ยวข้อง
ซ่ึงจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิงส ําหรับผ ู้ปฏ ิบัติงานประจําศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารหรือผ ู้ท่ีต้องการศ ึกษาหาความรู้เก ี่ยวก ับ
กฎหมายข้อม ูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ง 



ค ําจ ํดความ 
ข้อม ูลข่าวสารหมายความว่าส ิ่งท ี่ส ื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อม ูลหรือส ิ่งใดๆไมว่่าการส ื่อ

ความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของส ิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านว ิธ ีการใดๆและไม่ว่าจะได้จัดท ําไวใ้นรูปของเอกสารแฟ้
มรายงานหนังส ือแผนผ ังแผนท ี่ภาพวาดภาพถ่ายฟิล์มการบันท ึกภาพหรือเส ียงการบันท ึกโดยเครื่องคอมพ ิวเตอร์
หรือว ิธ ีอ ื่นใดท่ีท ําให้ส ิ่งท ี่บันท ึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อม ูลข่าวสารของราชการหมายความว่าข้อม ูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความครอบครองหรือควบค ุมของหน่วย
งานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อม ูลข่าวสารเก ี่ยวก ับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อม ูลข่าวสารเก ี่ยวก ับเอกชน 

ข้อม ูลข่าวสารส่วนบุคคลหมายความว่าข้อม ูลข่าวสารท่ีเก ี่ยวก ับข้อเท็จจริงท่ีเป็น“ส ิ่งเฉพาะตัว”ของ
บุคคลไม่ว่าในแง่ม ุมใดเช่นการศ ึกษาฐานะการเงินประว ัติส ุขภาพประว ัติการทํางานประว ัติอาชญากรรมเป็นต้น 

หน่วยงานของร ัฐหมายความว่าราชการส่วนกลางราชการส่วนภ ูม ิภาคราชการส่วนท้องถ ิ่น
รัฐว ิสาหก ิจส่วนราชการส ังก ัดรัฐสภาศาลเฉพาะในส่วนท ี่ไม่เก ี่ยวก ับการพ ิจารณาพ ิพากษาคดีองค์กรควบค ุม
การประกอบว ิชาช ีพหน่วยงานอ ิสระของรัฐและหน่วยงานอ ื่นตามท่ีก ําหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าท ี่ของร ัฐหมายความว่าผ ู้ปฏ ิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 

ข ั้นตอน 
 

การให้บริการข้อม ูลข่าวสารม ีรายละเอ ียดของการปฏ ิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสล ับซับซ้อนเจ้าหน้าท่ีหรือผ ูใ้ห้
บริการสามารถปฏ ิบัติตามข ั้นตอนต่างๆท่ีระบุตามข้างล่างนี้จะท ําให้การให้บริการแก่ผ ู้มารับบริการเป็นไปด้วยความ
รวดเร็วถ ูกต้องครบถ้วนและท่ีส ําค ัญท ําให้ผ ู้มารับบริการเก ิดความพ ึงพอใจซ่ึงจะก่อให้เก ิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าท่ี/
ส ํานักงานหรือองค์กรและจ ังหว ัดด้วยการบริการข้อม ูลข่าวสารณศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารสามารถดําเนินการได้ดังนี้ 

1.รับเร่ืองค ําขอข้อม ูลข่าวสารจากผ ู้รับบริการณจุดรับบริการซ่ึงผ ู้เข ียนต้องระบุรายละเอ ียดให้
ช ัดเจนดังนี้ 

1.1รายละเอ ียดเก ี่ยวก ับตัวผ ู้ขอข้อม ูลเช่นช ื่อท่ีอยู่สถานท่ีติดต่อหมายเลขโทรศ ัพท์(ถ้าม ี)และ
ว ันท ี่ขอข้อม ูล 

