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การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ



 

คํานํา 

 

ดวยการรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารการรถไฟฟาขนสงมวลชน 

แหงประเทศไทยตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 โดยไดมีการจัดองคความรูใหเปน

ระบบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 ที่กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามที่กฎหมายกําหนดไว 

เพ่ือบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลา 
  

 สําหรับคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ การรถไฟฟาขนสงมวลชน 

แหงประเทศไทย มีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรความรูและวิธีบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารการรถไฟฟาขนสงมวลชน

แหงประเทศไทย ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทําความเขาใจในเรื่องตาง ๆ 

ประกอบดวย วัตถุประสงค ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสารอางอิง และแบบฟอรมตาง ๆ ที่ใชในการติดตอราชการ 
  

 ศูนยขอมูลขาวสารการรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย สามารถใชเปนแนวทาง 

ในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยขอมูลขาวสาร 

แกผูรับบริการ รวมทั้งใชประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารใหมีประสิทธิภาพ

ตอไป 

 

               แผนกบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยราชการสะดวก 

สํานักสื่อสารองคกร 
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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมา 

 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนในการรับรู

ขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจหนาที่ 

และภารกิจของหนวยงานฯ เพ่ือเผยแพรใหประชาชนสามารถใชสิทธ์ิในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงาน 

ของรัฐ 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนตามมาตรา 7 และ

มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งบัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมี

ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของ

ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทาํการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร 

และใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาที่เปนประโยชน  

โดยประชาชนที่มาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตองเปนปจจุบัน อีกทั้งทําหนาที่ 

ในการเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย (รฟม.) เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของ

ประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐ จึงไดมีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร

ขึ้นที่การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 175 ถนนพระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพมหานคร 

และไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 

เพื่อเปนสวนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเปนแนวทางในการเสริมสรางความรู 

ความเขาใจในวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากรของ รฟม. สามารถ

ใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจ

ในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ 
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1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 

1. เพ่ือเปนองคความรูเกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. และการเปดเผย

ขอมูลขาวสารของ รฟม. ใหเปนไปตามหลักการ “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ของพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

2. เพื่อใหเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. หรือเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ มีการปฏิบัติถูกตองเปนไป 

ในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 

3. เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวากระบวนการขอขอมูลขาวสารและการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน

ผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

4. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร

ของ รฟม. 

 

1.3 ขอบเขต 

 

คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของเจาหนาที่

ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. โดยครอบคลุมถึงสาระสําคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ 

หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการ

ขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติงานที่เก่ียวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยาง

ยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูที่ตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

 

1.4 คําจํากัดความ 

 

 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใด ๆ ไมวา 

การสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะทําไวในรูปของ 

เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก 

โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทกึไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ

หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา 

ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย 
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รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย 

และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย  

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม 

การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“รฟม.” หมายความวา การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการขอมูลขาวสารของการรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 

“ผูมีอํานาจอนุญาต” หมายความวา ผูอํานวยการฝายหรือสํานักที่ครอบครองหรือควบคุมดูแลขอมูล

ขาวสาร หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาว หรือจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของการรถไฟฟาขนสง

มวลชนแหงประเทศไทย 

“เจาหนาที่” หมายความวา พนักงานของ รฟม. ตามพระราชบัญญัติการรถไฟฟาขนสงมวลชน 

แหงประเทศไทย 

“แบบแจงชําระคาธรรมเนียม” หมายความวา แบบแจงชําระคาธรรมเนียมการขอสําเนาขอมูลขาวสาร

การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 
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บทที่ 2 

การบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

 

2.1 ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล

ขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของราชการไดมีประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ

ไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและ

ใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” 

ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน สามารถคนหา

ขอมูลขาวสารของราชการไดเอง ในเบื้องตนคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา เพื่อไมให

เปนภาระกับหนวยงานของรัฐทั้งในดานบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงกําหนดใหหนวยงานของรัฐที่ตอง

จัดตั้งศนูยขอมูลขาวสารเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลเทานั้น 

แผนกบริการขอมูลขาวสาร เปนสวนงานภายใตการกํากับดูแลของศูนยราชการสะดวก สํานักสื่อสาร

องคกร ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบดูแล “ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม.” มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับ 

การใหบริการขอมูลขาวสารของ รฟม. ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ตั้งแตเริ่มตนจนเสร็จสิ้นกระบวนการ ใหคําปรึกษาและตอบขอหารือเก่ียวกับวิธีปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 รวบรวมขอมูลขาวสาร ปรับปรุงและเผยแพรขอมูลขาวสารผานเว็บไซต รฟม. 

