


 
คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 

ตามที่คณะรัฐมนตรี มีมติก าหนดให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งถือเป็นนโยบายส าคัญที่จะต้องส่งเสริมให้มี
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 อย่างเคร่งครัด และก าหนดมาตรการให้ทุก
หน่วยงานของรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ  แก่ประชาชน  ด้วยความรวดเร็วโดยต้องถือปฏิบัติเมื่อประชาชนขอ
ข้อมูลข่าวสาร  โดยเจตนารมณ์แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ ก็เพื่อ 

- ให้ประชาชนมีโอกาสอย่างกว้างขวางในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ  
เพื่อให้สามารถแสดงความคิดเห็น  และใช้สิทธิทางการเมืองได้อย่างถูกต้อง 

- ให้เกิดความโปร่งใสในระบบราชการ 
- เพื่อส่งเสริมให้การบริหารงานของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และโปร่งใส 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูล  
1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพื่อสืบ

ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ ได้ แต่
เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้เพราะเป็นการ
สร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดูเจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม ตามคู่มือการใช้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์และศูนย์ข้อมูลข่าวสารของธนาคาร ได้มีขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ดังนี้ 

 



 



 
ก าหนดค่าธรรมเนียมท าส าเนาเอกสา 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ได้ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการท าส าเนาเอกสาร  ดังนี้ 

1. กระดาษ A 4  หน้าละไม่เกิน  1 บาท 
2. กระดาษ F14  หน้าละไม่เกิน  1.50 บาท 
3. กระดาษ B4  หน้าละไม่เกิน  2 บาท 
4. กระดาษ A3  หน้าละไม่เกิน  3 บาท 
5. กระดาษพิมพ์เขียว A 2 หน้าละไม่เกิน  8 บาท 
6. กระดาษพิมพ์เขียว A 1 หน้าละไม่เกิน  15 บาท 
7. กระดาษพิมพ์เขียว A 0 หน้าละไม่เกิน  30 บาท 

 

ค่าธรรมเนียมการรับรองความถูกต้อง ของส าเนาเอกสารก าหนดอัตราเก็บไม่เกินครั้งละ 5 บาท 

 

ประกาศ ณ วันที่  16  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2543 

              ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของส านักงานฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็น

มาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ

บทบาทภารกิจของหน่วยงานได้ ประกอบด้วย 

1. แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2. แบบค าขออุทธรณ์การใช้บริการข้อมูลข่าวสารขอบราชการในธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
3. แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แบบค าขออุทธรณ์การใช้บริการข้อมูลข่าวสารขอบราชการในธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 

 



 
แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลสารธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ

การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น  

 

1. วันที่มารับบริการ ......................... เดือน............................... พ.ศ...................  
2. เพศ    ชาย   หญิง  
    อาชีพ  ข้าราชการ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ       ลูกจ้างภาครัฐ  อ่ืนๆ 
(ระบุ)......................................  
3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่  

 ม ี    มีแต่ไม่ครบ   ไม่มี  
 เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง  
 เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม  

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล  
 ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ  
 ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน  
 อ่ืนๆ

(ระบุ)...........................................................................................................................                
 5. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด  

 มาก  ปานกลาง   น้อย  
เนื่องจาก .................................................................................................................  

6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
6.1 สถานที่  

 มาก   ปานกลาง  น้อย 
 เนื่องจาก..................................................................................................................... 

6.2 การให้บริการข้อมูล 
 มาก  ปานกลาง   น้อย 

เนื่องจาก ..................................................................................................................... 
 



 
6.3 เจ้าหน้าที่ 

 มาก   ปานกลาง   น้อย 
เนื่องจาก ....................................................................................................................... 
7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม 
คือ.............................................................................................................................  
8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 

......................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................ 
 

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

ขอขอบคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

 

โปรดกาเครื่องหมาย  ลงใน ( ) ตามความเป็นจริง หรือที่ตรงกับความคิดเห็นหรือที่ตรงกับ
ความรู้สึกของท่านมากที่สุด  
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

1. เพศ  (  ) ชาย         (  ) หญิง    
2. ประเภทของผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร 
(  ) ข้าราชการ         (  ) รัฐวิสาหกิจ              (  ) อาจารย์/นักวิชาการ      
(  ) นักเรียน/นักศึกษา          (  ) ประชาชนทั่วไป (  ) อ่ืนๆ.................................... 

 
ส่วนที่ 2 ข้อมูลข่าวสารที่ขอดูและ/หรือขอรับบริการ (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
(  )  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  ใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
(  )  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 

 (  )  นโยบายแผนงาน  โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
(  )  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ หน้าที่ของเอกชน  
(  )  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
(  )  ประกาศประกวดราคา  ประกาศสอบราคา  และสรุปผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 
(  )  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
 (  )  ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนๆ เป็นการท่ัวไป(เช่น แผ่นพับกระบวนการท างาน รายงานวิชาการ เอกสารเผยแพร่ 
โปสเตอร์ จุลสาร)  
 
ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจของผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร 

หัวข้อในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดี
มาก 

ดี 
ปาน
กลาง 

น้อย 
ควร

ปรับปรุง 

1.  ความสะดวก รวดเร็วในการค้นหาข้อมูล/เข้าถึงข้อมูลข่าวสาร 
 
 

    

2. ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน      

3. ข้อมูลที่ได้รับน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ      



 

หัวข้อในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดี
มาก 

ดี 
ปาน
กลาง 

น้อย 
ควร

ปรับปรุง 
4. การให้บริการของเจ้าหน้าที่(ความกระตือรือร้น ความสุภาพ
อ่อนโยน การยิ้มแย้มแจ่มใส และการให้ความช่วยเหลือในการ
ค้นหาข้อมูล) 

     

5.ความสะดวกสบาย ความสะอาด และความสวยงามของ
สถานที่ให้บริการ(ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

     

6.ภาพรวมต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

     

    
ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร\  
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 

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

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ขอขอบพระคุณที่สละเวลาในการตอบแบบประเมินผลในครั้งนี้ 

 

 
โปรดส่งแบบสอบถามมาที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารธนาคารอาคารสงเคราะห์ ส านักงานใหญ่  

63 ถนนพระรามเก้า ห้วยขวาง  กรุงเทพฯ 10310 

โทรศัพท์ 02-645-9000 ต่อ 6666 โทรสาร 02-645-6667 




