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ค าน า 
  คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ 
ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และ 2550 
และเป็นการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) โดยเนื้อหาภายในเล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารซึ่งจะเป็นประโยชน์
อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว จึงหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้า ใจในวิธีการเข้าถึงงาน
บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูล 

 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมี

วัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทาง
การเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจ
รัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนมากยิ่งขึ้น 

จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้
หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติ
ในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยง านของรัฐ 
โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น 
หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 

 หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 

1. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 1.1 จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน แต่ถ้ามี

พ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้
ทั้งหมดในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูล
ข่าวสารประกอบด้วย 

 1.2 จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้ท้ังนี้
ควรจัดท าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 

 
         / 2. การมอบหมาย... 
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2. การมอบหมายหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบ

การด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 

3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะและ

เก้าอ้ีส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

4. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
       - จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจ าข้อมูลข่าวสารนั้น 
       - ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1) -(8) แห่ง

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
       - ภายในหมวด/เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 
   

 จ าแนกตาม                ข้อมูลข่าวสาร     จัดแบ่งเรื่อง 
            หนว่ยงาน                จัดหมวดตาม                        ตามล าดับ 

            มาตรา 9(1)-8(8) 
   

                            - ในแฟ้มควรจัดท าบัตรน าคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด/เรื่องข้อมูล 

 

    ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 

  
  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 หรือแผนพัฒนาด้าน
ต่างๆ ของปีที่ด าเนินการที่ก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น 

4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
เช่น หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ 
 

/ 5) สิ่งพิมพ์ทีม่ี... 
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5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีท่ีมีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควรรู้และมิได้
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องน าเอกสารที่ อ้างถึง
ดังกล่าวมารวมไว้ให้ตรวจดู เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ 

6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจ าทาง การท าไม้ ท าเหมืองแร่/สัญญาให้ผลิตสุรา/
สัญญาให้บริการโทรศัพท์ เป็นต้น 

7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง จะต้องน ามารวมไว้ให้

ตรวจอย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 
 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดท าสรุปผลการ

พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีใด มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงิน
เท่าใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิ ดเผยตามมาตรา 
14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วน
นั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย 
ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง  
 

     ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานอตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย 

 
 ปัจจุบันส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน โดยใช้ชื่อว่า 
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย” ตั้งอยู่ที่ ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย 
เลขที่ 43 หมู่ 10 ต าบลโพธิ์ชัย อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 43000 โทร.0 4242 1272 โทรสาร. 
0 4241 1999 ตอ่ 20 

 โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

 

          / วัตถุประสงค์... 
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 วัตถุประสงค์ (Objective) 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย หรือ เจ้าหน้าที่

ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้

ทุกขั้นตอน 
 6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ 

 
 ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตามข้อ
กฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการรวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหา
ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 ค าจ ากัดความ (Definition) 
ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ

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

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” ของ
บุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติอาชญากรรม เป็น
ต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่ น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราขการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

         / เจ้าหน้าที่... 
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เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ผู้ว่าราชการจังหวัดหนองคาย 
 
 
2. คณะท างานรับผิดชอบตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด
หนองคาย (ค าสั่งส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด
หนองคายที่ 3/2559  ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 
2559) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย 
(ค าสั่งส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย  
ที่ 4/2559 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2559) 

1. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร 
 
1. จัดให้มีสถานที่ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตาม
มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 และจัดท าเครื่องหมายที่ต้องการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพื่อให้ประชาชนเห็นอย่างชัดเจน 
2. จัดท าแฟ้มเอกสารที่ได้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารอย่างเป็นระบบ 
3. จัดท าเอกสารอ่ืนๆ ประกอบค าขอ ส่งให้ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการจังหวัดหนองคายในกรณีท่ีร้องขอ 
4. ข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างต้องแจ้งให้จังหวัด
ทราบเป็นรายเดือน และต้องเผยแพร่ใน website ของ
หน่วยงานอีกทางหนึ่งด้วย 
5. ให้รายงานผลการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 9 ของ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ของส่ วนราชการประจ าจั งหวัดหนองคาย 
รวบรวมส่งให้จังหวัดทุกเดือน 
6. ให้ส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นผู้เข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับการด าเนินการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานทุกครั้งเพ่ือความต่อเนื่องของ
การด าเนินงาน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่คณะกรรมการมอบหมาย 
 
1. ด าเนินการให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องตามมาตรา 7 และ
มาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ในความรับผิดชอบของส านักงานอุตสาหกรรม
จังหวัดหนองคายให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน รวมทั้ง
จัดท าดัชนีอย่างชัดเจนเพ่ือสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
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3. จัดท าสถิติสรุปผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชนและผู้รับบริการเป็นประจ าทุกเดือน 
4. ให้บริการและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิ
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว 
5. จัดส่งรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) และ
สรุปผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนให้ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารจังหวัดหนองคายเป็นประจ าทุกเดือน 
6. ด าเนินการอ่ืนใดที่เป็นการส่งเสริมการปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และ
ระเบียบค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 

 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อตัวเจ้าหน้าที่/ส านักงานหรือองค์กร และจังหวัดหนองคายด้วย 

 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
 1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 
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 หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิด
ความพึงพอใจมากที่สุด 
 
 
 
          / work Flow… 
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เริ่มต้น 

รับค าขอข้อมูลข่าวสาร 

พิจารณา 

ส่งข้อมลูให้ผู้รับบริการ 

 Work Flow กระบวนการการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                           จบงาน 
 

 

          / แผนผัง... 
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ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอก 
แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 
 
