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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
  พระราชบัญญัติขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมเีจตนารมณ์
เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right 
to Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้
ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะ
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องเป็นความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมือง
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากย่ิงขึ้น 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานทีท่ี่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน 
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติ
บุคคลเทา่นั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการ
ส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม เป็นราชการ
บริหารส่วนภูมิภาค ในจังหวัดนครปฐม จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี  3  วิธี  คือ 

  2.1  การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

 (1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

 (2)  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

  (3)  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีค วาม ทั้งนี้ 
เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  (4)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้
แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์  ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือ

คู่มือการปฏบิัติงานศูนย์ข้อมลูข่าวสารคู่มือการปฏบิัติงานศูนย์ข้อมลูข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
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ว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตาม
วรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพือ่ขายหรือจ าหน่ายจา่ยแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

   มาตรา 8  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา-
นุเบกษา จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็น
จริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

 

  2.2  การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9)  ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

     (1)  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง
ที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

     (2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
     (3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

     (4)  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน 

     (5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

     (6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรือสญัญาร่วมทนุกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ 

     (7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารทีน่ ามาใช้ในการพจิารณาไว้ด้วย 

     (8)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามทีค่ณะกรรมการก าหนดขอ้มูลขา่วสารทีจ่ดัให้ประชาชนเข้าตรวจดไูด้
ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือ
ท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น   
  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อยมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอ
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  คนต่างด้าวจะมี
สิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
 

  มาตรา 10  บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 
 
  

  2.3  การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย  (มาตรา 11)  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้
ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น 
ให้แก่  ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็
ได้ 
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  ข้อมูลข่าวสารของราชการทีห่น่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่
มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ 
เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็น
เรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

  ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสาร  ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอขอ้มลูข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ใน
ความควบคมุดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อไปยื่นค า
ขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 
 
 
 

 3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็น
มาตรการเพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่
กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท า
การของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่  24  กุมภาพันธ์  2541  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
ว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐตอ้ง  จัดให้มีสถานที่  ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้
สะดวก จัดท าดัชนี เพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้า
ตรวจดูได้โดยสะดวก และ ก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารฯ  สรุปได้ดังนี้ 

1. สถานที่ตั้ง 
-  ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
-  เป็นสัดส่วน 
-  มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
-  โต๊ะ/เก้าอี้ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีและประชาชน 
-  ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสาร 
-  เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
-  แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
-  แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
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3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
-  ผ่านการอบรม/มีความรู้เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
-  มีจิตบริการ (Service mind) 
-  จัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้ 
-  สามารถปฏิบัติหน้าท่ีประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4. การจัดท าดัชนี 
-  ดัชนีรวม 
-  ดัชนี/สารบัญประจ าแฟ้ม 

5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  (ต่อ) 
-  มีการแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
-  ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
-  ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ( ณ ศูนย์ข้อมูลฯ) 
-  การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
-  จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  20  เมษายน  2554  ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติใน
การน าข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8) แห่ง  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน
ทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 
7 และมาตรา 9 
 

 3.1  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

  (1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
  (2)  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริง
ของแต่ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 
  (3)  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
เป็นการเพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

 (4)  หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมายที่มีผลเฉพาะ
ต่อเจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป) 

 (5)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง

พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก 
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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3.2  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
  ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

  (1)  ผลการพิจารณาหรือค าวนิิจฉยัทีม่ผีลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินจิฉยัดังกลา่ว  ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท า
โดยเจ้าหน้าที่ (เป็นค าสั่งปกครอง)  
 

  (2)  นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมายที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
ตามมาตรา 7(4) 

   2.1)  นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศน์จังหวัด  
   2.2)  การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม มติครม. เป็นต้น 
  (3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น แผน
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... แผนปฏิบัติ
ราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
  (4)  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน เช่นค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  
แผนพัฒนาฯ ฯลฯ 
  (5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง   

       ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ 
ทั้งหมด ลงพิมพแ์ตเ่พยีงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมลูดังกลา่ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพท์ีม่กีารเผยแพร่แลว้ไว้ในราช
กิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพื่อให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย  
  (6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดท าบริการสาธารณะ 
   6.1)  สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ  

  6.2)  สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้
เดียว  

  6.3)  สัญญาร่วมลงทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่
เป็นของรัฐแต่มีการร่วมทุนกับเอกชน 

   6.4)  สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ 
  (7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม.  

