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ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ระดับพื้นฐาน    ซึ่งคู่มือ
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หรือ
เจตนารมณ์เพื่อรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆท่ี
เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็น
การส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าวจึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพื่อให้
หน่วยงานต่างๆ  ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้
บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
ของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่
และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดให้เป็นเฉพาะ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม
หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค   คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด
เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  และเมืองพัทยา  จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดต้ัง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ความตามมาตรา 4  ในพระราชบัญญัตินี้ได้ให้ความหมายค าจ ากัดความที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆไม่ว่าการ

สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม
การประกอบวิ ชาชี พ  หน่ วยงาน อิส ระของ รั ฐ และหน่ วยงาน อ่ืนตามที่ ก า หนดในกฎกระทรวง 
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“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือ
มีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของ
คนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย         
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 “คนต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่ 
ในประเทศไทย และนิติบุคคลดังต่อไปนี้ 

    (1) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าว ใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือ ให้ 
ถือว่าใบหุ้นนั้นคนต่างด้าวเป็นผู้ถือ 

    (2) สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 
    (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพื่อประโยชน์ของคนต่างด้าว 
    (4) นิติบุคคลตาม (1) (2) (3) หรือนิติบุคคลอ่ืนใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 
    นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง ถ้าเข้าไปเป็นผู้จัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคลอ่ืน ให้ถือ

ว่าผู้จัดการหรือกรรมการ หรือสมาชิก หรือเจ้าของทุนดังกล่าวเป็นคนต่างด้าว 
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สรุปสาระส าคัญมาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารฯ 
 

 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 

ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลาย

ตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการ
ปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่าย
จ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
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 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชน 
ตรวจดูได้แก ่

1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น 

2) นโยบายในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง กรม จังหวัด 
เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นต้น 

3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ  ของรัฐ เช่น แผนยุทธศาสตร์จังหวัดตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ  ของปีที่ด าเนินการที่ก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น 

4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
เช่น หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ 

5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควรรู้และ
มิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องน า เอกสารที่อ้างถึงดังกล่าว
มารวมไว้ให้ตรวจดู เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ 

6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ
สาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจ าทาง การท าไม้ ท าเหมืองแร่ /สัญญาให้ผลิตสุรา /สัญญาให้บริการโทรศัพท์ เป็นต้น 

7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีน ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง จะต้องน ามารวมไว้ให ้
ตรวจอย่างน้อย 1 ปีนับแต่วันลงนาม 

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดท าสรุปผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้โดยสรุปผล
การจัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีใด มี
ผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด 
และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 

ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 
14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วน
น้ัน บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนคนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้
เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารธนาคารอาคารสงเคราะห ์
 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์  ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของของราชการขึ้นโดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูล
ธนาคารอาคารสงเคราะห์” ต้ังอยู่ที่ 63 ถนนพระราม 9 เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร 10310 บริเวณประตู
ทางเข้านาอาคารอาคารสงเคราะห์ ส านักงานใหญ่ โทรศัพท์ 02-645-9000 ต่อ 6666 โทรสาร 02-645-6667 
เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 วัตถุประสงค์ (Objective ) 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน.ให้ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อเป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 

 ขอบเขต (Scope ) 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนี้

ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้
มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน
ผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ค าจ ากัดความ (Definition ) 
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง 

ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของธนาคารอาคารสงเคราะห์ตามกฎหมายว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  “เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบการ
ด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities ) 
 

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  ฝ่าย/สาขา/ส านัก/ภาค/
ศูนย์ 

- รับผิดชอบ พิจารณา  ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูล
ข่าวสารของราชการ
 

2. คณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการใน
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
แต่งตั้ง (ค าสั่งที่ 86/2562 ลง
วันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2562) 

1. ก าหนดแนวทางในการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2. ก าหนดแนวนโยบายการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของธนาคารและนโยบายอื่นๆ ที่   
เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎเกณฑ์ ประกาศก าหนดต่าง ๆ ของ
หน่วยงานก ากับที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวปฏิบัติที่ดีและน าเสนอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติ  
3. ทบทวนนโยบายการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของธนาคารอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
เพื่อให้มั่นใจว่านโยบายดังกล่าวยังเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงานของ
ธนาคาร และน าเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
4. ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวทางและคู่มือเกี่ยวกับการบริหาร การจัดระบบ การขอ  
การอนุญาต การก าหนดค่าธรรมเนียม และการบริการข้อมลูข่าวสารให้เป็นไปด้วย
ความระมัดระวัง ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา ตามกฎหมาย กฎเกณฑ์ ประกาศ
ก าหนดต่าง ๆ ของหน่วยงานก ากับที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวปฏิบัติที่ดี 
5. พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของธนาคารที่ต้องเปิดเผย หรือที่ไม่ต้อง
ปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของธนาคาร 
6. พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของธนาคารที่ควรจัดเก็บไว้ที่ธนาคาร 
หรือหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐท่ีก าหนดใน
พระราชกฤษฎีกาตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารของธนาคาร
กับหน่วยงานของรัฐและเอกชน 
8. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและวินิจฉัย การด าเนินการของธนาคารในการปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
9. รายงานผลการปฏิบัติงานตอ่คณะกรรมการจัดการอย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง 
10. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อปฏิบัติการในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง
ตลอดจนมีอ านาจเชิญส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องมาให้ข้อมูล และเข้าร่วมประชุมกับ
คณะกรรมการได้ตามที่เห็นสมควร 
11. ด าเนินงานอื่นใดที่เป็นหน้าที่ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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4. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการใน
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 