1.2 รายละเอ ียดเก ี่ยวก ับข้อม ูลเช่นช ื่อเอกสารท่ีพอเข้าใจว ิธ ีต้องการได้ข้อม ูล(ต้องการดู/ต้องการ
ส ําเนา)หร ือ(ต้องการส ําเนาท่ีม ีการรับรองความถ ูกต้อง) 

1.3เหตุผลท่ีขอข้อม ูล 
2.หากเป็นข้อมูลท่ัวไปสามารถให้บริการข้อม ูลได้ทันท ีหากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการดําเนินงานของหน่วย

งานให้นําเสนอผ ู้บังค ับบัญชาเพ ื่อพ ิจารณาอนุม ัติเป็นรายกรณ ี 
3.จัดส่งข้อม ูลให้ผ ู้รับบริการ 

 

ข้อควรจ ํา 
ข้อม ูลข่าวสารตามมาตรา7และมาตรา9ท ี่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้น ั้นจะต้อง 
1.  เป็นส ําเนาข้อม ูลข่าวสารต้นฉบับหรือตัวจริงยังคงเก ็บอยู่ท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
2. ไม่อนุญาตให้ยืมออกไปนอกศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารเพราะข ัดต่อเจตนาการจัดเอาไว้ให้ประชาชนเข้า

ตรวจดูต้องศ ึกษาค้นคว้าในศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารหากต้องการขอข้อม ูลใดให้ยื่นค ําร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
3.  ผ ู้เข้าตรวจดูข้อม ูลข่าวสารต้องเป็นคนไทย 
 
 
 
 
 
 

จ 
 
4.  ผ ู้เข้าตรวจดูข้อม ูลข่าวสารไม่จําเป็นต้องม ีส่วนได้ส่วนเส ียเก ี่ยวข้องและไม่จําเป็นต้องบอกเหตุผล 



5. ส ิทธ ิของคนต่างด้าวในการขอตรวจดูข้อม ูลข่าวสารตามมาตรา9วรรคส ี่บัญญัติว่าให้เป็นไปตามท่ี
ก ําหนดโดยกฎกระทรวงซ่ึงปัจจุบันยังไม่ม ีดังนั้นจึงเป็นเร่ืองท่ีเจ้าหน้าท่ีต้องใช้ดุลพ ินิจโดยม ีหล ักดังนี้ 

5.1ข้อม ูลข่าวสารตามมาตรา7ซ่ึงลงพ ิมพใ์นราชก ิจจานุเบกษาถ ือว่าเป็นการเปิดเผยต่อสาธารณะ
แล้วและเป็นสากลดังนั้นคนต่างด้าวย่อมขอดูได้ 

5.2หากเป็นข้อมูลตามมาตราอ ื่นเจ้าหน้าท่ีประจําศ ูนย์ควรแนะนําให้ท ําหนังส ือขอตรวจดูหรือขอ
ส ําเนาเฉพาะเรื่องท่ีตนเก ี่ยวข้องหรือเพ ื่อปกป้องส ิทธ ิของตนเองค ําขอเช่นน้ีเจ้าหน้าท่ีสามารถใช้ดุลพ ินิจว่า
สมควรให้ ตรวจดูหรือให้ส ําเนาได้หรือไม่ 
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การดําเนินงานตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540  
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1 ข้ันตอนการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540  
1. แต่งตั้ง/มอบหมายเจ้าหน้าท่ีให้บริการและรับผิดชอบงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1.1 หน่วยงานดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทําหน้าท่ีประจําศูนย์ฯอย่างน้อยควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
- ผ่านการอบรมหรือมีความรู้กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
- สามารถประสานงานกับทุกหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 
- มีความสามารถในการจัดระบบแฟ้มระบบการสืบค้นข้อมูลหรือดัชนี 
-ปฏิบัติหน้าท่ีประจําศูนย์อย่างต่อเนื่อง 

1.2 จัดทําคําสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบให้บริการข้อมูลข่าวสารในสํานักงานสถิติจังหวัด 
1.2.1 คําสั่งสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ท่ี 29 /2557 ลงวันท่ี  24ธันวาคม 2557 เรื่องแต่งต้ัง

เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารประจําสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ 
1.2.2คําสั่งสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ท่ี 13/2558ลงวันท่ี13พฤษภาคม 2558เรื่องแต่งต้ังผู้

ควบคุมและเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์  
1.2.3คําสั่งสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ท่ี 15/2558ลงวันท่ี19มิถุนายน 2558เรื่องแต่งต้ัง

ทํางานจัดต้ังและจัดทําเอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

1.2.1 คําสั่งสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ท่ี 29 /2557 ลงวันท่ี  24 ธันวาคม 2557 เรื่องแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารประจําสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ 
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1.2.2คําสั่งสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ท่ี 13/2558ลงวันท่ี13พฤษภาคม 2558เรื่องแต่งต้ังผู้ควบคุมและ
เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์  
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1.2.3คําสั่งสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์ท่ี 15/2558ลงวันท่ี19มิถุนายน 2558เรื่องแต่งต้ัง
ทํางานจัดต้ังและจัดทําเอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค์  
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เอกสารแนบท้ายคําสั่ง 
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2.การจัดสถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ให้ดําเนินการจัดสถานท่ีตั้งของศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารฯภายในส ํานักงานโดยก ําหนดสถานท่ีเป็นส ัดส่วนเป็
นห้องสม ุดของหน่วยงานม ีป้ายแสดงติดไว้ให้เห็นช ัดเจนหรือทําแผนผ ังท่ีตั้งศ ูนย์ไว้หน้าสํานักงาน 
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3. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์และส่ิงอํานวยความสะดวกดังนี้ 
3.1 โต๊ะ/เก้าอ้ีสําหรับประชาชน 
3.2 ตู้/ชั้นใส่แฟ้มเอกสาร 
3.3 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3.4 แบบฟอร์มเครื่องเขียน 
3.5 แผนภาพข้ันตอนการให้บริการ (Flow chart) แผ่นพับฯลฯ 
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แผนภูม ิแสดงกระบวนการให้บร ิการข้อม ูล 

 
 

 

 

 

 

4.  จัดระบบข้อม ูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อม ูลข่าวสารพ.ศ.2540ของสําน ักงานสถิติฯ 
4.1ตรวจสอบข้อม ูลการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อม ูลข่าวสารพ.ศ.2540 
4.2รวบรวมจัดเก ็บข้อม ูลตามมาตรา7และ9ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
มาตรา7 
-  มาตรา7(1)โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
-  มาตรา7(2)สรุปอ ํานาจหน้าท ี่ท่ีส ําค ัญและว ิธ ีการดําเนินงาน 
-  มาตรา7(3)สถานท่ีติดต่อเพ ื่อขอรับข้อม ูลส ํานักงานสถ ิติจังหวัดนครสวรรค์  อาคารศาลากลาง

จังหวัดหลังใหม่ ชั้น 4  อ.เมืองนครสวรรค์  จ.นครสวรรค์  60000  โทรศ ัพท์0 5680 3579 โทรสาร 0 5680 
3580  อ ีเมล์nksawan@nso.go.th 

- มาตรา7(4)กฎมติคณะรัฐมนตรีข้อบังค ับค ําส ั่งหนังส ือเว ียนเพ ื่อให้ม ีผลเป็นการท ั่วไป     �����ก�
���
�ก��
�	���เช่นพ.ร.บ.สถ ิติพ.ศ.2550ระเบียบส ํานักงานสถ ิติแห่งชาติว่าด้วยการเก ็บรวบรวมข้อม ูลสถ ิติ 

