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คำนำ 
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา จึงได้จัดทำคู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้              

มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ        
พ.ศ. ๒๕๔๐  ซึ่งบัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ทำการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่
จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยเนื้อหาภายในเล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ      
ซึ่งในการจัดทำครั้งนี้ ผู้จดัทำได้ทำการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ/คู่มือ/เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่
เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ ผู้จัดทำพร้อมที่จะรับคำติชม ข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้พัฒนาระบบการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยาต่อไป 
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ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
๑. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์ 
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 
know) ข้อมูลข่าวสารของราชการโดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูล
ข่าวสารมีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนดและกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผยหรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร  
ส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและ         
ใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริงรวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการ
ใช้อำนาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพโปร่งใสเป็นไปเพ่ือประโยชน์
ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน     
เพ่ือ สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พิจารณาเห็นว่าเพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากรสถานที่และงบประมาณจึงให้ถือว่า 
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น 
หมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลางคือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาคคือ จังหวัด   
และราชการส่วนท้องถิ่นคือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และ 
เมืองพัทยา สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา เป็นหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่
จะต้อง จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

๒. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมี ๓ วิธี คือ 
 ๒.๑ การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่าง
น้อยดังต่อไปนี้ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
  (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
  (๒) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
  (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
  (๔) กฎมติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผนนโยบายหรือการตีความ 
ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎหมายเพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
  (๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของ
รัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ จำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  

มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อน 
แล้วเป็นเวลาพอสมควร 
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 ๒.๒ การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา14 และมาตรา 15 หน่วยงานของ
รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการกำหนด  

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่ 
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4)  (3) 
แผนงานโครงการและงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ  
(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ

เอกชน  
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทานสัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน

การจัดทำบริการสาธารณะ  
(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ 

ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนดข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้

ตามวรรคหนึ่งถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือทำ
โดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร นั้น  

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มี
คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้
เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง  

มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผยด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
 ๒.๓ การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม 
มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ   
ในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอัน
สมควรเว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ 
จัดหาให้ หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ 
แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำวิเคราะห์จำแนกรวบรวมหรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการ 
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพ หรือเสียงระบบคอมพิวเตอร์ หรือ 
ระบบอ่ืนใด ทั้งนี้  ตามที่คณะกรรมการกำหนดแต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา 
ผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จำเป็น เพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น 
ประโยชน์แก่สาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้น
ใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้นำความใน
มาตรา 9 วรรคสองวรรคสามและวรรคสี่มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 
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  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตามให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำเพ่ือไปยื่นคำขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดย 
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้น      
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป  
 3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดเป็น
มาตรการ เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตาม       
ที่กฎหมายกำหนดไว้ ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการ
ของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า     
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวกจัดทำ
ดัชนีเพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก 
และกำหนดระเบียบ ปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 
  1. สถานที่ตั้ง  

- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
- เป็นสัดส่วน  
- มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน  

2. วัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์และสิ่งอำนวยความสะดวก 
  - โต๊ะ/เก้าอ้ีสำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน  

- ตู้/ชั้นใส่แฟ้มเอกสาร  
- เครื่องคอมพิวเตอร์โทรศัพท์/โทรสาร  
- แบบฟอร์มเครื่องเขียน  
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการแผ่นพับฯลฯ  

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
- มีจิตบริการ (Service mind)   
-จัดทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้  
- สามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บ รักษา และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการได้  
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  

4. การจัดทำดัชนี  
- ดัชนีรวม  
- ดัชนี/สารบัญประจำ 
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  ๕. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
  - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน   
  - กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)  

- กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)   
- การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
- จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  

   มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ
ในการนำข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการกำหนดไว้ใน (1) – (8)] แห่งพ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน        
ทุกหน่วยงาน ดังนั้นข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯจึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ
มาตรา 9 
  3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯตามมาตรา 7   

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่

แท้จริงของแต่ละหน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน  
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของ

รัฐเป็นการเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชนเพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่จุดใด  
4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ

เจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบขั้นตอนวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป)  
5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์

เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือ
ว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ รวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรค
หนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  
  3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯตามมาตรา 9   

