
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิหรือระเบยีบปฏบิตัิ  (Procedure) 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยาก
สลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตาม

ข้างล่างน้ี จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว   ถูกต้อง 

ครบถ้วน  และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์

ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กร ด้วย  
 

   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี.้- 

 1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้อง

ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี ้

           1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ 

หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) และวันท่ีขอข้อมูล 

   1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น   ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ   วิธีต้องการ

ได้ข้อมูล 

(ต้องการดู /ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 

   1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 

 2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อ

การด าเนินงานของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 
/ขอ้พงึปฏบิตั.ิ.. 

 

ระเบยีบปฏิบตัิ  (ขั้นตอน) 



ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 Work Flow  กระบวนการการใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสาร  

ณ  ศูนยข์้อมลูขา่วสาร 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ไมอ่นมุตั ิ
 

 

 

 

 

 

                    อนุมตัิ 

        
 

 

 

 

 

 

 

 

/แผนผงั... 

 

รบัค ำขอขอ้มลูขำ่วสำร 

 

พจิำรณ

ำ 

 

ส่งขอ้มูลให้ผูร้บับรกิำร 

เริม่ต้น 

จบงำน 



 

แผนผงัขัน้ตอนการให้บรกิารขอ้มูลขา่วสาร  

ณ  ศูนยข์อ้มลูขา่วสาร 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

ตรวจดวูำ่มขีอ้มลูขำ่วสำรอยูใ่นศูนยข์อ้มลูขำ่วสำรหรอืไม่ 

 

ชว่ยเหลอื / แนะน ำ / คน้หำจำกดชัน ี

ขอ้มลูขำ่วสำรทีเ่กบ็ ณ ศนูยข์อ้มลู

ขำ่วสำร 

หรอืทีแ่ยกเกบ็ไวต้ำ่งหำก 

 

ใหก้รอกแบบฟอรม์ค ำขอ (ถำ้ม)ี 

ถำ้สงสยัวำ่เปน็บคุคลตำ่งดำ้ว  ขอดู

หลกัฐำน 

เจำ้หนำ้ทีอ่ำจไมใ่หบ้รกิำรกไ็ด ้

ถ่ำยส ำเนำ 

รบัรองส ำเนำ

ถูกตอ้ง 

ใหค้วำมชว่ยเหลอืในกำรกรอก

แบบฟอรม์ 

หรอืเจำ้หนำ้ทีก่รอกเอง 

ขอรำยละเอยีด ชือ่ ทีอ่ยู ่ทีต่ดิตอ่ 

ถำ้สงสยัวำ่เปน็บคุคลตำ่งดำ้ว  ขอดู

หลกัฐำน 

เจำ้หนำ้ทีอ่ำจไมใ่หบ้รกิำรกไ็ด ้

แนะน ำใหไ้ปทีเ่กบ็ขอ้มลูขำ่วสำรแหง่อืน่ 

สง่ผูร้บัผดิชอบพจิำรณำวำ่จะเปดิเผย

ข้อมลู 

ขำ่วสำรตำมค ำขอไดห้รือไม่ 

ตดิตอ่นดัหมำยมำฟงัผลค ำขอ 

ถำ่ยส ำเนำ 

รบัรองส ำเนำ

ถูกตอ้ง 

ถ้ำม ี ถำ้ไมม่ ี

ผู้มำรบับริกำรแสดงตนดว้ยกำรลงชือ่ในสมดุ

ทะเบยีน 



 
ค าอธิบายแผนผงัขั้นตอน 

การใหบ้ริการขอ้มลูขา่วสาร ณ ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร 

 1.  แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

 2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 

 3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้อง

เก็บไว้ต่างหากและต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูล

ข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งน้ีต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็น

หลัก 

 4.  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่

สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะ

ขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ

สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

 *5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู  เจ้าหน้าที่จะ

ด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่

เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   

 *6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิด

ค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 บาท   

 อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย

ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 

 