1. บริหารจัดการเกี่ยวกับข้อมลูข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานฯ อย่าง
เป็นระบบ 
2. จัดเก็บสถิติและสรุปผลการใช้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานฯ 
3. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรและ
ประชาชนทราบ 
4. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการปฏบิัติงานตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ก าหนด 
5. รับฟังความคิดเห็นของประชาชนท่ีเกี่ยวข้องกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
7. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานฯ ผ่านทาง 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 
 

 การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน
เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มา 
รับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจซึ่งจะ
ก่อให้เกดิประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กรด้วย 
 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ดังน้ี 

1. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ เดินมาต้อนรับผู้มาติดต่อขอรับบริการ และกล่าวค าต้อนรับด้วยใบหน้าที่ยิ้ม
แย้มแจ่มใส “สวัสดคีะ” / “สวัสดีครับ” และสอบถามเรื่องที่ต้องการติดต่อ ด้วยส าเนียงและท่าทางที่เป็นมิตร และ
เชิญนั่งที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ พร้อมให้บริการน้ าด่ืมแก่ผู้มารับบริการ 

2. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
ในแบบฟอร์มการขอใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ ดังนี้ 
   2.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์(ถ้ามี) 
และวันที่ขอข้อมูล 
   2.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล 
(ต้องการดู/ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 

2.3 เหตุผลที่ขอใช้ข้อมูลเพื่อประโยชน์ประการใด 
3. กรณีเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันทีโดยให้ค าแนะน าการใช้บริการข้อมูล 

ข่าวสารของส านักงาน 
3.1 แนะน าดัชนีการจัดเอกสารตามมาตรา 
3.2 แนะน าตู้/ชั้นเอกสารการจัดเก็บข้อมูลตามดัชนี 
3.3 แนะน าแฟ้มจัดเก็บเอกสาร ตามประเด็นที่ผู้ขอรับบริการต้องการขอข้อมูล*หากเป็นเรื่องที่

ส่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชา และคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารพิจารณา
อนุมัติเป็นรายกรณ ี
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ เช่น การให้ดูเอกสาร การส าเนาเอกสารให ้

4. ให้ผู้ขอรับบริการกรอกแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
 

ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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หน้าที่และหลักปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 
ในการคุ้มครองข้อมูลขา่วสารส่วนบุคคล 

 
การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐถือว่าเป็นส่วนหนึ่ง

ของการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล เป็นหลักการส าคัญเรื่องหนึ่งที่มีการระบุไว้ในเหตุผลของการประกาศใช้
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และยังถือได้ว่าเป็น การรองรับการคุ้มครองสิทธิของ
บุคคลในครอบครัว เกียรติยศ ชื่อเสียงหรือความเป็นอยู่ส่วนตัว กรณีที่จะมีการกล่าวหรือไขข่าวแพร่หลายอัน
เป็น การละเมิดหรือกระทบสิทธิส่วนบุคคลในครอบครัว ซึ่งเป็นไปตามมาตรา 34 ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของรัฐในทุกหน่วยงานต้องรับทราบถึงหลักปฏิบัติในการ
คุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล เพื่อจะได้ปฏิบัติได้ถูก ซึ่งพระราชบัญญัติมาตรา 23 ได้ก าหนดหน้าที่และแนว
ปฏิบัติส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐไว้ ดังนี้ 

1. หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นเพื่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้น และยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมด
ความจ าเป็น ข้อนี้เป็นการวางแนวคิดและการปฏิบัติที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีระบบรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลขึ้นและจะต้องพิจารณาเพื่อให้มีตามความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินงานและเป็นไปตามขอบเขตของ
วัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้เท่านั้น รวมทั้งเมื่อหน่วยงานได้พิจารณาแล้วเห็นว่า วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย
ดังกล่าวที่ก าหนดได้ยกเลิกแล้ว ระบบข้อมูลข่าวสารท่ีด าเนินการเพื่อวัตถุประสงค์ดังกล่าวก็สมควรยกเลิกด้วย 

2. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของผู้ใด หน่วยงานของรัฐจะต้องพยายามเก็บจากเจ้าของข้อมูล
โดยตรง โดยเฉพาะในกรณีที่จะกระทบถึงประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้นข้อนี้เป็นการวางแนวปฏิบัติ เมื่อ
ต้องมีการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลใดบุคคลหนึ่งให้ถูกต้องสมบูรณ์ก็ควรต้องเก็บจากเจ้าของ
ข้อมูลโดยตรง เพราะเป็นผู้ที่รู้ถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับตนเองเป็นอย่างดี เพื่อป้องกันไม่ให้ได้ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 
เพราะหากข้อมูลที่ไม่ถูกต้องน าไปใช้ก็อาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของบุคคลผู้นั้นได้ 
  3. ต้องตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลท่ีจัดเก็บไว้อาจต้องมีการน ามาใช้เพื่อประกอบการด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หากข้อมูลไม่ถูกต้องอาจจะท า
ให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ จึงต้องตรวจสอบแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องอยู่เสมอด้วย 

 4. ต้องจัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามความเหมาะสม เพื่อ
ป้องกันมิให้มีการน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล การก าหนดให้มีการจัดระบบรักษา
ความปลอดภัยให้กับระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้นเนื่องจากในปัจจุบันการประมวลผลข้อมูลได้มีการน า
เทคโนโลยีทางสารสนเทศ เช่น คอมพิวเตอร์มาใช้ท าให้สามารถประมวลผลได้จ านวนมากรวมทั้งสื่อสารทาง
เทคโนโลยีสามารถส่งผ่านข้อมูลกันได้ โดยง่ายจึงอาจเป็นไปได้ว่า อาจมีการน าข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้ในทางอ่ืน
ที่ไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บซึ่งอาจท าให้เสียหายหรือเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลเกินสมควร เช่น 
การน าไปใช้เกี่ยวเนื่องกับธุรกิจการค้า เป็นต้น 
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5. จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาในเรื่องที่เกี่ยวเนื่องกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล จ านวน 6 เรื่อง 
รวมทั้งตรวจสอบแก้ไขข้อมูลที่น าไปพิมพ์นี้ให้ถูกต้องอยู่เสมอ (มาตรา 23 (3) คือ 
  5.1 ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ การก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษาว่ามีการเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลประเภทใดบ้าง เช่น เก็บข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการทุก
ระดับทุกคน ของลูกจ้างทุกคนทั้ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว เป็นต้น 
      5.2 ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหน่วยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
ว่ามีการจัดเก็บข้อมูลในระบบใด เช่นแฟ้มเอกสาร หรือเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

    5.3 ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ หน่วยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาว่าข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่จัดเก็บไว้นี้จะมีการน าไปใช้ในเรื่องใดกรณีใดบ้าง ซึ่งจะท าให้สามารถตรวจสอบในภายหลัง
ได้ว่ามีการใช้นอกเหนือจากที่ประกาศไว้หรือไม่ 
    5.4 วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูลเนื่องจากพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ได้รับรองสิทธิจากเจ้าของข้อมูลให้สามารถขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของ
ตนเองที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บไว้ได้ ดังนั้นการก าหนดให้พิมพ์เรื่องนี้ในราชกิจจานุเบกษา จึงช่วยให้ผู้ที่จะใช้
สิทธินี้ได้รับทราบถึงวิธีการที่จะใช้สิทธิและเป็นหลักประกันว่าหน่วยงานของรัฐจะปฏิบัติต่อผู้ใช้สิทธิอย่างเท่า
เทียมกัน 
      5.5 วิธีการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล  ข้อก าหนดในข้อนี้ก็เช่นเดียวดับข้อที่ผ่านมา เนื่องจาก
พระราชบัญญัติรับรองสิทธิในการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของตนเองได้ การประกาศราช
กิจจานุเบกษาจึงท าให้ทุกคนได้รับทราบหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่ชัดเจนเหมือนกัน 
     5.6 แหล่งที่มาของข้อมูล  เพื่อให้ทราบว่า ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่หน่วยงานจัดเก็บมาจาก
แหล่งใดบ้างมีความน่าเชื่อถือเพียงใด ผู้เกี่ยวข้องจึงอาจใช้สิทธิเพื่อขอตรวจสอบและขอให้แก้ไขได้ 
 

6. กรณีหน่วยงานของรัฐจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยตรงจากเจ้าของข้อมูลหน่วยงานของรัฐ
จะต้องถือปฏิบัติ ดังนี้ 
     6.1 ต้องแจ้งถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลไปใช้ให้เจ้าของข้อมูลทราบล่วงหน้า หรือ 
พร้อมกับการขอข้อมูล 
      6.2 ต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบถึงลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติว่าจะน าไปใช้กรณีใดบ้าง 
      6.3 ต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบด้วยว่า การขอข้อมูลเป็นกรณีที่เจ้าของข้อมูลอาจให้ข้อมูล
หรือไม่ให้ข้อมูลก็ได้ หรือเป็นกรณีที่กฎหมายบังคับต้องให้ข้อมูล 
 