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและ     

คำสั่งที่เกีย่วข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
* ผลการพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน โดยวิธีสอบราคาและ

ประกาศราคา  
* ผลการพิจารณาคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกรมบัญชีกลาง มีหนังสือแจ้ง

กรมบัญชีกลาง แจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน   
2. นโยบายสำคัญหรือการตีความที่ ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา       

ตามมาตรา 7 (4)  
* วิสัยทัศน ์
* นโยบาย (รัฐบาล,รัฐมนตรีกระทรวงวัฒนธรรม)  

3. แผนงานโครงการและงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินงาน  
* แผนปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ประจำปีงบประมาณ  
* แผน/ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  
* โครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณดำเนินการ 
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   4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน เช่น  

* คู่มือการปฏิบัติ งานตามพระราชบัญญั ติข้อมูลข่าวสารของราชการ         
พ.ศ.2540 ของสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

* คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานวัฒนธรรม
จังหวัดพะเยา 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้วก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ใน         

ราชกิจจาฯทั้งหมด ลงพิมพ์ แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้วโดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้
ในราชกิจจานุเบกษาด้วยกฎหมายจึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษานำมารวมไว้
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย  

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอนสัญญาร่วมทุนกับเอกชน  
ในการจัดทำบริการสาธารณะ  

6.1 สัญญาสัมปทานหมายถึงสัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการ
สาธารณะ เช่น สัญญา สัมปทานการเดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บ
ขยะมูลฝอยของ กทม. เป็นต้น จัดทำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ  

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียง
ผู้เดียว  

6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่
เป็นของรัฐแต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการ  

6.4 สัญญาอื่น ๆ * สัญญาจ้างเหมาบริการทำความสะอาด  
7. มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายและแต่งตั้งโดยมติ

คณะรัฐมนตรี  
* มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540  
* มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับมาตรการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  
* มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง  
* มติคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ  

8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด  
* ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
* สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1   
* ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม 
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูสำเนาหรือขอสำเนา ที่มีคำรับรอง 
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย 
ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  

คนตา่งด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
 

๕ 



 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานวัฒนธรรมจังหวดัพะเยา 

  สำนักงานวัฒนธรรมขังหวัดพะเยา ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานวัฒนธรรม
จังหวัดพะเยา ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ชั้น ๑ สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา เลขที่ ๗๓/๑ ถนนดอนสนาม ตำบลเวียง       
อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 โทรศัพท์หมายเลข 0 5448 5781 โทรสารหมายเลข 0 5448 5783  
website : www.m-culture.go.th/phayao  และ e-mail : Phayaoculture55@gmail.com  

วัตถุประสงค์ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติที่ถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงาน และเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัดสามารถใช้ในการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานไดทุ้กขั้นตอน  
6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของ

รัฐอ่ืน ๆ  
 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระ      
สำคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มใน
การปฏิบัติที่เกี่ยวข้องซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการ
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

คำจำกัดความ 
  ผู้รับบริการ หมายความว่า ผู้ที่มารับบริการโดยตรงหรือ ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ รวมถึง
ผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายความว่า ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน 
รวมทั้ง ผู้รับบริการด้วย  

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ     
ไม่ว่าการสื่อ ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่อง คอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม
ของ หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  

๖ 
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ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่ เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ เป็น             

“สิ่งเฉพาะตัว” ของบุคคลไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน 
ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น  

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
ช่องทางการให้บริการข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า ช่องทางต่าง ๆ ที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

เช่น ติดต่อ ด้วยตนเอง โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือราชการ ตู้แสดงความคิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 



 
  ๘ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานวัฒนธรรมจังหวดัพะเยา 

 
                  สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกี่ยวกับ
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ               
พ.ศ. ๒๕๔๐  โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม  เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการตามที่กฎหมายกำหนด แก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ ชั้น ๑ สำนักงานวัฒนธรรม   
จังหวัดพะเยา เลขที่ตัง้ ๗๓/๑ ถนนดอนสนาม ตำบลเวียง อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
 

                 การนำข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่กฎหมายกำหนดลงตีพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

 
   ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กำหนดไว้ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คือ 
 (๑)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
 (๒)  สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
 (๓)  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

(๔)  กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ  
      ตีความ มีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