    7.1)  มติ ครม. 
    7.2)  มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น คณะกรรมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร  เป็นต้น 
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  (8)  ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 
        8.1)  ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว  
        8.2)  สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1   
        8.3)  ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 
   8.4)  ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงาน 
   8.5)  ข้อมูลงานวิจัยที่ใช้งบประมาณ 
   8.6)  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับที่สาธารณะประโยชน์ 
 
  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย 
ตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่ได้เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่วา่จะมสี่วนไดส้่วนเสยีเกี่ยวข้องหรือไมก่็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือ 
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนี่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงพึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
 
 
 ***คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง*** 
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ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัดนครปฐม ได้จัดตั้งศนูย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  โดยใช้ชื่อว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
นครปฐม”  โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
ตั้งอยู่ที่  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม ศาลากลางจังหวัดนครปฐม ชั้น 4 ถนนศูนย์ราชการ       
อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 73000  โทร. 0-3434-0039  โทรสาร  0-3434-0039   

 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดระยอง มีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้

ทุกขั้นตอน 
6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานภาครัฐอื่น ๆ 

 

 

 คู่มือการปฏิบัตงิานการให้บริการข้อมูลขา่วสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตาม
ข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ขั้นตอนการปฏบิัตงิานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มใน
การปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่
ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 

วัตถุประสงค ์

 

ขอบเขต 
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ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนัน้เองหรือโดยผ่านวิธกีารใด ๆ  และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติ
อาชญากรรม เป็นต้น 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 

 

 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ เก่ียวข้องกับบุคคลทุกระดับ  ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดนครปฐมตามค าสั่งส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดนครปฐม ที่  2 /2560 เรื่อง 
แ ต่ง ต้ั งคณะกรรมการศูน ย์ข้อมู ล ข่ าวสาร
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม 
และแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบั ติงานประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดนครปฐม ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2560  

2. คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดนครปฐมตามค าสั่งส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดนครปฐม ที่  2 /2561 เรื่อง 

1. ก ากับดูแลและพิจารณาข้อมูลข่าวสารของ
ราช ก าร ใน ส่ วน ที่ เปิ ด เผ ย  เผ ยแพ ร่  แ ล ะ
ประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปตามพระราชบัญญั ติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 อย่าง
เคร่งครัด 

2. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดระยอง  และผู้มาขอรับบริการ 

3. ก ากับดูแลด้านการจัดสถานที่ในการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดระยอง เพื่อให้ผู้มาขอรับบริการสามารถ
ตรวจสอบแล ะใช้บ ริการข้อมู ล ข่ าวสาร ได้

ค าจ ากดัความ 

       หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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แต่งต้ังคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดนครปฐม และแต่งต้ังเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัดนครปฐม ลงวันที่ 3 ตุลาคม 
2561 

โดยสะดวก 

4. ก ากับดูแลให้มีการจัดท าข้อมูลข่าวสารของ
ราชการให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบความถูกต้อง
ความครบถ้วนของข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อให้สามารถสืบค้นได้โดยสะดวก และรวดเร็ว 

5. จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดระยองเสนอต่อเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด  เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

 

 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ / ส านักงานหรือองค์กร 

 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดระยอง 
สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

