
ส ำนักงำนจังหวัดเชียงรำย 
มิถุนำยน  ๒๕๕๓ 

      ค ำน ำ 

  คู่มือการใหบ้ริการข้อมลูข่าวสารฉบับน้ี  มีวัตถปุระสงคเ์พือ่ใช้เป็นแนวทาง
ส าหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  ซึ่งได้
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการจัดต้ังศนูย์ข้อมลูข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน  
เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ  ภายใต้สิทธแิละหน้าที่
ในการรับรู้ข้อมลูข่าวสารตามรัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. ๒๕๔๐  และ  ๒๕๕๐  
และเป็นการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
ระดับพื้นฐาน  โดยเนื้อหาภายในเล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
แก่ประชาชนผู้มารับบรกิาร  ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ซึ่งจะเป็นประโยชน์อยา่งยิ่ง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ขอ้มูลขา่วสารหรือผูท้ี่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกลา่ว  
ซึ่งในการจัดท าครั้งนี้  ผู้จัดได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ  คู่มือ  เอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
โดยได้อา้งอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว  และในการนี้  ผู้จัดท าพร้อมที่จะรบัข้อติชมข้อเสนอแนะ
เพื่อใช้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของจังหวัดเชียงรายต่อไป 
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ส านักงานจังหวัดเชียงราย 

มิถุนายน  ๒๕๕๓ 

 



      สำรบัญ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมำยขอ้มูลข่ำวสำร 

  พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  เป็นกฎหมายทีเ่กดิขึน้  โดยม ี
วัตถุประสงคห์รอืเจตนารมณ์เพื่อรับรอง  “สิทธิได้รู”้  (Right  to  know)  ของประชาชนหรอืสิทธิที่จะรับรู้
ข้อมูลขา่วสารตา่งๆ  ทีเ่กี่ยวกับการด าเนนิการของรัฐ  เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเหน็และใช้สิทธิ
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกบัความเปน็จรงิ  รวมทั้งมีสว่นรว่มในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐ  อันจะเปน็การส่งเสริมใหม้ีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ  โปร่งใส  เปน็ไปเพื่อ
ประโยชนข์องประชาชนมากยิ่งขึ้น 

  จากวตัถปุระสงคห์รือเจตนารมณ์ของกฎหมายดงักล่าว  จึงได้ก าหนดเปน็มาตรการเพ่ือให้
หนว่ยงานต่างๆ  ของรฐัหรอืเจ้าหน้าที่ของรฐัต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ  และได้
บัญญตัิในมาตรา  ๙  ใหห้นว่ยงานของรัฐต้องจดัใหม้ีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
ก าหนดไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มปีระกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง
หลักเกณฑแ์ละวิธกีารเกี่ยวกับการจัดใหม้ีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดู  ณ  ที่ท าการ
ของหนว่ยงานของรัฐโดยเรยีกสถานที่จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลข่าวสารว่า  “ศูนย์ข้อมลูข่ำวสำร” 

  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  เปน็สถานที่ทีห่นว่ยงานของรฐัจัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารไว้ใหป้ระชาชน
เพื่อสามารถคน้หาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง  ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเหน็ว่า  เพือ่ไม่ให้เป็นภาระกบัหน่วยงานของรัฐทัง้ในดา้นบุคลากร  สถานที่และงบประมาณ  
จึงให้ถือว่าหนว่ยงานของรัฐที่ต้องจดัตัง้ศนูย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหนว่ยงานของรฐัที่เปน็นติิ
บุคคลเทา่นัน้  ดังนั้น  หมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการสว่นกลาง  คอื  กรม  หนว่ยงานเทียบเท่า  
ราชการส่วนภูมิภาค  คอื  จงัหวดั  และราชการส่วนท้องถิ่น  คอื  องคก์ารบริหารสว่นจังหวดั  เทศบาล  
องค์การบริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  และเมืองพัทยา  จึงมหีนา้ที่ตามกฎหมายที่จะต้องจดัตัง้ศูนย์
ข้อมูลขา่วสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หลักเกณฑ์และวิธกีำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

  พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  และประกาศคณะกรรมการขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธกีารเกี่ยวกับการจัดใหม้ีศนูย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดไูดก้ าหนดเกี่ยวกบัการจัดท าศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการ  สรุปได้ดงันี้ 
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  ๑.  สถำนทีต่ั้งศูนย์ข้อมูลขำ่วสำร 
      ๑.๑  จัดตั้งภายในส านกังาน  โดยจดัเปน็ศนูย์ข้อมลูข่าวสารในห้องใดห้องหนึง่เป็นสดัส่วน  แต่ถ้า
มีพื้นที่น้อยจดัเปน็หอ้งไม่ไดใ้ห้จัดเปน็มมุหนึ่งของหอ้งในส านกังานนัน้  ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลไวไ้ด้ทัง้หมด
ในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไวต้่างหากได ้ แตต่้องค านงึถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสาร  
ประกอบด้วย 
       ๑.๒  จัดตั้งภายนอกส านักงาน  โดยจัดในห้องสมุดของหนว่ยงานอื่นที่อยู่ในบรเิวณใกล้เคียงได้  
ทั้งนี้  ควรจดัท าป้ายชื่อศนูย์ข้อมูลขา่วสารของ  (ชื่อหนว่ยงาน)  ตดิไวด้้วย 

 ๒.  กำรมอบหมำยหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผดิชอบ 
      หนว่ยงานของรัฐแต่ละแห่งควรมอบหมายหนว่ยงานย่อยเพียงหน่วยเดียวขึ้นมารับผดิชอบ 
การด าเนนิงานของศนูย์ข้อมลูข่าวสาร  ไมค่วรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ  และควรมีเจ้าหนา้ที่ 
ในหนว่ยงานนัน้รับผดิชอบโดยตรง 

 ๓.  วัสดอุุปกรณ์ที่จ ำเป็นภำยในศูนย์ข้อมูลขำ่วสำร 
       ควรจดัให้มตีู้  หรือชัน้  และแฟ้มส าหรับใช้จดัเกบ็เอกสารและดัชนขีองข้อมูลที่จดัเกบ็  โตะ๊และ
เก้าอี้  ส าหรับใหผู้้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

 ๔.  กำรจดัเก็บข้อมลูข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูลขำ่วสำร 
     ๔.๑  ระบบการจัดเก็บขอ้มูลข่าวสาร 
   -  จ าแนกข้อมูลตามหนว่ยงานในสงักดัและหมายเลข  (รหัส)  ประจ าข้อมูลข่าวสารนั้น 
   -  ให้แต่ละหนว่ยงานแยกขอ้มูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา  ๙(๑) –(๘)  แห่ง
พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  จดัตัง้เปน็แฟ้ม 
   -  ภายในหมวด/เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 

 
 
 
 

   -  ในแฟ้มควรจัดท าบตัรน าคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด/เรื่องข้อมูล 

 

 

จ ำแนกตำมหน่วยงำน 

ข้อมูลข่ำวสำร 
จัดหมวดตำม 

มำตรำ ๙(๑) – (๘) 

 

จัดแบ่งเรื่อง 
ตำมล ำดับ 
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 ๕.  กำรให้บริกำรข้อมลูข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูล 
       -  แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนยข์้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพื่อ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ตอ้งการ 
      -  ชว่ยเหลือในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลขา่วสารใหป้ระชาชน 
      -  หากมีการจัดแยกขอ้มูลข่าวสารทีม่ีไว้บรกิารประชาชนตรวจค้นจะตอ้งเก็บไวต้่างหากและต้องให้
ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปตดิต่อตรวจดขู้อมูลข่าวสารใด  ณ  ที่ใด  อย่างไร  ทัง้นี ้ ต้องค านึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
      -  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนตา่งด้าวมาขอรับบริการข้อมูลขา่วสาร  เจ้าหน้าทีป่ระจ าศนูย์ข้อมูล
ข่าวสารมีสิทธิขอดูบตัรประชาชนของผู้ที่เจา้หน้าที่สงสยัว่าจะเป็นคนต่างด้าว  ถ้าเป็นคนตา่งดา้วจะไม่ให้ 
บริการก็ได้  แต่เจ้าหนา้ที่จะขอให้ประชาชนแสดงบตัรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ  หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้  เพราะเปน็การสร้างภาระให้กบัประชาชนเกินควร 
     -  เมือ่ประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจด ู เจ้าหนา้ที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาใหโ้ดยคิด
ค่าธรรมเนียม  เชน่  ขนาดกระดาษ  A๔  หน้าละไม่เกนิ  ๑  บาท  F๔  หนา้ละไมเ่กิน  ๑.๕๐  บาท  เป็นตน้ 
     -  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง  เจา้หน้าที่จะคดิค่าธรรมเนียมอัตราค ารบัรองละ
ไม่เกนิ  ๕  บาท 

ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ  ๙ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ  ดังต่อไปนี้ให้ประชาชน 
เข้าตรวจดูได้ 
  (1)  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เก่ียวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัย 
 (2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
 (3)  แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
 (4)  คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
 (5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา  7  วรรคสอง 
 (6)  สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 
 (7)  มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้  ให้ระบุ
รายงานทางวิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง  หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (8)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  เช่น ข่าวประกวดราคา/สอบราคา,  สรุปผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง  (สขร.1),  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได ้
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ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรจังหวัดเชียงรำย 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจังหวดัเชยีงราย  ตั้งอยู่ที่ส านกังานจังหวดัเชียงราย (ศูนยด์ ารงธรรม)  ชั้น  ๑  
ศาลากลางจังหวดัเชียงราย  ต าบลริมกก  อ าเภอเมืองเชียงราย  จังหวดัเชียงราย  ๕๗๑๐๐   
โทร./โทรสาร  ๐ ๕๓๙๑  ๐๗๑๕    Website :  www.chiangrai.net 
 โดยมีเจา้หน้าที่ใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลขา่วสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 

วัตถุประสงค ์

 การจดัท าคูม่ือการปฏิบตัิงานการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร  ณ  ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร  มีวัตถุประสงค์  
ดังนี ้
 ๑.  เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงานประจ าศูนย์ขอ้มูลขา่วสารจังหวดัเชียงราย  หรอืเจ้าหน้าที่ผูเ้กี่ยวขอ้งมกีาร
ปฏิบัตถิูกตอ้งเป็นไปในทศิทางเดียวกนัภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 ๒.  เพื่อให้เกดิความมัน่ใจวา่  การใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บรกิารมปีระสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 ๓.  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวขอ้งทุกระดบั 
 ๔.  เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเปน็เอกสารอ้างอิงในการปฏบิัตงิาน 
 ๕.  เพื่อให้ผู้บรหิารของหนว่ยงานและของจังหวดั  สามารถใช้ในการติดตาม  ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทกุขัน้ตอน 
 ๖.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏบิัติงานใหก้ับเจ้าหนา้ที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหนว่ยงานของรัฐอื่น ๆ  

ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบตัิงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ณ  ศนูย์ข้อมูลขา่วสารนี ้ ครอบคลมุถึงสาระส าคัญ
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบตัิ  หลักเกณฑ์และวธิีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศนูย์ข้อมูลขา่วสาร
ของราชการ  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผูม้ารับบริการ  รวมถึง
แบบฟอร์มในการปฏบิัติที่เกีย่วข้อง  ซึ่งจะเปน็ประโยชนอ์ย่างยิ่งส าหรับผูป้ฏิบัตงิานประจ าศูนยข์้อมูลข่าวสาร
หรือผู้ทีต่้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