          (๕)  ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการกำหนด 

 เพ่ือความสะดวก ประชาชนที่สนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ นี้ ได้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            ๙ 

จัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด 
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได ้

 
                ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ได้กำหนดให้หน่วยงาน  
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่กำหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้   
โดยมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อนี้ 

(๑) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง 
     เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(๒) นโยบายและการตีความ ที่ไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔) 

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่กำลังดำเนินการ 

(๔) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 

(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ
บริการสาธารณะ 

(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด ได้แก่ การประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุก ๆ เดือน 

 
โดยประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ ได้ที่ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารสำนักงาน

วัฒนธรรมจังหวัดพะเยา ได้ที่ชั้น ๑ สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา พร้อมทั้งขอสำเนาเอกสารได้ตาม
แบบฟอร์มตามคู่มือ หน้า ๖ หรือที่ชั้น ๑ สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๐ 
 

สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา ได้จัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา โดยดำเนินการ ดังนี ้

o จัดสถานทีไ่ว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
o จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 
o จัดทำแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 
o จัดทำข้ันตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน 
o จัดทำดัชนีข้อมูล 
o จัดทำป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน 
o ทำแบบฟอร์มการขอข้อมูล 
o จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
o รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 
  

 

การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้กับ 
ประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะราย 

 
ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ

มีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามท่ีขอ โดยกำหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของ
ราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับ
ผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็นการจัดข้อมูลข่าวสาร
ให้กับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ของสำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา นอกเหนือจากข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
โดยกรอกรายละเอียดในแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                  



                                                       แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

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

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว....................................................................................อายุ................ป ี
อาชีพ..............................................................................สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา........................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่.............ตรอก/ซอย........................ถนน......................................ตำบล/แขวง......................................
อำเภอ/เขต............................จังหวัด............................หมายเลขโทรศัพท์.............................หมายเลขโทรสาร.................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมลูข่าวสารตามพระราชบัญญตัิข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดย        
     ขอตรวจดู      ขอคัดสำเน        ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง    ในเรื่องต่อไปนี้ 
  ๑. ......................................................................................................................................................................... 
  ๒. ......................................................................................................................................................................... 
  ๓. ......................................................................................................................................................................... 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี).......................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ......................................................ผูย้ื่นคำขอ 
                              (......................................................) 

(สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 
        
      (ลงช่ือ).......................................เจ้าหน้าทีร่ับคำขอ 
             (........................................)           
      วันท่ี............./............................../................. 
 

คำสั่ง 
      อนุญาต 
      ไม่อาจดำเนินการได้ เนื่องจาก 
         คำขอไม่ชัดเจน        ไม่มีข้อมูล 
      ไม่อนุญาต เนื่องจาก 
          ขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุอันควร 
          อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษตัริย ์
          เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๕ เนื่องจาก........................ 
.................................................................................................. 
(ลงช่ือ)......................................วฒันธรรมจังหวัดพะเยา 
       (.......................................) 
วันท่ี............./............................../................. 

(สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 
ได้ดำเนินการ 
       ให้ข้อมูล/เอกสาร ที่ผู้ขอต้องการแล้ว 
       ให้เข้าดูข้อมูล/เอกสารแล้ว 
       นัดมารับเอกสาร วันท่ี.......................................... 
 
       (ลงช่ือ).......................................เจ้าหนา้ที ่
              (........................................)           
      วันท่ี............./............................../................. 

(สำหรับผู้ขอ) 
ข้าพเจ้า 
          ได้รับบริการตามคำขอเรยีบร้อยแล้ว 
          ได้ยืมเอกสารไปและจะส่งคืนในวันที่............................ 
   (ลงช่ือ).......................................ผู้ยื่นคำขอ/ผู้รับข้อมูล 
          (.......................................) 
   วันท่ี............./............................../................. 
 

 (สำหรับผู้ขอ) 
ข้าพเจ้า 
        ได้ส่งคืนข้อมูลข่าวสารแล้วเมื่อวันที่................................ 
   (ลงช่ือ)...........................................ผู้ยื่นคำขอ/ผูส้่งคืนข้อมูล 
          (...........................................) 

สำหรับเจ้าหน้าที ่
    รับที่................................... 
    วันที่...... เดือน.................พ.ศ. ........... 