 1.  รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 
       1.1)  รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล  เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้า
มี) และวันที่ขอข้อมูล 
       1.2)  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
       1.3)  เหตุผลที่ขอข้อมูล 
 2.  หากเป็นข้อมูลทั่วไป  สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงาน
ของหน่วยงานให้ น าเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3.  จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 
ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
 

 ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 
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แผนผังการด าเนินงาน 

จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร 

จัดท าหมายเลขเอกสารในแฟ้ม 

จัดท าสันแฟ้ม และตดิสันแฟ้ม 

จัดท าบัญชีรายชือ่เอกสารในแฟ้ม 

จัดท าแฟ้มดัชนีรวบรวมขอ้มูล
รายชือ่เอกสารแต่ละแฟ้ม 

 

จัดแฟ้มขอ้มูลขา่วสารเรียง
ตามล าดับ มาตรา 7 (1) - (5) และ 

มาตรา 9 (1) - (8)  
 

รวบรวมเอกสารใส่ประจ าแฟ้มและ
จัดเรียงบนชั้นวาง 
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วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การด าเนินงานหน่วยงานปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร  ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9  

2. จัดท าบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟ้ม 

3. จัดท าหมายเลขเอกสารในแฟ้ม  

4. จัดท าส้นแฟ้มเอกสารตาม มาตรา 7 และ มาตรา 9 

5. ท าดัชนีส าหรับรวบรวมรายชื่อเอกสารประจ าแฟ้มข้อมูลต่างๆ  

6. จัดท าข้อมูลข่าวสารเรียงตามล าดับมาตรา 7 (1) – (5) และ มาตรา 9 (1) – (8)  

7. รวบรวมเอกสารใส่ประจ าแฟ้มและน าไปจัดเรียงบนชั้นที่เตรียมไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการด าเนินงานแผนผังการด าเนินงาน 
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แผน ผั ง ขั้ น ต อน ก า ร ใ ห้บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  

กรณีมีข้อมลูในศูนย์ข้อมลูฯ 
เขียนค าขอ/เจ้าหน้าทีบ่ันทกึขอ้มูล 

กรณีไม่มีข้อมลูในศูนย์ข้อมูลฯ 
เขียนค าขอ/เจ้าหน้าทีบ่ันทกึขอ้มลู 

แนะน า คน้หาจากดชันีหรือทีแ่ยกเก็บ ถ้าสงสัยว่าเป็นต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าท่ีอาจไม่ให้บริการก็ได ้

ถ่ายส าเนา (ถ้ารอ้งขอ) 

รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

แนะน าให้ไปทีแ่หลง่เก็บขอ้มลู
ข่าวสารแห่งอืน่ 

 

น าเอกสารส่งหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ข้อมูลพิจารณาว่า จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังค า
ขอ 

ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
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วัตถุประสงค์ 

เพื่อแนะน าการให้บริการและค้นหาข้อมูลข่าวสาร 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารฯ มี 2 กรณี คือ กรณีมีเอกสารในศูนย์ข้อมูลฯ และกรณีไม่มีเอกสารในศูนย์
ข้อมูลฯ หรือเอกสารอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

 

กรณีมีเอกสารในศูนย์ข้อมูลฯ  ด าเนินการดังนี้ 

1.  ตรวจดวู่ามีขอ้มูลอยูใ่นศนูย์ขอ้มลูฯ หรอืไม่ 
2.  เขียนค าขอ/เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมลู 
3.  แนะน า คน้หาจากดชันีหรือทีแ่ยกเก็บต่างหาก 
4.  ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 
5.  รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

 

กรณีไม่มีเอกสารกรณีในศูนย์ข้อมูลฯ ด าเนินการดังนี้ 

1.  เขียนค าขอ/เจ้าหน้าที่บนัทึกขอ้มลู 
2.  ถ้าสงสัยว่าเป็นต่างด้าว ขอดูหลักฐาน เจ้าหน้าทีอ่าจไมใ่ห้บริการก็ได้ 
3.  แนะน าให้ไปทีแ่หลง่เก็บขอ้มลูข่าวสารแห่งอื่น 
4.  น าเอกสารส่งหนว่ยงานที่รบัผิดชอบขอ้มลูพจิารณาว่าจะเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร ตามค าขอได้หรือไม่ 
5.  ติดตอ่นัดหมายมาฟังค าขอ 
6.  ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 
7.  รับรองเสาเนาถูกตอ้ง 