ค ำจ ำกดัควำม 

     “ข้อมูลข่ำวสำร”  คอื  สิง่ที่สื่อความหมายให้ทราบถงึเรื่องราวหรือข้อเท็จจรงิเรือ่งหนึ่งเรื่องใด   
โดยในความหมายนี้เน้นทีก่ารสื่อความหมายเป็นหลัก และสิ่งอื่นๆ  ที่ท าใหม้นุษย์สามารถเขา้ใจและ 
ความหมายได ้ ไม่วา่จะเป็นโดยสภาพสิ่งของนัน้  หรือโดยผ่านกรรมวธิีใด ๆ  

http://www.chiangrai.net/
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    “ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร” หมายความวา่  ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องอยู่ในความครอบครองหรือ 
ควบคุมดแูลของหนว่ยงานของรัฐ 
    “ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล”  คือ  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิง่เฉพาะตวั”   
ของบคุคลไม่วา่ในแง่มุมใด  เช่น  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวตัิสุขภาพ  ประวัตกิารท างาน ประวตัิ
อาชญากรรม เป็นต้น 

 หนว่ยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการสว่นภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิน่ 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรฐัสภา ศาลเฉพาะในสว่นที่ไมเ่กี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคก์รควบคมุ
การประกอบวชิาชีพ หนว่ยงานอิสระของรฐัและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหนา้ที่ของรฐั  หมายความว่า  ผู้ปฏิบตัิงานใหแ้กห่นว่ยงานของรฐั 
 
 หน้ำที่ควำมรับผดิชอบ  (Responsibilities) 
 การปฏิบตัติามพระราชบัญญัตขิ้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และการใหบ้ริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เกี่ยวขอ้งกับบุคคลทกุระดับ ดงันี้ 

บุคคลที่เกีย่วข้อง หน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 

๑.ผู้ว่าราชการจังหวดัเชียงราย 

 

๑.ก ากบัดแูล ใหค้ าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

๒.รองผูว้่าราชการจังหวดัเชยีงราย 

(ที่ผู้ว่าราชการจังหวดัเชียงราย มอบหมาย) 

๑.รับผดิชอบ ควบคมุ ก ากบัดแูลการปฏิบตัิตามกฎหมาย
ข้อมูลขา่วสารของราชการของศูนยข์้อมูลข่าวสารราชการ
จังหวดัเชียงราย และของส่วนราชการประจงัหวัด ให้
เป็นไปอย่างเครง่ครัด 

๓.คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการจังหวดัเชียงราย 

๑.เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการบริหาร การ
จัดระบบการขอ การอนุญาตและบริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

๒.ให้ค าแนะน า หรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับขอ้มูลขา่วสาร
ของราชการ ทุกกรณ ีเชน่การเปดิเผยหรือไม่เปดิเผยข้อมูล
ข่าวสาร เป็นต้น 

๓.แต่งตั้งคณะอนกุรรมการหรือคณะท างานเพื่อปฏิบัตกิาร
ในเรื่องใดๆ ตามที่คณะกรรมการฯ มอบหมาย 
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บุคคลที่เกีย่วข้อง หน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 

๔.เจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนยข์้อมูลข่าวสารของ
ราชการจังหวดัเชียงราย ประกอบด้วย 

-หัวหนา้ส านกังานจังหวดัเชยีงราย 

-หัวหนา้กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

-เจ้าหน้าทีป่ระจ ากลุ่มงานขอ้มูล
สารสนเทศและการสื่อสารขอ้ง 

๔.เชิญบุคคลในมาสอบถามหรือชีแ้จง แสดงความคิดเหน็
เกี่ยวกบัข้อมูลข่าวสารของราชการ 

๑.รวบรวมขอ้มูลขา่วสารของราชการ ตามมาตรา ๙ แหง่ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ แสดงไว ้ 
ณ ศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการจงัหวัดเชียงราย อย่าง
ครบถ้วนและเปน็ปัจจุบนั 

๒.จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารของราชการ ทีป่ระชาชน 
สามารถสืบคน้ได้สะดวกและรวดเร็ว 

