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ค าน า 
 
 คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงาน  ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการ  จัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการ  
ด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 
2540 และ 2550 เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน โดยเนื้อหาภายใน
เล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  ณ จุดรับบริการ
หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว ซึ่งในการจัดท าครั้งนี้ ผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจาก
หนังสือ / คู่มือ / เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว โดย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
เล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการ และในการนี้ และผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะ เพื่อใช้พัฒนาระบบ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานสถิติจังหวัดหนองคายต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูล 

 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หรือ
เจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่
เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะ
เป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อประโยชน์ของประชาชน
มากยิ่งขึ้น 
 จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้หน่วยงาน
ต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติใน
มาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
ของรัฐ โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”      
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพื่อ
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือ
ว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น 
ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ 
จังหวัด และราชการ ส่วน ท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 
 1. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
     1.1 จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน แต่ถ้ามี
พ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้
ทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูล
ข่าวสารประกอบด้วย 
     1.2 จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้ทั้งนี้ 
ควรจัดท าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 

/ 2. การมอบหมาย... 
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 2. การมอบหมายหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
    หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบการ
ด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
 3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
    ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะและเก้าอ้ี
ส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 4. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
     4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร  
           - จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจ าข้อมูลข่าวสาร นั้น 
     - ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1)-(8) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
     - ภายในหมวด / เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม  
 
 
 
 
 
 
                    

-  ในแฟ้มควรจัดท าบัตรน าคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เรื่องข้อมูล 
 
 
 
 

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ได้แก่ 
 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 แผน
ยุทธศาสตร์จังหวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปี
ที่ด าเนินการที่ก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
 4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน  
เช่น  หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ  

/ 5) สิ่งพิมพ์ที่ม.ี..

จ าแนกตาม 
หน่วยงาน 

ข้อมูลข่าวสาร 
จัดหมวดตาม 

มาตรา 9(1)-(8) 

จัดแบ่งเรื่อง 
ตามล าดับ 

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  9 
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 5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควรรู้
และมิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องน าเอกสารที่อ้างถึง
ดังกล่าวมารวมไว้ให้ตรวจดู  เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ    
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ  เช่น สัญญาการเดินรถประจ าทาง การท าไม้ ท าเหมืองแร่ /สัญญาให้ผลิตสุรา /
สัญญาให้บริการโทรศัพท์  เป็นต้น 
 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง จะต้องน ามารวมไว้
ให้ตรวจอย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดท าสรุปผลการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ 
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใด
ได้รับการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าว
ด้วย 

 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม  ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู  ขอส าเนาหรือขอ
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี ้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  
 
 
 
 
 

 
 ปัจจุบันส านักงานขนส่งจังหวัดปัตตานี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน โดยใช้ชื่อว่า  
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน สถิติจังหวัดหนองคาย ” ตั้งอยู่ที่ ส านักงาน สถิติจังหวัดหนองคาย ศาลา
กลางจังหวัดหนองคาย ชั้น 3 ถนนมิตรภาพ  อ าเภอเมือง หนองคาย จังหวัดหนองคาย โทร.0 4241 1068 
โทรสาร 0 4242 2847 
 โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 

/ วัตถุประสงค์... 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานสถิติจังหวัดหนองคาย 



- 4 - 
 
 
 

 วัตถุประสงค์  (Objective )   
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 
 1 . เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน สถิติจังหวัดหนองคาย  หรือเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของ
รัฐอ่ืนๆ  
 

  
 

 ขอบเขต  (Scope ) 
       คูมื่อการปฏิบตังิานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนยข้์อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   

 
 

 
 ค าจ ากัดความ    (Definition ) 

  ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่ง
ใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้
จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ
หรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ   หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

/ค าจ ากัดความ ... 

วัตถุประสงค ์

ค าจ ากัดความ 

ขอบเขต 



- 5 - 
 
  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล   หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่ง
เฉพาะตัว” ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติการท างาน  
ประวัติอาชญากรรม  เป็นต้น  
  หน่วยงานของรัฐ   หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ   หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 

 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities ) 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ของส านักงานสถิติจังหวัดหนองคาย มีดังนี้ 
 1. การด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยจัดสถานที่และเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ตามท่ีกฎหมายก าหนด ได้แก่มาตรา ๗ และมาตรา ๙ ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  พร้อมทั้งจัดท าแฟ้มข้อมูล
ข่าวสารให้ประชาชนหรือผู้ที่สนใจเข้าตรวจดูได้ ณ ที่ตั้งศูนย์ฯ 
 ๒. เผยแพร่ข้อมูลข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนหรือผู้สนใจ ได้ทราบในรูปแบบต่างๆ 
เช่น เอกสาร แผนพับ เว็บไซต์ การออกหน่วยเคลื่อนที่ต่างๆ เป็นต้น 
 ๓. ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา ช่วยเหลือในการค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชนหรือ
ผู้สนใจ 
 ๔. รายงานผลการด าเนินงานศูนย์ฯ ให้สถิติจังหวัดทราบเป็นประจ าทุกเดือน  
โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศูนย์ฯ ดังรายชื่อต่อไปนี้  