 

 

 

กระบวนการด าเนินงาน ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
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แผนผังการด าเนนิงาน 

รับแบบฟอรม์ค าขอรับบริการ 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน้ (กรณีไม่มี) 

หัวหน้ากลุม่งาน พจิารณาสั่งการ 

ออกเลขสารที่งานสรรบรรณ 

บันทึกเสนอ 
เกษตรและสหกรณจ์ังหวดั

ระยอง 

น าส่งเอกสารให้ สนง.ที่รับผดิชอบ 

จนท.หนว่ยงานลงรบัเอกสาร 
 ด าเนนิการตามขัน้ตอนของหนว่ยงาน 

ศูนย์ข้อมูลฯ ติดตาม  
ผลการด าเนินงาน 

จนท.เก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟม้ 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 

แจ้งผู้ร้องขอภายใน 15 
วันและแจ้งผลการ

ด าเนินงานให้ศูนยข์้อมลูฯ 

แจ้งผู้ร้องขอกรณ ีขอ้มลู
ข่าวสารล่าช้า เกิน 15 วัน 
พร้อมนดัหมายครั้งต่อไป 
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การด าเนินงาน รับ-สง่ แบบฟอรม์ค าขอรับบริการข้อมลูข่าวสารของราชการ กรณีไมม่ีในศูนยข์้อมลูฯ 
ตอ้งประสานหน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค ์
เพื่อให้ประชาชน/ผู้ร้องขอรับบริการข้อมลูข่าวสารได้รบัข้อมลูข่าวสารทีต่้องการไดอ้ย่างรวดเร็ว 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. เจ้าหน้าทีศ่นูย์ขอ้มลูฯ รบัแบบฟอรม์ค าขอรับบริการ ลงทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ตรวจสอบแบบฟอร์มค าขอรับบริการ เบื้องต้น 

3. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ น าแจ้งหัวหน้าฯ เพื่อพิจารณาข้อมูลที่ขอและสั่งการ 

4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ท าบันทึกโดยหัวหน้าฯ ลงนาม ส่งถึง เกษตรและสหกรณ์จังหวัดระยอง 
พร้อมแนบแบบฟอร์มค าขอรับบริการ และถ่ายส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด 

5. ออกเลขหนังสือภายใน (พิเศษ) ที่งานสารบรรณ 

6. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ น าส่งเอกสารถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเร่งด่วน 

7. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบข้อมูลขา่วสารลงชื่อรับในส าเนาเอกสารพร้อมทัง้ลงทะเบียนรับ
เอกสารค าขอรับบริการ เพื่อเสนอตามขั้นตอน 

8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ติดตามทวงถามผลการด าเนินงานพร้อมให้ส่งผลการด าเนินงานแจ้งโดยตรง
ถึงประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีมารับเรื่องด้วยตนเองภายในเวลาที่ก าหนดพร้อมทั้งให้แจ้งผลการด าเนินงาน
กลับมาที่ศูนย์ข้อมูลฯ ทราบด้วย 

9. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ท าหนังสือแจ้งประชาชน/ผู้ร้องขอ กรณีเอกสารข้อมูลข่าวสารล่าช้า เกิน 15 
วัน จากนั้นก าหนดวัน เวลา ให้มารับข้อมูลอีกครั้งที่หน่วยงานรับผิดชอบข้อมูล 

 10. ศูนย์ข้อมูลฯ จัดเก็บเอกสารส าเนาการด าเนินงานและเอกสารแจ้งผลการด าเนินงานเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการด าเนินงาน 
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1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
3. ประกาศส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม 
4. ค าสั่งส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัดนครปฐม ที่ 2/2560 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2560 

5. ค าสั่งส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม ที่ 2/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการและ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม และ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม ลงวันที่ 
3 ตุลาคม 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
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ภาคผนวก
ผนวก

นวก 
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             ศูนย์ข้อมูลขา่วสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัดนครปฐม ได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์ม
เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับบทบาทภารกิจของหน่วยงานได้ 

ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................................ 
ประจ าเดือน............................................. 