๓.จัดท าทะเบียนส าหรับผูม้าขอตรวจดูขอ้มูลขา่วสารชอง
ราชการ ทีต่ั้งแสดงไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการฯ
ทั้งนี้ เพื่อเปน็หลักฐานของทางราชการ รวมทั้งจดัเก็บสถติิ
และสรปุผลการมาใชบ้ริการหน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ หรอืระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 
 การใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบตัิงานที่ไม่ยุ่งยาก สลับซับซอ้น เจา้หน้าที่หรือผู้
ให้บริการ สามารถปฏิบตัติามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามขา้งล่างนี้ จะท าให้การใหบ้ริการแก่ผู้มารบับริการ 
เป็นไปดว้ยความรวดเรว็ ถูกต้อง ครบถว้น และที่ส าคญัท าให้ผู้มารบับริการเกดิความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อใหเ้กดิ
ประโยชนต์่อตั้งเจ้าหนา้ที่ / ส านักงานหรือองค์กร และจงัหวดัเชียงรายด้วย 
 การบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ศนูย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจงัหวัดเชียงราย สามารถ
ด าเนินการได้ ดังนี ้
 ๑.รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสาร จากผู้รับบริการ ณ จุดรบับริการซึ่งผู้เขียน ต้องระบรุายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี ้
      ๑.๑รายละเอียดเกี่ยวกบัตวัผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ต าแหน่ง/อาชีพ ทีอ่ยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ที่
สามารถตดิตอ่ได้สะดวก 
      ๑.๒รายละเอียดเกี่ยวกบัข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ต้องการ เชน่ ชือ่เอกสารที่พอเข้าใจ ระบุ
เหตุผลทีต่้องการ (ถา้มี) และวธิีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการด ู/ ตอ้งกานส าเนา หรอื ต้องการส าเนาทีม่ีการ
รับรองความถูกตอ้ง) 



 ๒.หากเปน็ข้อมูลทั่วไป สามารถใหบ้ริการขอ้มูลได้ทนัที หากเป็นเรื่องที่สง่ผลกระทบต่อการด าเนนิงาน
ของหนว่ยงาน ใหน้ าเสนอผูบ้ังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัตเิปน็รายกรณี 
 ๓.จัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ผูร้บับริการ 
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 ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรมุ่งเนน้การใหบ้ริการอย่างรวดเรว็ ลดขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
เพื่อให้ผู้รับบริการเกดิความพึงพอใจมากที่สุด 
  
  แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

กำรแสดงตนด้วยกำรลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 

ตรวจดูว่ำมีข้อมูลข่ำวสำรอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือไม่ 

 

ถ้ำมีข้อมูลข่ำวสำร 

ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

 

ถ้ำไม่มีข้อมูลข่ำวสำร 

ในศูนย์ฯ แต่มีในหน่วยงำนนั้น 

 
ช่วยเหลือ/แนะน ำ/ค้นหำจำดัชนีข้อมูล
ข่ำวสำรที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่ำงหำก 

ถ่ำยส ำเนำ 

 
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 

ถ้ำไม่มีข้อมูลข่ำวสำรในหน่วยงำนนั้น 
ให้แนะน ำไปขอที่หน่วยงำนอ่ืน 

 

 

ให้กรอกแบบฟอร์มค ำขอ 

ให้ควำมช่วยเหลือในกำรกรอกแบบฟอร์ม
หรือเจ้ำหน้ำที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจำรณำว่ำ 
จะเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรตำมค ำขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมำยมำฟังผลค ำขอ 