๑๑ 



 
๑๒ 

เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
                ๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดทำ วิเคราะห์ 
จำแนก รวบรวม หรือจัดทำให้มีขึ้นใหม่ 

      ๒. การจัดทำข้อมูลข่าวสาร จะจัดทำสำเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 

                ๓. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ ซ้ำ หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี
เหตุผลสมควร 

 

ขั้นตอนการรับบริการ 
 

 ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่
หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 

 ๒. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา หรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอสำเนา 
                 ๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ 
                 ๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู  ผู้รับต้องกรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน
วัฒนธรรมจังหวัดพะเยา ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันทำการ 
                 ๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการ
นำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วัน     
ทำการ  
                 ๖. กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร ของสำนักงานวัฒนธรรม  
จังหวัดพะเยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

อัตราค่าบริการ 
 
                     อัตราค่าบริการในการทำสำเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอ
ต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 

๑.  ขนาดกระดาษ   เอ    ๔        หน้าละ      ๑   บาท 
๒. ขนาดกระดาษ                     เอฟ  ๑๔    หน้าละ      ๑.๕๐  บาท 
๓. ขนาดกระดาษ                      บี     ๔        หน้าละ      ๒   บาท 
๔. ขนาดกระดาษ                      เอ    ๓        หน้าละ      ๓        บาท 
๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว       เอ    ๒         หน้าละ      ๘   บาท 
๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว       เอ    ๑         หน้าละ      ๑๕       บาท 
๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว       เอ    ๐         หน้าละ      ๓๐   บาท 
๘. คำรับรองสำเนาเอกสารรายมือชื่อละ                  ๕  บาท 

 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือ
ขอสำเนาที่มีคำรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ปี ๒๕๕๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของสำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 

๖ ช่องทาง ในการขอข้อมูลข่าวสารของ  
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 

๑. ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานวัฒนธรรม  จังหวัดพะเยา    
ในวันและเวลาราชการตั้งอยู่ ณ บริเวณชั้น ๑ สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา  

๒. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา  
    ออนไลน์”  ที่ http// www.mculture.go.th/phayao 
๓. สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐ ๕๔๔๘ ๕๗๘๑  

๔. ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข ๐ ๕๔๔๘ ๕๗๘๓ 

๕. ขอข้อมูลผ่านทางอีเมลที่   Phayaoculture55@gmail.com 
๖. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา  เลขท่ี ๗๓/๑   
    ถนนดอนสนาม ตำบลเวียง  อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Phayaoculture55@gmail.com


๑๕ 

สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิ ได้รู้”      
(Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ และ
กำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครองสิทธิ
ของประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

๑. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานต่าง ๆ ของรัฐ โดยกำหนดข้อยกเว้นให้
ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการกำหนดนโยบายและตรวจสอบการใช้
อำนาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่สำคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

 ๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ
หน่วยงานของรัฐได้แก่ สิทธิไหนการขอคำปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมู ลข่าวสารอ่ืนใดของ
ราชการ สิทธิในการขอสำเนาหรือสำเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคล สิทธิในการดำเนินการ
แทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุธรณ์ 

๓. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า   
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายกำหนดว่าไม่ต้องเปิดเผยเท่านั้น 
 

สิทธิของประชาชน 
 

   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดสิทธิของประชาชนดังนี้  
 สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 

๑. สิทธิการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทำได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย

เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าสารนั้น โดยกฎหมายได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด ไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น  

 
๒. สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง 

เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว  หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะขอ
สำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 

 

 

 

 



 

๑๖ 

 สิทธิของประชาชนที่จะยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเองประสงค์ 
จะรู้หรือเพ่ือนำไปเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

๑. ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตาม มาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่น

คำขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้จำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคำขอข่าวสารประเภทใด
เรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร 

๒. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสาร
เรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด  หน่วยงานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่นคำขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ 
๒๕๔๘  คณะรัฐมนตรีได้มีมติ.ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

  ๒.๑ กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูล
พร้อมที่จะจัดหาให้ได้ จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

  ๒.๒ กรณีที่ขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สารมารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 
๑๕ วัน จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอ     
ทราบด้วย   