ล าดับ
ที่ 

วัน เดื อ น
ปี 

ชื่อ-สกุล 
รายการข้อมูล ข่าวสาร                    
ที่ขอรับบริการ 

ล า ย มื อ ชื่ อ        
ผู้ขอรับบริการ 

ล า ย มื อ ชื่ อ
เจ้ า ห น้ า ที่
ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 
 
 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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แบบส ารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ขอ้มูลขา่วสาร 

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   

แบบส ารวจนี้จัดท าเพื่อการประเมินความพึงพอใจต่อการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม ข้อมูลบางส่วนจะน าไปปรับปรุงการปฏิบัติงานในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพื่อ
สนองต่อการให้บริการให้มากทีสุ่ด ค าตอบของทา่นมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงาน จึงขอความกรุณา
ท่านตอบค าถามตามความเป็นจริง และความคิดเห็นที่แท้จริง ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือ 

 

1. เพศ    ชาย      หญิง 

2. อายุ    ต่ ากว่า 20 ปี     20 – 30 ปี 
    31 – 40 ปี      41 – 50 ปี 
    51 – 60 ปี      มากกว่า 60 ปี 

3. การศึกษา   มัธยมศึกษาหรือต่ ากว่า    อนุปริญญา 

    ปริญญาตรี      ปริญญาโท 

    สูงกว่าปริญญาโท 

4. อาชีพ    ข้าราชการ      ลูกจ้าง 

    พนักงานหน่วยงานของรัฐ    พนักงานหน่วยงานเอกชน 

    ธุรกิจส่วนตัว      นักเรียน/นักศึกษา 

    อื่น ๆ  
5. ท่านเข้ามาตรวจดูและขอรับข้อมูลข่าวสารประเภทใด (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ เรียง 1,2,3,4,5  

ตามล าดับ) 
    พรบ.ข้อมูลข่าวสารฯ    พรบ.อ านวยความสะดวก 

    ประกวดราคา/จัดซื้อจัดจ้าง    กองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมเงินฯ 
    แผนงาน/โครงการปกติ    งานตามนโยบายรัฐบาล 

    อื่น ๆ (โปรดระบุ).......................................... 
6. “จุดเด่น”  ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดระยอง 

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

...................................................................................................................................... 
7.  “จุดที่ควรปรับปรุง”  ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดระยอง 

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

...................................................................................................................................... 
8. สิ่งที่อยากให้มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดระยอง 

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

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

9. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

...................................................................................................................................... 
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10. ความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดระยอง 
 

ประเด็นความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ที่สดุ 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สดุ 

ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารฯ 
     

1. มีข้อมูลข่าวสารอันเป็นประโยชน์      

2. การขอรับบริการได้รับความสะดวก      

3. การสืบค้นง่ายและให้บริการรวดเร็ว      

4. ข้อมูลข่าวสารทันสมัย      

5. ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วน สมบูรณ์      

6.  การจัดสถานที่บริการข้อมูลข่าวสาร      

7.  การจัดท าป้ายสถานที่หรือป้ายบอกที่ต้ัง      

 
 
 
 
 
 
 
 

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

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม 

โทร. 0-3434-0039  โทรสาร  0-3434-0039 
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แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลขา่วสาร 
ส่วนราชการ/หน่วยงาน......................................................................... 

ประจ าเดือน................................พ.ศ. ....................... 
 