จัดทําเอกสารเผยแพร การกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการใหขอมูลขาวสารใหสอดคลองกับ

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. จัดทําคูมอืขั้นตอน

การใหบริการประชาชนของศูนยขอมูลขาวสาร รวบรวมผลสํารวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการ 

สถิติผูใชบริการ รวมทั้งทําหนาที่เปนฝายเลขานุการในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม.  
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2.2 สถานท่ีตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

  

รฟม. จัดใหมีสถานท่ีใหบริการศูนยขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

ดังนี้ 

 2.2.1 ศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ  

 

 
ใหบริการขอมูลขาวสารของ รฟม. ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 และขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานของ รฟม. ซึ่งประชาชนสามารถเขา

ตรวจดู ศึกษา คนควา หรือเดินทางมาขอสําเนาขอมูลขาวสารของราชการดวยตนเองไดงายและสะดวก  

โดยมีปายบอกทางไปศูนยขอมูลขาวสารติดตั้งบริเวณโดยรอบพ้ืนที่สํานักงาน รฟม. และปายชื่อศูนยขอมูลขาวสาร

ติดตั้งไวบริเวณหนาทางเขาศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. ทั้งนี้ ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. ตั้งอยูที่ชั้น 1 อาคาร 1 

การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย เลขที่ 175 ถนนพระราม 9 แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพมหานคร 

10310 โดยจัดใหมีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารใหบริการทุกวันทําการ วันจันทร - วันศุกร  

เวลา 08.00 - 17.00 น. 
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2.2.2 เว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกสของ รฟม.  

 
เผยแพรขอมูลขาวสารของ รฟม. ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 และขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานของ รฟม. ทั้งนี้ สามารถเขาถึง

เว็บไซตไดที่ www.oic.go.th/infocenter6/603 โดยใหบริการขอมูลตลอด 24 ชั่วโมง 

 

2.3 คณะทํางานและเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

  

รฟม. ไดมอบหมายผูรับผิดชอบในการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. โดยมีการแตงตั้ง

คณะทํางานและเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. ดังนี้ 

2.3.1 คณะทํางานศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม.  

คณะทํางานศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. มีหนาที่อํานวยการ กํากับดูแลการปฏิบัติงานของศูนยขอมูล

ขาวสารของ รฟม. และใหคําปรึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานของเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสาร 

ของ รฟม. ในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศคณะกรรมการขอมูล

ขาวสารของทางราชการ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

รวมทั้งปฏิบัติงานตามที่ผูวาการ รฟม. และ/หรือคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. มอบหมาย 

2.3.2 เจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

เจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. มีหนาที่ใหบริการขอมูลขาวสารของ

ราชการแกประชาชน โดยสรุป ดังนี้ 

(1) จัดเตรียมสถานที่ใหมีความพรอมสําหรับใหบริการประชาชนในการตรวจดูขอมูลขาวสาร 

ของ รฟม. 
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(2) จัดเตรียมขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และหรือตามมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของเพื่อใหประชาชน 

เขาตรวจดู 

(3) อํานวยความสะดวกแกประชาชนในการใหบริการขอมูลขาวสารของ รฟม. ตลอดจนให

คําแนะนําชวยเหลือในการคนหาขาวสารใหแกประชาชน 

(4) จัดทําบัญชีเอกสารขอมูลขาวสาร และหนังสือระเบียบคําสั่งตาง ๆ ที่มีอยูในศูนยขอมูลขาวสาร

ของ รฟม. 

(5) จัดทําทะเบียนสําหรับผูมาตรวจดูขอมูลขาวสารของ รฟม. และรายงานใหคณะกรรมการขอมูล

ขาวสารของ รฟม. ทราบ 

(6) บันทึกสถิติของประชาชนที่เขามาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร สํารวจความพึงพอใจ และ 

ความคิดเห็นของผูใชบริการ และรายงานใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. ทราบ  

(7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูวาการ รฟม. และ/หรือคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม.  