  ๑. นางฐิตราภรณ์  ภาษาเวทย์ หัวหน้าฝ่ายวิชาการสถิติและวางแผน   หัวหน้าศูนย์ฯ  
  ๒. นายจักรพงษ์    มานะดี นักวิชาการสถิติ ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ  
  ๓. นายพงศธร      ทิพยสุทธิ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป(ด้านสถิต)ิ  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ 
  ๔. นางสาวอัญชลี  สุริวงศ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป(ด้านสถิต)ิ  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ 

 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ  (Procedure) 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับ
บริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ 
ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /ส านักงานหรือองค์กร และจังหวัดน่านด้วย  
 

/การบริการข้อมูล… 

ระเบียบปฏิบัติ  (ขั้นตอน) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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   การบริการข้อมูลข่าวสาร  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
 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  หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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 1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
       2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม
แล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
      2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน ............................................. 

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

 

ล าดับ 
ที ่

วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่/โทรศัพท์ 
รายการข้อมูล 

ข่าวสารที่ขอรับบริการ 
วัตถุประสงค์ 

ลายมือชื่อ 
ผู้ขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ 
เจ้าหน้าที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมาย
เหตุ 

                    
                    
                    
           
           
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานสถิติจังหวัดหนองคาย 

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

 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน  หัวหน้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานสถิติจังหวัดหนองคาย 
 

 ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ที่............. 
ต าบล...................................................อ าเภอ.......................................................จังหวัด........................................... 
อาชีพ……............................................................................หมายเลขโทรศัพท์........................................................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานสถิติจังหวัดหนองคาย ดังนี้ 

1. …………………………………………………………………….…………………………………………………………………………. 
2. …………………………………………………………………….…………………………………………………………………………. 
3. …………………………………………………………………….…………………………………………………………………………. 
4. …………………………………………………………………….…………………………………………………………………………. 

โดยจะขอ    รับทราบข้อมูลข่าวสาร     คัดส าเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จ านวน..............หน้า 
      อ่ืน ๆ โปรดระบุ.........................................................................................................................  

 จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป  

      ขอแสดงความนับถือ  
 
(ลงชื่อ)...................................................ผู้ขอข้อมูล 
       (....................................................) 

ค าสั่ง 

   อนุญาต  
   ไม่อาจด าเนินการได้   เนื่องจาก 

 

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

     ค าขอไม่ชัดเจน    ไม่มีข้อมูล 
   ไม่อนุญาต   เนื่องจาก 
    ขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร       อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
    เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา 15 เนื่องจาก............................................................................................  
 หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งน้ี ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วัน นับแต่ 
วันท่ีทราบค าสั่งน้ี 
                 ......................................................  
                (......................................................)  
       ต าแหน่ง........................................................  

      ได้ส่งข้อมูลข่าวสารคืนแล้ว   เมื่อวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ...........  

       ......................................................ผู้ยื่นค าขอ  
            (......................................................)  

      ก าลังด าเนินการตามค าขอที่....................../............โปรดติดต่อใหม่ภายในวันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. ...........  

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



หนังสือร้องเรียน 
 

วันที…่……เดือน………………..พ.ศ………….. 
 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

  ข้าพเจ้าชื่อ ………………………………….…………นามสกุล……………………………………….……… 
อยู่บ้านเลขที…่……..…….…หมู่ที่……………………ถนน……………………………………………..……….……….……..… 
ต าบล/แขวง………..…………………….อ าเภอ/เขต………….……………………….จังหวัด…………………….….………. 
รหัสไปรษณีย…์………….………………โทรศัพท…์………………………………………………………………………….……. 
ข้อร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานรัฐ คือ (ชื่อหน่วยงาน)……………..... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 โดยมีข้อเท็จจริงดังนี ้

(1)  …………………………………………………………………………………………………….…………... 
(2)  …………………………………………………………………………………………………….…………... 
(3)  …………………………………………………………………………………………………….…………... 
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง…..……. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………..…จ านวน……………………แผ่น 
 

(ลงชื่อ)…………………………...……..ผู้ร้องเรียน 
                   (……….…………………….…..) 
 
 

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



หนังสืออุทธรณ์ 
 

เขียนที่.............................................................. 
วันที่ ........................................................................ 

 
เรื่อง   อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................................. 
 

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

  ข้าพเจ้า...................................................... ต าแหน่ง / อาชีพ .............................................  
อยู่บ้านเลขที่ .................. ต าบล ............................... อ าเภอ ............................ จังหวัด .............................. 
โทรศัพท์ .............................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ ...............................................................................................................................................................  