 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

แนะน าให้ใช้
สิทธิ์ร้องเรียน 

แนะน าข้อ
ปฏิบัติ/ยกเว้น 
ตามท่ีกฎหมาย 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ผู้มารับบริการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 
ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

     ถ้ามขี้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   ถ้าไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
      ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนี 
     ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูล  
             ข่าวสารของราชการ 
          หรือท่ีแยกเก็บไว้ต่างหาก 

 
                ถ่ายส าเนา 

 

          รับรองส าเนาถกูต้อง 

 

    ถ้าไม่มีขอ้มลูข่าวสารในหน่วยงาน  
     ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 

 
 

          ให้                   ให้บางส่วน                 ไม่ให้                       ไม่ม ี

 

     ถ่ายส าเนา               ส่วนที่ให ้            แจ้งสิทธิอทุธรณ์            ผู้ขอไม่เชื่อ 
               ถ่ายส าเนา 
             รับรองส าเนา 

 



12 
 

ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 

  1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือสืบ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อหรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็น
การสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็น
ต้น   

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 
บาท 

อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
 

 
* ดูประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
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 เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
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 และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง
ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็น
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 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 
 3.  ค าสั่งส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย ที่ 3/2559 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2559 
 4.  ค าสั่งส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย ที่ 4/2559 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2559 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย 
ประจ าเดือน ............................................... 

ล าดับ
ท่ี 

วันเดือนปี ชื่อ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู่/
โทรศัพท์ 

รายการข้อมูลข่าวสาร
ท่ีขอรับบริการ 

วัตถุประสงค์ ลายมือชื่อ
ผู้ขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ
เจ้าหน้าท่ี

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมาย
เหตุ 
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ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี 

   ให้ข้อมูล/เอกสารที่ต้องการ 

  ให้เข้าตรวจดูข้อมูล/เอกสารแล้ว 

  เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 

  นัดมารับเอกสาร  วันท่ี ............................................................................... 

  ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลได้เฉพาะ .............................................................. 

  ไม่มีข้อมูลท่ีต้องการโดยแนะน าให้ติดต่อกับ .............................................. 

 

             
        มีค่าธรรมเนียม ....... บาท 
        ไม่มีค่าธรรมเนียม 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานอุตสาหกรรมจังหวดัหนองคาย 

เขียนที ่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย 
วันที่ .................. เดือน ....................... พ.ศ. ................. 

  ข้าพเจ้า ....................................................................................... อายุ .................... .................. ปี  
อาชีพ ............................. อยู่บ้านเลขท่ี ............................. หมู่ที่ ................................ ถนน .................................. 

ต าบล ............................................... อ าเภอ .............................................. จังหวัด ...............................................  

หมายเลขโทรศัพท์ .......................................... มีความประสงค์   ขอเอกสาร/ข้อมูล    ขอส าเนาเอกสาร/
ข้อมูล   ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารเรื่อง ดังนี้ 

1. ............................................................................................................................. ...................................... 
2. .......................................................................................... ......................................................................... 
3. ............................................................................................................................. ...................................... 

เพ่ือน าไป .......................................................................................................................................................... 

                                                                 ลงชือ่ ........................................................ ผู้ยื่นค าขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าพเจ้า  ได้ข้อมูลข่าวสารที่ได้ร้องขอแล้ว  ได้รับทราบไม่อนุมัติ  ได้รับทราบว่าไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอแล้ว 

………………………………………………………ผู้ยื่นค าขอ 
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดหนองคาย 

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

วัตถุประสงค์ : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบระดับการให้บริการของทางราชการ  
         การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

1. วันที่มารับบริการ .................. เดือน .......................... พ.ศ. .......................  
2. เพศ   ชาย      หญิง 

อาชีพ   ข้าราชการ    พนักงานรัฐวิสาหกิจ    ลูกจ้างภาครัฐ    อ่ืนๆ (ระบุ) ........................ 
3. ข้อมูลที่ท่านต้องการ มีให้ท่านหรือไม่ 

 มี             มีแต่ไม่ครบ     ไม่มี 
 เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง 
 เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลอ่ืน 

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
 ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
 ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
 อ่ืนๆ (ระบุ) .............................................................................  

5. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
 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. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพ่ิมเติม คือ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
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หนังสือร้องเรียน 

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

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้าชื่อ ................................................... นามสกุล ............................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................... หมู่ที่ ........................................ ถนน .................... .................. 
ต าบล/แขวง ..................................... อ าเภอ/เขต ................................ จังหวัด .................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................. โทรศีพท์ .................................................................... ............... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานรัฐ คือ (ชื่อหน่วยงาน)..................... 
............................................................................................................................. ........................... 
............................................................................................................................... ......................... 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
  (1) ......................................................................................................................... . 
  (2) ................................................................................................... ....................... 
  (3) ......................................................................................................................... . 
  พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว 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 
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หนังสืออุทธรณ์ 

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

เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ .........................................................(ชื่อหน่วยงาน) 
เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า ..................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ ........................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ................... ต าบล ......................... อ าเภอ ........................... จังหวัด ................. ........... 
โทรศัพท์ .................................................... มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อ
หน่วยงาน) ................................................................................................................... ......... 
  ด้วยเมื่อวันที่ ............................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ขอดูเอกสารจ านวน ............... รายการ  จาก (ชื่อหน่วยงาน) .............................. 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ ........................................................ 
(ชื่อหน่วยงาน) .................................................................. ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้ส าเนาเอกสาร
ดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า (ชื่อหน่วยงาน) ......................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตาม
ส าเนาหนังสือปฏิเสธของ (ชื่อหน่วยงาน) ....................................................ที่แนบมาพร้อมนี้  
  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร (ชื่อหน่วยงาน) ........................ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 

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