  7. กรณีหน่วยงานของรัฐจะจัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐได้จัดเก็บไว้
ไปยังที่ใดที่หนึ่งอันจะท าให้หรือมีโอกาสท าให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้และเป็นกรณีที่ไม่ใช้ข้อมูล
ตามลักษณะปกติตามที่หน่วยงานของรัฐได้เคยแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้ 
เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและคน้หาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้เพราะเป็น
การสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดูเจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม ตามคู่มือการใช้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ 
 
 

 
* ดูประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอ
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของส านักงานฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจ
ของหน่วยงานได้ ประกอบด้วย 

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



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารธนาคารอาคารสงเคราะห์  17 
 

7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม 
คือ.............................................................................................................................  

8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
อ่ืนๆ .............................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................... 

 
 
 

************************ 
ขอขอบคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

 
 
 
 
 

กลุ่มสายงานกลยุทธ์ 
ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารธนาคารอาคารสงเคราะห์  18 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

  
โปรดกาเครื่องหมาย  ลงใน ( ) ตามความเป็นจริง หรือที่ตรงกับความคิดเห็นหรือที่ตรงกับความรู้สึก

ของท่านมากที่สุด  
 

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  
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
(  )  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 

 (  )  นโยบายแผนงาน  โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
(  )  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ หน้าที่ของเอกชน  
(  )  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
(  )  ประกาศประกวดราคา  ประกาศสอบราคา  และสรุปผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 
(  )  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
 (  )  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ เป็นการท่ัวไป(เช่น แผ่นพับกระบวนการท างาน รายงานวิชาการ เอกสาร
เผยแพร่ โปสเตอร์ จุลสาร)  
 

ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจของผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร 

หัวข้อในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดี
มาก 

ดี 
ปาน
กลาง 

น้อย 
ควร

ปรับปรุง 
1.  ความสะดวก รวดเร็วในการค้นหาข้อมูล/เข้าถึงข้อมูล
ข่าวสาร 

 
 

    

2. ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน      

3. ข้อมูลที่ได้รับน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
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หัวข้อในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดี
มาก 

ดี 
ปาน
กลาง 

น้อย 
ควร

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

     

5.ความสะดวกสบาย ความสะอาด และความสวยงามของ
สถานที่ให้บรกิาร(ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

     

6.ภาพรวมต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

     

    
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 
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แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์       ช่วง.................................... พ.ศ. ..............................  
 
สถิติการให้บริการ 

รายการ จ านวน 

จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)   
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)   
จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)   
 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
2.1.................................................................................................................................... 
2.2.................................................................................................................................... 

  2.3.................................................................................................................................... 
3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 

3.1.................................................................................................................................... 
3.1.................................................................................................................................... 
3.2................................................................................................................................... 

4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  
(รอบ 1 เดือน) 

4.1 เพศ ชาย ..................คน    หญิง .................... คน 
      อาชีพ ข้าราชการ ................คน    พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน 
      ลูกจ้างภาครัฐ................... คน อ่ืนๆ ..............คน ระบุ............................................ 
4.2 ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ มี ........... คน มีแต่ไม่ครบ ......... คน ไม่มี ......... คน 

 เจ้าหน้าที่จะรับจัดหาให้ภายหลัง ........................ คน 
  เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อเพิ่ม............คน 

4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
 มาก ..............คน ปานกลาง .............. คน น้อย ............ คน ไม่ถูกต้อง .............. คน 

  ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ ................ คน 
  ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน ............... คน 

4.4 สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
  มาก ......16...... คน ปานกลาง .............. คน น้อย ............. คน 
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4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
    1.) สถานที่     มาก........... คน    ปานกลาง ............คน น้อย ..............คน  

2.) การให้บริการ   มาก........... คน    ปานกลาง ............คน น้อย ..............คน  
    3.) เจ้าหน้าที่    มาก ........... คน    ปานกลาง ...........คน น้อย ..............คน  

4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 
1.)............................................................................................................ 
2.)............................................................................................................ 
3.)............................................................................................................ 

5. การด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
1.)......................................................................................................................... 
2.)......................................................................................................................... 
3.)......................................................................................................................... 
4.)......................................................................................................................... 
5.).......................................................................................................................... 

6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก ส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 

 
  เคย (ระบุ วัน/เดือน/ปี) .......................................  ไม่เคย 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)..................................................... ผู้รายงาน 
       (                                                    ) 

          ต าแหน่ง .......................................................... 
      วัน/เดือน/ปี................................... 

 
 
 

 