  ๒.๓ กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอ จะต้องแจ้งคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผล
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับคำขอ 

 ๓. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจำนวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
แม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่จำเป็นต้องมี
ส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร หน่วยงานของรัฐก็อาจให้
เหตุผลนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

แผนผังการดำเนนิงาน 
ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ร่างแผนการดำเนินงานปี
ถัดไป 

มอบหมายคณะทำงาน สรุปการดำเนินงาน 

กำหนดนโยบายหรือ 
แผนยุทธศาสตร์ 

ดำเนินการ 



๑๘ 

แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จบ รายงานผล 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 

รวบรวมข้อมูล 
จากหน่วยงานภายในต่าง ๆ 

จัดทำระบบ / ดัชนี /ขัน้ตอน จัดสถานที ่

แนะนำหน่วยงานสนับสนุน 

จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และคู่มือ 

จัดแฟ้มข้อมูล 

บริการ/ประเมินความพึงพอใจ 
และเก็บสถิติ 



 
๑๙ 

แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารสนับสนนุ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 

จากเว็บ  

http// www.mculture.go.th/phayao 

จัดสถานที/่ป้ายบอก 

จัดแฟ้มข้อมูล  
ม.7 (1)-(4), ม.9 (1)-(8) 

เตรียมแบบฟอร์มต่าง ๆ 

บริการ/สำรวจความพึงพอใจ 

จัดเก็บสถิติ 

จบ 

จัดทำรายงาน 



๒๐ 

 
ขั้นตอนการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ลงทะเบียนและตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(ให้บริการทันที) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่ 
เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ถ่ายสำเนา 

จบ 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ใหก้รอกแบบฟอร์มคำขอ (ถ้ามี) 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือ 
เจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะนำให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 
(ภายใน 15 วัน ) 

ถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง 



๒๑ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๒ 
 

แบบแสดงความเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 

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

วัตถุประสงค์ :- แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการ  
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนำไปปรับปรุงการใหบริการให้ดีขึ้น 

1. วันที่มารับบริการ...........................เดือน.....................................พ.ศ. ....................................... 
2. เพศ       ชาย        หญิง 
อาชีพ      รับราชการ      พนักงานรัฐวิสาหกิจ       ลูกจ้างภาครัฐ        อื่น ๆ (ระบุ).........................3. 
ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 

มี  มีแต่ไม่ครบ  ไม่มี 
เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง 
เจ้าหน้าที่ได้แนะนำแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
  ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
  ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
  อ่ืน ๆ (ระบุ)............................................................................................................................ ... 
      5. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
  มาก  ปานกลาง  น้อย เนื่องจาก...................................................... 
 6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมารับบริการมากน้อยเพียงใด 
  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. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
     อ่ืน...................................................................................................................... ................................ 
                  ............................................................................. ......................................................................... 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๓ 

 
แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน  สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา  ประจำเดือน.........................พ.ศ. ................. 
 1.สถิติการให้บริการ 

รายการ จำนวน 
จำนวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จำนวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จำนวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  
 2.สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
  2.1 ....................................................................................................... ..................................... 
  2.2 .................................................................................... ........................................................ 
  2.3 ................................................................. ........................................................................... 
 3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
  3.1 ................................................................................. ........................................................... 
  3.2 .............................................................. .............................................................................. 
  3.3 ............................................................................................................................................  
 4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริกหารข้อมูลข่าวสาร  
              (รอบ 1 เดือน) 
  4.1 เพศ    ชาย..........................คน  หญิง...............................คน 
       อาชีพ  ข้าราชการ............คน  พนักงานรัฐวิสาหกิจ............คน   ลูกจ้างภาครัฐ............คน 
       อ่ืน ๆ ......................คน 
  4.2 ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่    

     มี.........คน  มีแต่ไม่ครบ...........คน  ไม่มี...........คน 
       เจ้าหน้าที่จะรับจัดหาให้ภายหลัง.......................คน 
       เจ้าหน้าที่ได้แนะนำแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อเพ่ิม...................คน 
  4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
       มาก.............คน ปานกลาง.............คน  น้อย............คน  
       ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ......................คน 
       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน.................คน 
  4.4 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและความสะดวกมากน้อยเพียงใด 
       มาก....................คน  ปานกลาง..................คน  น้อย..................คน 
  4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
       สถานที่          มาก.............คน     ปานกลาง..............คน     นอ้ย................คน 
       การให้บริการ         มาก.............คน      ปานกลาง.............คน     น้อย................คน 
       เจ้าหน้าที่             มาก..............คน      ปานกลาง.............คน     น้อย................คน  
  4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
       1.)…………………………………………………………………………………………………………………….. 
       2.)..................................................................................................... ............................... 
       3.)...................................................................................... .............................................. 
 