และ/หรือคณะทํางานศนูยขอมูลขาวสารของ รฟม. มอบหมาย 

 

2.4 ชองทางการใหบริการศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

 

สถานที่ / ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1. ติดตอดวยตนเอง ชั้น 1 อาคาร 1 เลขที่ 175 ถนนพระราม 9 

แขวงหวยขวาง เขตหวยขวาง กรุงเทพมหานคร 10310 

ทุกวันทําการวันจันทร - วันศกุร  

(เวลา 08.00 - 17.00 น.) 

2. โทรศัพท (Call Center) หมายเลข 0 2716 4044  ทุกวันทําการวันจันทร - วันศุกร  

(เวลา 08.00 - 17.00 น.) 

3. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) : saraban@mrta.co.th ทุกวันทําการวันจันทร - วันศุกร  

(เวลา 08.00 - 17.00 น.) 

4. เว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ รฟม. : 

www.oic.go.th/infocenter6/603 

ใหบริการขอมูลตลอด 24 ชั่วโมง 

5. โปรแกรม Live Chat ผานทางเว็บไซต : www.mrta.co.th ทุกวันทําการวันจันทร - วันศุกร  

(เวลา 08.00 - 17.00 น.) 

6. Line Application : @mrtacontactcenter ทุกวันทําการวันจันทร - วันศุกร  

(เวลา 08.00 - 20.00 น.) 

7. เว็บไซต รฟม. เมนู E-Services ขอขอมูลขาวสารตาม 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 : 

mccc.mrta.co.th/Intro.aspx 

ใหบริการในการยื่นคําขอขอมูลขาวสาร 

ตลอด 24 ชั่วโมง 
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2.5 การจัดแฟมขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  

ในการบริหารจัดการเพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ กําหนดใหเจาหนาที่

รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. จัดทําสันแฟม และดัชนีรวมของขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และ

มาตรา 9 ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยเรียงลําดับตามอนุมาตราที่เก่ียวของ ดังนี้ 

2.5.1 การจัดทําสันแฟมใสดัชนีกลางของขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

 
2.5.2 การจัดทําสันแฟมขอมูลขาวสารตามมาตรา 7  
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2.5.3 การจัดทําสันแฟมขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 
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2.5.4 การจัดทําดัชนีรวมขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ของศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ 

 
2.5.5 การจัดทําดัชนีรวมขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ของศูนยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกส 
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2.6 การดําเนินการตามแผนการพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

 

 เจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. จะทบทวนและปรับปรุงแผนการพัฒนา 

ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. เปนประจําทุกป และนําเสนอแผนใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม.  

เพ่ือขอความเห็นชอบกอนนําไปปฏิบัติ โดยกําหนดใหมีการรายงานผลการดําเนินการตามแผนพัฒนาศูนยขอมูล

ขาวสารของ รฟม. ใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. ทราบ ทุก 6 เดือน ทั้งนี้ เพ่ือใหการดําเนินงานของ

ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. เปนไปอยางตอเนื่องและมีกระบวนการจัดทําแผนที่เปนไปตามเกณฑการประเมิน

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการโดดเดนของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) สามารถแบง

กิจกรรมหลักที่ดําเนินการตามแผนการพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. ดังนี้ 

 

การดําเนินการตามแผนการพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

กิจกรรม/ขัน้ตอน การดําเนินการ ตัวชี้วัดผลดําเนินงาน ผูรับผิดชอบหลัก / 

ผูเกี่ยวของ 

1) การจัดอบรม / เผยแพร

ความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 ใหประชาชน 

ออกหนวยเคลื่อนท่ีหรือจัดสัมมนา
ทางออนไลน เพื่อประชาสัมพันธ
และใหความรู เก่ียวกับกฎหมาย
ขอมูลขาวสาร แกประชาชนอยาง
นอยปละ 1 ครั้ง 

 

จํานวนครั้งในการออกหนวย
เคลื่อนท่ีหรือจัดสัมมนาทาง
ออนไลน อยางนอย 1 ครั้ ง  
ในรอบปงบประมาณ 

แผนกบริการขอมูล
ขาวสาร 

 

2) ประชาสัมพันธศูนยขอมูล

ขาวสารของ รฟม. ผานชองทาง

ตาง ๆ 

ดํ า เ นิ น ก า รป ร ะ ช า สั ม พั น ธ 
ศูนยขอมูลขาวสารแกประชาชน
ผานชองทางตาง ๆ อยางนอย  
5 ชองทาง เชน  
- แผนพับประชาสัมพันธ  
- เว็บไซต รฟม.(www.mrta.co.th)  
- เ ว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส  ร ฟ ม . 
(www.oic.go.th/infocenter6/603)  
- การออกหนวยเคลื่อนที่ 
- นิตยสาร Life & Metro  
- บอรดขาวสารประชาสัมพันธ
ภายใน รฟม.  
-  จอ โทรทั ศน ภ าย ใน  รฟม . 
(Digital Signage)  
- Facebook ของ รฟม.  