 

1. สถติิการให้บริการ 
 

รายการ จ านวน 

จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  

จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  

จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 
2.  สาเหตทุีม่ีการปฏิเสธการให้บริการขอ้มลูข่าวสาร เนื่องจาก 
    2.1  ................................................................................................................................ 
    2.2  .............................................................................................................................. 
 
3.  กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการร้องเรียน) 
     3.1  ..................................................................................................... 
     3.2  ..................................................................................................... 
   
 
   (ลงชื่อ)......................................................ผู้รายงาน 
    (...............................................) 
   ต าแหน่ง.................................................... 

   วันที่.......................................................... 
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แบบฟอร์มค าขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมลูข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัดนครปฐม 

 

     

เขียนที่   ศูนย์ข้อมลูข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวดันครปฐม 
 

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

 

เรื่อง  ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

เรียน  เกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม 
 

  ข้าพเจ้า      นาย      นาง   นางสาว......................................................... 
อายุ.....................ปี  ประเภท   ส่วนราชการ 

        รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานของรัฐ / องค์กรอิสระ 
        ประชาชน 

        นักเรียน / นักศึกษา 

        บริษัท / ห้างหุ้นส่วน / เอกชน 
 

  สถานทีต่ดิต่อ.........................................................................................................  
                     

  หมายเลขโทรศพัท์................................................................................................... 
 

  มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจาก  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดระยองตาม    มาตรา ๗     มาตรา ๙  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐  ดังนี้ 
  ๑.  ...................................................................................................................... 
  ๒.  ...................................................................................................................... 
  ๓.  ...................................................................................................................... 
  ๔.  ...................................................................................................................... 

  เพื่อใช้ในการ ......................................................................................................... 
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................ 
 

    ขอส าเนา จ านวน.............หน้า   ขอส าเนาที่มีผู้รับรอง จ านวน........หน้า 

    ขอตรวจดู      ขอค้นคว้า 

    ผู้ใช้บริการสืบค้นด้วยตนเอง 
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  พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ช าระค่าธรรมเนียม  ดังนี้ 
  (๑) ขอส าเนาข่าวสาร 

  จ านวน.........หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๑ บาท เป็นจ านวนเงิน...........บาท 

  (๒) ขอส าเนาข่าวสารที่มีผู้รับรอง 

  จ านวน.........หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ ๕ บาท เป็นจ านวนเงิน...........บาท 

  รวมเงินทั้งสิ้น......................บาท 
 

  ได้รับข้อมูลครบถ้วน    ไม่ได้รับข้อมูลครบถ้วน เพราะ............................................... 
ระยะเวลาในการให้บริการ เริ่มต้น............................น.  สิ้นสุด...................น.  รวม...........นาที 
 

           ลงชื่อ.....................................ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารฯ 
             (.............................................) 
 
 
 

เรียน  เกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม 

                เห็นควรด าเนินการได้  

            ไม่อาจด าเนินการให้ได้ 
 

          เหตุผล…………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
 
 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้ให้ข้อมูล/ผู้รับค าขอข้อมูล 
       (.......................................................) 
 
 

ค าสั่ง 

   อนุมัติ 
 

   ไม่อนุมัติ 
 

             ลงชื่อ..........................................................ผู้อนุมัติ 
 

                   (.........................................................) 
 
 
 

 

ผลการปฏิบัติ 
       ค้นพบข้อมูลข่าวสาร  
และ ให้บริการแล้ว 

       ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 

       ค้นพบข้อมูลข่าวสาร  
และให้บริการแล้ว 
 

           ได้รับค่าธรรมเนียมและ
ออกใบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อย
แล้ว จ านวน..................... บาท 
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ท่ีปรึกษา 

 นายปรีชา  กลีบสุข   เกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม 

 

คณะท างาน 

 หัวหน้ากลุ่มฯ / ฝ่าย /เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครปฐม 
 

 

 

 

 

   คณะผู้จัดท า 


