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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวทางราชการ ส านักงานพาณิชย์จังหวัดสมุทรสงครามฉบับนี้ 
จัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผูม้ารบั
บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.2540 ซึ่งได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถ
ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และ พ.ศ.2550 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ / คู่มือ / เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพื่อใช้พัฒนาระบบ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของส านักงานพาณิชย์จังหวัดสมุทรสงครามต่อไป 
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์
หรือเจตนารมณ์เพื่อรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ 
ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็น
การส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชาชนมาก
ยิ่งข้ึน 
 จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพื่อให้หน่วยงาน
ต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติใน
มาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ 
โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”      
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพื่อ
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า  เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็ นนิติบุคคลเท่านั้น 
ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ 
จังหวัด และราชการส่วนท้องถ่ิน คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 
 1. โครงการและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
 2. สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
 3. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 4. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าส่ังฯ เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการ
ท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
 5. ข้อมูลข่าวสารตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  

 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ได้แก่ 
 1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  รวมท้ังความเห็นแย้งและค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
 2) นโยบาย หรือ การตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ   
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 4) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน  
 5) ส่ิงพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 
 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีท้ังนี้             
ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 
  8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง จะต้องน ามารวมไว้ให้ตรวจอย่าง
น้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 
  8.2 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดท าสรุปผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้อง
ระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับ
การคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุปเหตุผลท่ีคัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 
 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 
14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น 
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้อง
ของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้ เว้น
แต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 
 
 
 
 
ปัจจุบันส านักงานพาณิชย์จังหวัดสมุทรสงคราม ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน โดยใช้ช่ือว่า  “ศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร ต้ังอยู่ท่ี อาคารส านักงานพาณิชย์จังหวัดสมุทรสงคราม ช้ัน 2  ถนนเอกชัย ต าบลลาดใหญ่ อ าเภอ
เมือง จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 โทรศัพท์ 034-715537 โทรสาร 034-711495  
 โดยมีหน้าท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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วัตถุประสงค ์ (Objective )   
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานขนส่งจังหวัดปัตตานี หรือเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2 .  เพื่ อ ใ ห้ เกิ ดความมั่ น ใจว่ าการ ใ ห้บริ การ ข้อมูล ข่า วสารแก่ประชาชนผู้ ใ ช้บริ กา ร                         
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของ
รัฐอื่นๆ  

ขอบเขต  (Scope ) 
 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มใน
การปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการ
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   

ค าจ ากัดความ    (Definition ) 
 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่ง
เฉพาะตัว” ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวั ติการท างาน  
ประวัติอาชญากรรม  เป็นต้น  
 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าท่ีของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities )  
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  เกี่ยวข้องกบับุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เก่ียวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ส านักงานพาณิชย์จังหวัด
สมุทรสงคราม  
(ค าส่ังส านักงานพาณิชย์จังหวัด
สมุทรสงคราม ท่ี 5/2558 ลงวันท่ี 1 
เมษายน 2558) 
 
 
 
 
 

1. ก ากับดูแลการด าเนินงานตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 
2. พิจารณาการเปิดเผยและไม่เปิดเผยข้อมูลตามท่ีร้องขออย่างเป็น
ระบบ 
3. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
มาตรา 9 (1)-(8) ให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
4. น าข้อมูลและประกาศสอบราคาและประกวดราคาท่ีผู้ว่าราชการ
จังหวัดลงนามแล้วน าส่งจังหวัดเพื่อลงเว็บไซต์จังหวัด และน า
ประกาศสอบราคาฯ ท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามลงเว็บไซต์ประจ า
หน่วยงานส่วนราชการ 
5. ควบคุมทะเบียนการขอใช้บริการของประชาชน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ  (Procedure) 
 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าท่ีหรือผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ
ตัวเจ้าหน้าท่ี /ส านักงานหรือองค์กร และจังหวัดสมุทรสงครามด้วย  
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
 1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 
  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 
และวันท่ีขอข้อมูล 
  1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น   ช่ือเอกสารที่พอเข้าใจ   วิธีต้องการได้ข้อมูล 
(ต้องการดู /ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 
  1.3  เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
 2. หากเป็นข้อมูลท่ัวไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งขอ้มูลให้ผู้รับบริการ 
 
 
ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 

หน่วยงาน ส านักงานพาณิชย์จังหวัดสมุทรสงคราม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

        ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนยข์้อมูลข่าวสาร

หรือไม ่

ช่วยเหลือ/แนะน ำ/ค้นหำจำกดัชนีข้อมูล

ข่ำวสำรที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือที่

แยกเก็บไว้ต่ำงหำก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค ำขอ  

ให้ควำมช่วยเหลือในกำรกรอกแบบฟอร์ม

หรือเจ้ำหน้ำที่กรอกเอง 

ขอรำยละเอียดชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ่ำยส ำเนำ 

รับรองส ำเนำถูกต้อง ติดต่อนัดหมำยมำฟังผลค ำขอ 

ถ่ำยส ำเนำ 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

ถ้ามี ถ้าไม่ม ี
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การใหบ้รกิารข้อมูลข่าวสาร ณ ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 1.  แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพื่อ
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ 
 2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้
ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนี้ต้องค านึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเป็นหลัก 
 4.  ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้ าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ 
แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็น
การสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 *5.  เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   
 *6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่
เกิน 5 บาท   
 อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
 

--------------------------------- 
*  ดูประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนา
ท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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เอกสารอ้างอิง   ( Reference Document ) 
 1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีเกิดขึ้นก่อนวันท่ีพระราชบัญญัติข้อมู ลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง ก าหนดให้
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
ให้ไว้ ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 2541 
      2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542  
 4. ค าส่ังส านักงานพาณิชย์จังหวัดสมุทรสงคราม ท่ี 5/2558 ลงวันท่ี 1 เมษายน 2558 
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แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

ทะเบียนผู้ใช้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน ............................................. 

  ประจ าเดือน .................................................... 

 
 
 

ล าดับ 
ท่ี 

วันเดือนป ี ช่ือ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู่/โทรศัพท์ 
รายการข้อมูล 

ข่าวสารที่ขอรับบริการ 
วัตถุประสงค์ 

ลายมือช่ือ 
ผู้ขอรับ
บริการ 

ลายมือช่ือ 
เจ้าหน้าท่ี

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมาย
เหตุ 
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แบบสอบถามความพึงพอใจการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของส านักงานพาณิชย์จังหวัดสมุทรสงคราม 
--------------------------- 

ค าช้ีแจง 
1. โปรดกรอกข้อมูล และความคิดเห็นของท่านตามแบบฟอร์มด้านล่างนี้  
2. แบบสอบถามนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินความพึงพอใจท่ีท่านมีต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
พาณิชย์จังหวัดสมุทรสงคราม  
 

1. เพศ   
 ชาย  หญิง 

2. อายุ  
 15-20 ปี  25-35 ปี  35 ปีข้ึนไป 

3. ระดับการศึกษา 
 มัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย  ปวช.  ปวส./ปวท./อนุปริญญา 
 ปริญญาตร ี  สูงกว่าปริญญาตร ี  อื่นๆ (ระบ)ุ ............................................................................... 

4. อาชีพ  
 นักเรียน/นักศึกษา   ข้าราชการ/พนักงานของรัฐ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 พนักงานองค์กรอิสระ   พนักงานบริษัทเอกชน  ค้าขาย / ธุรกิจส่วนตัว 
 อื่นๆ (ระบ)ุ ..........................................................................  

5. ท่านได้ทราบถึงการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่  
 ทราบ  ไม่ทราบ 

6. ถ้าทราบ ทราบจากส่ือประเภทใด  
 ส่ือส่ิงพิมพ์   วิทย/ุโทรทัศน์  อินเตอร์เน็ต  อื่นๆ (ระบ)ุ ................................................... 

7. ท่านเคยขอใช้ข้อมูล/ข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จากศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ของหน่วยงานภาครัฐหรือไม่  
 เคย  ไม่เคย 

8. ส่ิงอ านวยความสะดวกในการมาติดต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
1. ความเหมาะสมของสถานท่ีต้ังศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

     

2. ป้ายบอกสถานท่ีต้ังของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      
3. การจัดสถานท่ีภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      
4. ส่ิงอ านวยความสะดวกของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      
5. ข้อมูลท่ีจัดไว้ให้บริการประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

     

6. ความพึงพอใจโดยรวม      
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9. การให้บริการของเจ้าหน้าท่ี 
 มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
1. พูดจาสุภาพ อัธยาศัยดี      
2. บริการด้วยความกระตือรือร้น เอาใจใส่      
3. บริการด้วยความรวดเร็ว      
4. อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าขั้นตอนการ
รับบริการ 

     

5. ความพึงพอใจโดยรวม      
 
จุดเด่นท่ีประทับใจในการบริการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ข้อเสนอแนะของการให้บริการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 

วันที่มารับบริการ 
.............../............................/............... 

