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ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้
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ข้อมูลข่าวสาร ของทางราชการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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1. ความเป็นมา 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการโดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจ
หน้าที่และภารกิจของ หน่วยงานนอกจากนี้ยังได้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใสมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการการให้บริการ
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร เป็นกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตรา 9 แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจได้กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ
ให้บริการว่า "ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ" มีภารกิจในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ 
โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้ รับความสะดวกรวดเร็ วและได้รับข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
รวมถึงรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงานและเผยแพร่ ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

ส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหารเป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มี
สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น
ตั้งแต่ปี 2560 โดยให้บริการที่ส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร เลขที่ 200 ต าบลมุกดาหาร อ าเภอเมือง
จังหวัดมุกดาหารและได้จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานขนส่งจังหวัด
มุกดาหารเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนา คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐซึ่งจะเป็นแนวทางใน
การเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานมีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงานและสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
2.1 เพ่ือจัดเก็บข่าวสารองค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน

ขนส่งจังหวัดมุกดาหาร เกณฑ์ข้อก าหนดรายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลาผู้รับผิดชอบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่
เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
3. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร 
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4. ค าจ ากัดความ  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสารแฟ้มรายงานหนังสือแผนผังแผนที่ภาพวาดภาพถ่ายฟิล์มการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้

 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น
หรือมีเลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถ่ายและความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว  ด้วยข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น ๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย  

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี้  
5.1.1 จัดสถานที่ / จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหารส าหรับ 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก  
5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ  
                    5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคารและศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร  

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานขนส่งจังหวัด 
มุกดาหาร   

5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ตามมาตรา 7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น 
การแต่งตั้งคณะกรรมการ  
    5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตาม  
มาตรา 7 พร้อมดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ  
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5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบเช่นแต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร เก็บสถิติข้อมูลข่าวสารด าเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จัดอบรม
สัมมนาส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชมส ารวจความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้มีส่วนได้เสียส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานขนส่งจังหวัด
มุกดาหารที่เผยแพร่บนเว็บไซต์  

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคาประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วกิจจานุเบกษา  
 
6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

6.1 ข้อมูลข่าวสารที่ส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหารรวบรวมข้ึนเพื่อให้บริการประชาชนตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตาม มาตรา 9 
ประกอบด้วย 

มาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการ 

ตีความทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้ 

แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่า
เป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรค
หนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  

มาตรา 9 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชน 
เข้าตรวจดูได้ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด  

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่ 
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตาม มาตรา 7(4) 
(3) แผนงานโครงการและงบประมาณรายจ่ายของปีที่ก าลังด าเนินการ  
(4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ 

ของเอกชน  
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน 

ในการจัดท าบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
 



4 
 

(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ การประกวดราคาประกาศสอบ 
ราคาและสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือนทุก ๆ เดือน  

6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบคือ  
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก 

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา 9 ไว้บริการโดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ใน
รหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร  

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารของส านักงานขนส่งจังหวัด
มุกดาหาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้แก่  

6.2.2.1 ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับกรมการขนส่งทางบกส านักงานขนส่ง 
จังหวัดมุกดาหาร)  

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
6.2.2.3 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
6.2.2.4 ระบบข่าวส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร  
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์ส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร (มีข้อมูล 

ขึ้นระบบประกอบด้วยการประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการระบบศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหารโครงการ / แผนงานของหน่วยงานสถานที่ติดต่องาน
เว็บไซต์เป็นต้น)  

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร  
7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือ  

จะขอเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้  
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค า รับรอง 

ความถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่ส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร ก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช้ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป  

7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

ระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น  
7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายใน 

วันท าการที่ขอหรือโดยเร็วทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 15 วัน ส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหาร จะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วันว่าจะให้มารับ 
ข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 
Work Flow กระบวนการการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

รบัค ำขอขอ้มลูข่ำวสำร 

พิจำรณำ 

สง่ขอ้มลูใหผู้ร้บับรกิำร 

ไม่อนมุตั ิ

อนมุตัิ 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

  

 

 

 

  

ผู้มารับบริการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

กลุ่ม/ฝ่าย/งาน ที่เกี่ยวข้องตรวจดูว่ามีข้อมูล 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้ามี) 
ช่วยเหลือ / แนะน า / ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้ามี) 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพจิารณาว่าจะเปดิเผยข้อมูล 
ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าม ี ถ้าไม่ม ี

หัวหน้าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร-พิจารณาแล้วส่งต่อให้ กลุ่ม/ฝา่ย/งาน 
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ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ(Procedure) 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไป
ด้วยความรวดเร็วถูกต้องครบถ้วนและที่ส าคัญท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อตัวเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจังหวัดมุกดาหารและจังหวัดมุกดาหารด้วย 

 การให้บริการข้อมูลข่าวสารณศูนย์ข้อมูลข่าวสารสามารถด าเนินการได้ดังนี้  
1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้

ชัดเจน ดังนี้ 
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์(ถ้ามี)

และวันที่ขอข้อมูล 
1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/

ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้บริการ 
 
ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารณศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือ
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก 

และต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใดอย่างไรทั้งนี้ต้องค านึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่ าวสารมีสิทธิ์ ขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่ เจ้ าหน้าที่ สงสัยว่า เป็นคนต่างด้ าว  ถ้ า เป็นคนต่างด้าว 
จะไม่ให้บริการก็ได้  แต่ เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ 
หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได ้เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู  เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดย 
คิดค่าธรรมเนียมเช่นขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ B4 หน้าละไม่เกิน 2 บาท 
ขนาดกระดาษ A3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท เป็นต้น 

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตราเป็นรายหน้า
หน้าละ 5 บาท 

 
*ดูระเบียบกรมการขนส่งทางบก ว่าด้วยวิธีปฏิบัติในการเปิดเผยตรวจดูและขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร

ของกรมการขนส่งทางบก พ.ศ. 2554 รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก 
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