จํ า น ว น ช อ ง ท า ง ก า ร
ประชาสัมพันธศูนย ข อมู ล
ขาวสารฯ ครบ 5 ชองทาง  
ในรอบปงบประมาณ 

แผนกบริการขอมูล
ขาวสาร 
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การดําเนินการตามแผนการพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

กิจกรรม/ขัน้ตอน การดําเนินการ ตัวชี้วัดผลดําเนินงาน ผูรับผิดชอบหลัก / 

ผูเกี่ยวของ 

- เว็บไซต Youtube ของ รฟม.  
- ระบบ QR Code  
- จอประชาสัมพันธในสถานีและ
ในขบวนรถไฟฟา 
-  ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ ผ า นห น า 
TimeLine LINEOA : 
@mrtacontactcenter 

3) สงบุคลากรในหนวยงานเขา

อบร มกั บหน ว ย ง านอื่ น  /  

ก าร เ ข า อ บ ร ม ผ า น ร ะ บ บ  

E- learning ข อ ง สํ า นั ก ง าน

คณะกรรมการขาราชการพล

เรือน (สํานักงาน ก.พ.) 

สงบุคลากรในหนวยงานเขารวม

โครงการอบรมสัมมนาเกี่ยวกับ

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 ของ

กระทรวงคมนาคมประจําป หรือ

เขารวมการอบรมออนไลนวิชา

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ (LA02) ผานเว็บไซต 

www. ocsc. go. th/ e- learning 

ของสํานักงาน ก.พ. 

รอยละความสําเร็จของการ

เขารวมอบรม 

แผนกบริการขอมูล
ขาวสาร /  

ทุกฝาย/สํานัก/

สํานักงาน 

4) สงบุคลากรในหนวยงานเขา

ร ว ม ก า ร ท ด ส อ บ ค ว า ม รู

เกี่ยวกับพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ . 

2540 

สงบุคลากรในหนวยงานเขารวม

การทดสอบความรูความเขาใจ

เก่ียวกับพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ของ สขร. ประจําป 

จํานวนบุคลากรที่เขารวมการ

ทดสอบอยางนอย 1 คน 

แผนกบริการขอมูล
ขาวสาร /  

ทุกฝาย/สํานัก/

สํานักงาน 

5 )  ศึกษาดู ง านศูนย ข อมูล

ขาวสารของหนวยงานอื่น หรือ

มีหนวยงานอื่นมาศึกษาดูงาน

ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

ติดตอประสานงาน และจัดทํา

หนังสือขอความอนุเคราะหศึกษา

ดูงานและรับฟงการบรรยายขอมูล

ศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานอื่น 

ห รื อ จั ด เ ต รี ย ม ค ว าม พร อ ม 

ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

เพ่ือรองรับการเขาศึกษาดูงาน

ของหนวยงานอื่น 

ระยะเวลาในการดําเนินการ

แ ล ว เ ส ร็ จ ก อ น ร อ บ ก า ร

ประเมินศูนยขอมูลขาวสาร

ข อ ง ราชการ โ ด ด เ ด น ใ น

ปงบประมาณนั้น 

แผนกบริการขอมูล
ขาวสาร 

 

6) จัดอบรมใหเจาหนาที่ของ

หนวยงาน 

จัดทํา โครงการฝกอบรมเ พ่ือ

สงเสริมการพัฒนาความรูความ

ระยะเวลาในการดําเนินการ

แ ล ว เ ส ร็ จ ก อ น ร อ บ ก า ร

แผนกบริการขอมูล
ขาวสาร /  
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การดําเนินการตามแผนการพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

กิจกรรม/ขัน้ตอน การดําเนินการ ตัวชี้วัดผลดําเนินงาน ผูรับผิดชอบหลัก / 

ผูเกี่ยวของ 

เขาใจเกี่ยวกับกฎหมายขอมูล

ขาวสารของราชการ และการ

ปฏิบัติหนา ท่ีในการใหบริการ

ขอมูลขาวสารตามบทบัญญัติของ

กฎหมาย ใหแกบุคลากรของ รฟม. 