 
 
 
 

 
ขอขอบพระคณุทีก่รณุาตอบแบบแสดงความคดิเหน็ 
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แบบค าขอข้อมลูข่าวสาร 

เขียนที่............................................................... 
วันที่.......... เดือน............................ พ.ศ. .......... 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................................................................................  
อายุ................ปี  อาชีพ.............................................. สถานที่ท างาน/สถานศึกษา......................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่.......................... หมู่ที่.............. ตรอก/ซอย............................... ถนน........................................................................................................ 
ต าบล/แขวง............................................................................ อ าเภอ/เขต...................................................... จงัหวัด................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์...................................................................................... หมายเลขโทรสาร......................................................................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย      ขอตรวจดู  ขอคัดส าเนา    ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 
ในเร่ืองต่อไปน้ี 
 ๑. ................................................................................................................................................................................................................. 
 2. ................................................................................................................................................................................................................. 

3. ................................................................................................................................................................................................................. 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี) ................................................................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ......................................................ผู้ย่ืนค าขอ 
(......................................................) 

 

ค าสั่ง 
 อนุญาต     
 ไม่อาจด าเนินการได้   เน่ืองจาก 

 

       มีค่าธรรมเนียม จ านวน...............บาท 
       ไม่มีค่าธรรมเนียม 

     ค าขอไม่ชัดเจน  ไม่มีข้อมูล 
      ไม่อนุญาต   เน่ืองจาก 
   ขอจ านวนมากหรือบ่อยคร้ัง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
   เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๕    เน่ืองจาก........................................................................................................................ 
หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งน้ี ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ทราบค าสั่งน้ี 

      
       
......................................................   
(......................................................) 
ต าแหน่ง.......................................... 

 ได้ส่งข้อมูลข่าวสารคืนแล้ว   เมื่อวันที่.......... เดือน........................... พ.ศ. ........... 

    
 ......................................................ผู้ย่ืนค าขอ 
 (......................................................) 

 ก าลังด าเนินการตามค าขอที่....................../............โปรดติดต่อใหม่ภายในวันที่.......... เดือน......................... พ.ศ. ........... 

      
       
......................................................    
(......................................................) 
ต าแหน่ง.......................................... 

 
 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
    รับที่................................... 
    วันที่........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 
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หนังสือร้องเรียน 
 

 

วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ............... 
 

เรื่อง      ร้องเรียน................................................................................ 
 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

      ข้าพเจ้าช่ือ.................................................. นามสกุล ............................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ท่ี ................. ถนน ....................................................................... 
ต าบล / แขวง .................................... อ าเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ........................................................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ .................................... 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  .......................................................................................................................................... 
     (2)  .......................................................................................................................................... 
     (3)  .......................................................................................................................................... 

      พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง..................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... จ านวน ..........................แผ่น 
 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) ....................................... ผู้ร้องเรียน 
(..........................................) 

 

 
สถานท่ีติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
โทร. 0-2282-1366       โทรสาร.  0-2281-8543 
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หนังสืออุทธรณ์ 
 

 

เขียนท่ี.............................................................. 
 

วันท่ี ............................................................................. 
 

เรื่อง   อุทธรณ์ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................................. 
 

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

      ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง / อาชีพ .......................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................. ต าบล ............................... อ าเภอ ............................ จังหวัด ............................ 
โทรศัพท์ .......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าส่ังไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ ..............................................................................................................................  

     ด้วยเมื่อวันท่ี ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน...........รายการ จาก ............................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอท่ีแนบมาพร้อมนี้      ต่อมาเมื่อวันท่ี ....................................................... 
.................................................................................... ได้มีค าส่ังปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า ............................................................................................................. 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ......................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงช่ือ) ............................................ ผู้อุทธรณ์ 
   (..............................................) 

 
 
 

สถานท่ีติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3       โทรสาร.  0-2281-8543 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 
 

 
ที่ปรึกษา 
นางสาวสิการย์  เฟื่องฟุ้ง พาณิชย์จังหวัดสมุทรสงคราม 
 
 
ผู้รวบรวม จัดท าข้อมูล และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
1. นายพิทักษ์  มณีรัสยากร นักวิชาการพาณิชย์ช านาญการ 
2. นางสาววาสนา เหมาดี  นักวิชาการพาณิชย์ช านาญการ 
3. นางสาวเบญจมาศ  เพ็งอุดม เจ้าหน้าท่ี AEC 
 

ผู้จัดท า 