 



 
๒๔ 

 
 
 5. การดำเนินการแก้ไข ปรับปรุงการให้บริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
       1.)........................................................................................................................... ......... 
       2.)............................................................................................................... ..................... 
       3.)................................................................................................ .................................... 
       4.)................................................................................. ................................................... 
       5.).................................................................. .................................................................. 
 6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก        สำนักงาน

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.)/ สำนักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 

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

 

       (ลงชื่อ)................................................ผู้รายงาน 
                                                                                (.................................................) 
              ตำแหน่ง.............................................................. 
          วัน/เดือน/ปี.............................................................. 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 
************** 

ส่วนที่ 1. ข้อมูลทั่วไป 
๑. เพศ                 ชาย                        หญิง 

๒. ประเภทของผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร 
ข้าราชการ   รัฐวิสาหกิจ  อาจารย์/นักวิชาการ 
นักเรียน/นักศึกษา  ประชาชนทั่วไป  อ่ืน ๆ ...................... 

ส่วนที่ 2 ความพึงพอใจของผู้รับบริการข้อมูลข่าวสาร (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
เลือก ข้อมูลข่าวสาร 

 ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

 นโยบายหรือการตีความไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7(4) 
 นโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่กำลังดำเนินการ 
 คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
 สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 
 มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
 ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ เป็นการทั่วไป (เช่น รายงานวิชาการ เอกสารเผยแพร่ โปสเตอร์ จุลสาร) 

 ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจของผู้มารับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

การประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

น้อย ควร
ปรับปรุง 

1. ความสะดวก รวดเร็วในการค้นหาข้อมูล/เข้าถึงข้อมูลข่าวสาร      

2. ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน      

3. ข้อมลูที่ได้รับนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
4. การให้บริการของเจ้าหน้าที่ (ความกระตือรือร้น ความสุภาพ  
การยิ้มแย้มแจ่มใส และการให้ความช่วยเหลือในการค้นหาข้อมูล)      

5. ความสะดวกสบาย ความสะอาก และความสวยงามของสถานที่
ให้บริการ (ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร)      

6. ภาพรวมต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      

  ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
............................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................. .......................................................................................................   

โปรดส่งความคิดเห็นของท่านได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  โทรสาร ๐ ๕๔๔๘ ๕๗๘๓ 
หรือทางไปรษณีย์...ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดพะเยา 

เลขที่ ๗๓/๑ ถนนดอนสนาม ตำบลเวียง อำเภอเอมืองพะเยา จังหวัดพะเยา ๕๖๐๐๐ 



๒๖ 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   
4. คู่มือการปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานจังหวัดขอนแก่น เมษายน 255๘ 
๕. คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร สำนักงานจังหวัดสุพรรณบุรี กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ 
๖. คูม่ือในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ ศูนย์ข้อมูลขาวสารสำนักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม  
    กันยายน ๒๕๕๖  
๗. เว็บไซต์ของสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ www.oic.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oic.go.th/


 
 

 
คณะผู้จัดทำ 

๑. นายไสว  ไชยเมือง  นักวิชาการวัฒนธรรมขำนาญการพิเศษ ประธาน  
๒. นางอรไท จรัสดาราแสง  นักวิชาการวัฒนธรรมชำนาญการ  กรรมการ 
๓. นางสาวนราภรณ์ มหาวงศ์  นักวิชาการวัฒนธรรมชำนาญการ  กรรมการ 
๔. นายธนิศ อรุณรัตน์    นักวิชาการวัฒนธรรมชำนาญการ  กรรมการ 
๕. นางสาววรประภา พินิจสุวรรณ นักวิชาการวัฒนธรรมชำนาญการ  กรรมการ 
๕. นางสาวแสงจันทร์  ใจวงศ์  นักวิชาการวัฒนธรรมชำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 
 