ประเมินศูนยขอมูลขาวสาร

ข อ ง ราชการ โ ด ด เ ด น ใ น

ปงบประมาณนั้น 

ทุกฝาย/สํานัก/

สํานักงาน 

7) เผยแพรบทความความรู

เกี่ยวกับพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ . 

2540 

เผยแพรบทความความรูเกี่ยวกับ

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 จาก

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ใหแกบุคลากรของ รฟม. นําไปใช

ประกอบการปฏิบัติหนาที่ในการ

เปดเผยขอมูลขาวสารตาง ๆ ให

เปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

จํานวนการเผยแพรบทความ

ครบ 12 เดือน 

แผนกบริการขอมูล

ขาวสาร 

 

8) การปรับปรุงขอมูลเอกสาร

ของ รฟม. ประจําปงบประมาณ 

ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ของ

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 

จัดทําบันทึกถึง ฝาย/สํานัก/

สํานักงาน ขอความอนุเคราะห

ตรวจสอบและปรับปรุงเอกสาร

ของ รฟม. ใหเปนปจจุบัน 

รอยละความครบถวนของ

ขอมูล 

แผนกบริการขอมูล

ขาวสาร /  

ทุกฝาย/สํานัก/

สํานักงาน 

9) การรายงานผลการปฏิบัติ

ตามพระราชบัญญัติ ขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ประจําปงบประมาณ 

จัดทําแบบรายงานการติดตาม

ประเมินผลของหนวยงานรัฐ  

ในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ

ข อ มู ล ข า ว ส า รขอ ง ร าชกา ร  

พ.ศ. 2540 ในรอบปงบประมาณ 

และทําบันทึกเรียนปลัดกระทรวง

คมนาคม เพื่อทราบการรายงาน

ผลการดําเนินการ 

ระยะเวลาในการดําเนินการ

แลวเสร็จภายในกําหนด 

แผนกบริการขอมูล

ขาวสาร 

 

10) การรายงานผลความคิดเห็น 

ความพึงพอใจ และสถิติของ

จํานวนผูใชบริการศูนยขอมูล

ข า วส ารของหน วย งานให

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร

ของ รฟม. ทราบ 

จัดทําบันทึกสรุปการรายงานผล

ความคิดเห็น ความพึงพอใจ และ

สถิติของจํานวนผูใชบริการศูนย

ขอมูลขาวสารทางกายภาพ และ

ศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส

ของ รฟม. รายไตรมาส 

จํ า น ว น ก า ร ร า ย ง า น ผ ล  

ค ร บ  4 ไตรมาส ในรอบ

ปงบประมาณ 

แผนกบริการขอมูล

ขาวสาร 

 



             คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 14 

 

การดําเนินการตามแผนการพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

กิจกรรม/ขัน้ตอน การดําเนินการ ตัวชี้วัดผลดําเนินงาน ผูรับผิดชอบหลัก / 

ผูเกี่ยวของ 

11) รายงานผลการดําเนินการ

ต าม แ ผ น ก า รพั ฒ น าศู น ย 

ข อ มู ล ข าวสารของ รฟม. ให

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร

ของ รฟม. ทราบ 

จัดทําบันทึกเรียน คณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของ รฟม. เ พ่ือ

รายงานผลการดําเนินการ 

จํ า น ว น ก า ร ร า ย ง า น ผ ล  

ครบ 2 ครั้ง ในรอบปงบประมาณ 

แผนกบริการขอมูล
ขาวสาร / 

คณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของ รฟม. 