ถ่ำยส ำเนำ 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 
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ค ำอธิบำยแผนผังขั้นตอนกำรให้บรกิำรข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำร ณ ศูนย์ข้อมลูข่ำวสำรฯ 
 ๑.แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องตน้จากดัชน ีที่ศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการ ได้จัดเตรียม
ไว้เพื่อสืบค้นข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
 ๒.ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 ๓.หากมีการจัดแยกข้อมูลขา่วสารทีม่ีไว้บริการประชาชนตรวจคน้ จะต้องเกบ็ไว้ตา่งหาก และตอ้งให้ค า
แนะนะกับประชาชนว่าจะตอ้งไปตดิต่อตรวจดขู้อมูลข่าวสาร ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนีต้้องค านงึถึงความสะดวก
ของประชาชนเป็นหลัก 
 ๔.ในกรณีทีส่งสัยวา่เปน็คนต่างด้าวมาขอรับบรกิารข้อมลูข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
มีสิทธิขอดบูัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเปน็คนต่างด้าว ถ้าเป็นคนตา่งด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหนา้ที่จะขอให้ประชาชน แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยไม่มีเหตุอนัสมควร เพราะจะเป็นการสร้างภาระ
ให้กับประชาชนเกินควร 
 ๕.เมื่อประชาชนขอถา่ยส าเนาเอกสารทีข่อตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนนิการถ่ายส าเนาให้โดยคดิ
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A๔ หน้าละไมเ่กนิ ๑ บาท ขนาดกระดาษ F๔ หนา้ละไมเ่กิน ๑.๕๐ บาท 
เป็นต้น 
 ๖.หากประชาชนต้องการใหร้ับรองส าเนาถกูต้อง เจา้หนา้ที่จะคดิค่าธรรมเนียมอตัรารับรองเอกสารไม่
เกิน ๕ บาท 
 อนึ่ง การเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมให้ค านึงถึงการชว่ยเหลอืประชาชนผูม้ีรายไดน้้อยเป็นหลักดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
เอกสารอ้างองิ 
๑.  พระราชบัญญัตขิ้อมูลขา่วสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 

 

แบบส ำรวจควำมพงึพอใจของประชำชนที่มีต่อกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ตำม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

ศูนยข์อ้มูลข่าวสารจงัหวดัเชียงราย 

 

ส่วนที ่1 ข้อมูลของผู้ใช้บริกำร 

 

1.เพศ *  

 ชาย 

 หญิง 

2.อาย ุ*  

3.การศึกษา *  

4.อาชีพปัจจุบนั *  

 ขา้ราชการ 

 พนกังานรัฐวสิาหกิจ 

 ลูกจา้งภาครัฐ 

 นกัเรียน/นกัศึกษา 

 อาชีพอิสระ/ธุรกิจส่วนตวั 

 พนกังาน/เจา้หนา้ท่ีบริษทั 

 อ่ืนๆ 



ส่วนที ่2 ควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

 

5.ท่านคิดวา่ขอ้มลูข่าวสารของราชการเป็นประโยชนต่์อท่านในการรับบริการจากรัฐเพียงใด *  

 มาก 

 ปานกลาง 

 นอ้ย 
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6.ท่านมีความพึงพอใจในการมาใชบ้ริการ ณ ศูนยข์อ้มลูข่าวสารมากนอ้ยเพียงใด *  

  
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอ้ย นอ้ยท่ีสุด 

 

6.1 สถานท่ีตั้งศูนยข์อ้มูล
ข่าวสารของราชการจงัหวดั
เชียงรายมีความเหมาะสม

เพียงใด 
       

6.2 การจดัเกบ็ขอ้มลู
ส าหรับใหบ้ริการแก่ผูท่ี้

ตอ้งการตรวจดู คน้หา เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

       

6.3 ขอ้มลูข่าวสารท่ีเตรียม
ไวมี้เพียงพอส าหรับ

ใหบ้ริการแก่ผูท่ี้ตอ้งการ
ตรวจดู คน้หา 

       

6.4 ขั้นตอนในการบริการ
ขอ้มลูข่าวสารมีความสะดวก 
รวดเร็ว มากนอ้ยเพียงใด 

       



  
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอ้ย นอ้ยท่ีสุด 

 

6.5 การใหบ้ริการใน
ภาพรวมของศูนยข์อ้มลู

ข่าวสารของราชการจงัหวดั
เชียงราย 

       

 

7. ขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะอ่ืนๆ  

ขอขอบคุณทีท่่ำนได้สละเวลำอนัมีค่ำท ำแบบสอบถำมชุดนี ้
จดัท าโดย กลุ่มงานขอ้มูลสารสนเทศและการส่ือสาร ส านกังานจงัหวดัเชียงราย 

 

 

 

คู่มือ 

กำรปฏิบัติงำนกำร



ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำรจังหวัด

เชียงรำย 