 ด้วยเมื่อวันที่ ....................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน............รายการ จาก ............................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้  ต่อมาเมื่อวันที่ .............................................................. 
.......................................................................................... ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า ........................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏ
ตามส าเนาหนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี ้

  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ......................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงชื่อ) ............................................ ผู้อุทธรณ ์
   (..............................................) 

 
 
สถานที่ติดต่อ      ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

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

 



 

แบบประเมินความพึงพอใจของประชาชนเกี่ยวกับการให้บริการ 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานสถิติจังหวัดหนองคาย 
     

**************************************************************************************************************************** 
ให้กาเครื่องหมาย   ลงใน   หน้าค าตอบและบันทึกข้อความลงในช่องว่าง 
 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบสัมภาษณ์ 
1.1 เพศ       ชาย          หญิง  
1.2 อายุ  …………………. ปี 
1.3 อาชีพ  ……………………………………………………………….. 
1.4 ประเภทผู้ใช้ข้อมูล  

   ส่วนราชการ    รัฐวิสาหกิจ     หจก./บริษัท/เอกชน   
   นักเรียน/นักศึกษา   ประชาชนทั่วไป    อื่นๆ (โปรดระบุ)…………………………..................... 
 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการให้บริการ (กรุณาท่าเครื่อง  หน้าข้อความท่ีตรงกับความคิดเห็นท่านที่สุด) 

ประเด็นความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 
พอใจ
มาก 

พอใจ พอใจน้อย
จนเกือบจะ
ไม่พอใจ 

ไม่พอใจ ไม่แสดง
ความคิดเห็น 

2.1 ความพึงพอใจต่อกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ      
1. การติดประกาศหรือแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอนและ

ระยะเวลาการให้บริการ 
     

2. การให้บริการเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด      
3. ความรวดเร็วในการให้บริการ      

2.2 ความพึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่หรือบุคลากรที่ให้บริการ      
1. ความเต็มใจ และความพร้อมในการให้บริการอย่างสุภาพ      
2. ความรู้ ความสามารถในการให้บริการ      
3. การให้บริการเหมือนกันทุกรายโดยไม่เลือกปฏิบัติ      

2.3 ความพึงพอใจต่อสิ่งอานวยความสะดวก      
1. ป้าย/สัญลักษณ์/ประชาสัมพันธ์บอกจุดบริการ      
2. ความเพียงพอของอุปกรณ์ส าหรับผู้รับบริการ      
3. การเปิดรับฟังข้อคิดเห็นต่อการให้บริการ      
4. ความสะอาดของสถานท่ีให้บริการในภาพรวม      

2.4 ผลการบริการในภาพรวม      
 

ตอนที่ 3 ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
.......................................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................... 
 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานสถิติจังหวัดหนองคาย 
โทร. 0 4241 1068  โทรสาร. 0 4242 2847 

“ขอขอบคุณทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือในตอบแบบประเมินคร้ังนี”้ 



 
แบบรายงานสถิติการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ส่วนราชการ........................................................... 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ประจ าเดือน.......................................................   

ประเด็น/กิจกรรม 
จ านวน ให้บริการ 

ปฏิเสธการให้ข้อมูล
เนื่องจากเป็นข้อมูล
ตาม ม.14 และม.15 

หมายเหตุ 

ราย เรื่อง ราย เรื่อง ราย เรื่อง  
1. ประชาชนมาใช้บริการตรวจดู ค้นคว้าข้อมูลข่าวสาร ณ สถานที่ที่จัดไว้ให้บริการ        
2. ประชาชนใช้บริการตรวจดูข้อมูล ค้นคว้าข้อมูลข่าวสาร ณ ช่องทางอ่ืนๆ เช่น ทางเว็บไซต์,
ทางโทรศัพท์ เป็นต้น 

       

3. ขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารตาม ม.7 และม.9 (8 แฟ้ม)        
4. ขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารตาม ม.11 (ข้อมูลอื่นๆ ที่ศูนย์ฯมิได้จัดไว้)         
5. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจกระทบถึงผลประโยชน์ได้เสียของผู้อื่น 
หน่วยงานได้แจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านก่อน 

       

6. ขอตรวจดู/ส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคลากรตาม ม. 25        
7. ขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลตาม ม. 25         
8. เปิดเผยโดยได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากเจ้าของข้อมูลตาม ม.24        
9. เปิดเผยข้อมูลตาม ม.24(1)-(9) (ไม่ต้องได้รับความยินยอม)        
10. เปิดเผยโดยแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบกรณีจัดส่งข้อมูลข่าวสาร (ม.23)        

รวมทั้งสิ้น        
 

ลงช่ือ..........................................................................ผู้รายงาน  
(.................................................................)  
ต าแหน่ง....................................................... 

วันท่ี..................................................
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มั่นใจในส านักงานสถติิแห่งชาต ิ
 

รัฐและราษฎร์จะก้าวไปอย่าง
มั่นคง 

 

 

www.nso.go.th  

http://www.nso.go.th/