- มาตรา7(5)ข้อม ูลข่าวสารอ ื่นตามท ี่คณะกรรมการก ําหนด 
 

มาตรา9 
- มาตรา9(1)ผลการพ ิจารณาหรือค ําว ินิจฉัยท่ีม ีผลโดยตรงต่อเอกชน 
- มาตรา9(2)นโยบายหรือการตีความท ี่เข้าข่ายต้องลงพ ิมพใ์นราชก ิจจานุเบกษา 
- มาตรา9(3)แผนงานโครงการและงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีท่ีก ําล ังดําเนินปฏ ิบ ัต ิงาน

โครงการประจําปีแผนการพ ัฒนาศ ูนย์ข้อม ูลข่าวสารของราชการ 
-มาตรา9(4)ค ู่ม ือหรือค ําส ั่งเก ี่ยวก ับว ิธ ีการปฏ ิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐซ่ึงม ีผลกระทงเอกชนเช่นค ู่

ม ือการปฏ ิบัติงานโครงการส ํารวจภาวการณ์ทํางานของประชากร 
-มาตรา9(5)ส ิ่งพ ิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอ ิงถ ึงตามมาตรา7วรรคสอง 
-มาตรา9(6)ส ัญญาส ัมปทานส ัญญาท ี่ม ีล ักษณะเป็นการผ ูกขาดตัดตอน 
-มาตรา9(7)มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย 
-มาตรา9(8)ข้อม ูลข่าวสารอ ื่นตามท ี่คณะกรรมการก ําหนดเช่นประกาศประกวดราคาจัดซ้ือ/จัดจ้าง
สรุปผลการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างประจําเดือน(สขร.1)และข้อม ูลด้านส ิ่งแวดล้อมและส ุขภาพ ��"'
ก� ����
�
ก� ���(����������� )�������
 (�	 .1) !')	���$'���
����!��'���!')��	*�+ 
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5. จัดทําดัชนีข้อมูลท่ีเผยแพร่ได ้
 5.1 ดัชนีรวมติดบอร์ดแยกตามมาตรา 7 (1) - (5) เป็นข้อมูลท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและ 9 (1) 
- (8) 
 5.2 ดัชนีประจําแฟ้มแยกตามมาตรา 7 (1) - (5) เป็นข้อมูลท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและ 9 (1) - 
(8) หากมาตราใดไม่มีภารกิจให้บันทึกว่าไม่มีภารกิจ 
 5.3 นําข้อมูลตามมาตรา 7 มาตรา 9 และการประกวดราคาประกาศสอบราคาของสรุปผลการจัดซ้ือ
จัดจ้างเป็นรายเดือนเผยแพร่บนเว็บไซด์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการสํานักงานสถิติจังหวัด
นครสวรรค์www.nksawan.nso.go.th 
 
6. การประชาสัมพันธ์ 

ดําเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้ประชาชนได้รับทราบ
ตามช่องทางการสื่อสารต่างๆเช่น 

6.1 เว็บไซด์  www.nksawan.nso.go.th 
6.2 บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
6.3แผ่นพับ 
 

7. การประเมินความพึงพอใจในการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
 7.1 มีทะเบียนผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.2 กําหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชนณศูนย์ข้อมูลข่าวสารโดยกรอกแบบสํารวจความ
พึงพอใจการใช้บริการ 
 
 7.3ตู้แสดงความคิดเห็น 
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ภาคผนวก 



คณะผู้ดําเนินการจัดทํา 

 

ที่ปรึกษา 

นางสาวนิตยา  จุ้ยศิร ิ   สถิติจังหวัดนครสวรรค ์

 

ทีมงานประสานงานและคณะผู้จัดทํา 

นางสาววไลลักษณ์   นุ่มคง   นักวิชาการสถิติชํานาญการ 

นายวรายุทธ  ปิยะภาณ ี  นักวิชาการสถิติชํานาญการ 

นางสาวกุลศยา นุชเวช  พนักงานสถิติ 

นายองอาจ  คําแสด  พนักงานสถิติ 

นายกฤตธี  ประจันตะเสน พนักงานสถิติ 

คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ ในสํานักงานสถิติจังหวัดนครสวรรค ์

 

 

 