 

2.7 การติดตามและการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 การติดตามและการรายงานผลการปฏิบัติงาน มีแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้ 

2.7.1 ติดตามความคืบหนาของคําขอขอมูลขาวสารที่อยูระหวางดําเนินการกับสวนงานที่เก่ียวของเปน

ประจําทุกเดือน โดยการทําบันทึกแจงสวนงานที่เก่ียวของตรวจสอบและแจงผลการพิจารณาคําขอขอมูลขาวสาร 

ใหสํานักสื่อสารองคกร ทราบภายใน 5 วันทําการ เพ่ือจัดทําหนังสือประทับตราแจงความคืบหนาการขอขอมูล

ขาวสารถึงผูขอขอมูลใหรับทราบเปนการเบื้องตนตอไป 

2.7.2 การจัดทํารายงานผลการขอขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

และรายงานผลตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. ทุกเดือน 

2.7.3 การจัดทําสรุปรายงานผลสํารวจความคิดเห็น ความพึงพอใจ และสถิติของจํานวนผูใชบริการ 

ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. และรายงานผลตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. ทุกไตรมาส 

2.7.4 การจัดทาํรายงานผลการดําเนินการตามแผนการพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. และรายงานผล

ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. ทุก 6 เดือน 

2.7.5 การจัดทํารายงานสรุปสถิติการขอขอมูลขาวสารของ รฟม. ประจําป และรายงานผลตอ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. ทุกป 

2.7.6 การสรุปผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประจําป  

และรายงานผลตอกระทรวงคมนาคม 

2.7.7 การปฏิบัติตามเกณฑการประเมนิศนูยขอมูลขาวสารของราชการโดดเดนของ สขร. 
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บทที่ 3 

การใหบริการขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

 

3.1 ระเบียบการปฏิบัติในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 

การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. มีระเบียบการปฏิบัติ ดังนี ้

3.1.1 ผูขอขอมูลมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดลงทะเบียน โดยสามารถตรวจดูคนควาขอมูล

ขาวสารไดดวยตนเองหรือขอใหเจาหนาที่ประจําศูนยชวยแนะนําการคนหา 

3.1.2 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองถูกตอง 

ใหย่ืนคําขอขอมูลขาวสารตามแบบฟอรมที่ รฟม. กําหนด ณ จุดรับบริการ ซึ่งผูขอขอมูลตองระบุรายละเอียด 

ใหชัดเจนในแบบคําขอขอมูลขาวสารของ รฟม. ดังนี้ 

(1) รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ-นามสกุล เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน/ 

บัตรขาราชการ/บัตรแสดงตนประเภทอ่ืน ที่อยู หมายเลขโทรศัพท และวันที่ขอขอมูล 

(2) รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารที่พอเขาใจ วิธีตองการไดขอมูล ตองการสําเนา 

หรือตองการสําเนาที่มีการรับรองความถูกตอง 

(3) เหตุผลที่ขอขอมูลเพ่ือประโยชนประการใด (ถามี) 

3.1.3 หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู เจาหนาที่

ประจําศูนยจะจัดสงแบบคําขอขอมูลขาวสารใหสวนงานเจาของเอกสารพิจารณาการอนุญาต โดยกรณีเปนขอมูล 

ที่สงผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน ใหเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

3.1.4 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 

(1) การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ กําหนดระยะเวลา

ภายในวันทําการที่มีคําขอนั้น 

(2) การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอื่น ๆ ที่พรอมจะใหได กําหนดระยะเวลาภายในวันทําการ 

ที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ ไมเกิน 15 วัน 

(3) ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนาใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 

รฟม. จะจัดทําหนังสือประทับตราแจงความคืบหนาการขอขอมูลขาวสารใหผูขอทราบภายใน 15 วัน 

3.1.5 คาธรรมเนียมในการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  

รฟม. มีแนวทางการเรียกคาธรรมเนียมดังกลาวตามประกาศการรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย เรื่อง 

หลักเกณฑการใหบริการกรณีการขอขอมูลขาวสารของการรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย ลงวันที่  

18 มกราคม 2565 โดยมีอัตราดังตอไปนี้ 



             คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 16 

 

(1) ขนาดกระดาษ เอ 4   หนาละ  1   บาท 

(2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14   หนาละ   1.50   บาท 

(3) ขนาดกระดาษ บี 4   หนาละ   2   บาท 

(4) ขนาดกระดาษ เอ 3   หนาละ   3   บาท 

(5) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2  หนาละ   8   บาท 

(6) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1  หนาละ           15   บาท 

(7) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0  หนาละ          30   บาท 

หมายเหตุ : 1. การเรียกคาธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถายเอกสารในขนาดกระดาษเกินกวาที่กําหนดไว 

หรือการขอสําเนาที่เปนสื่อประเภทอ่ืน ใหเรียกเก็บคาธรรมเนียมไมเกินตนทุนที่แทจริง 

2. คาธรรมเนียมการใหคํารับรองถูกตองของสําเนาขอมูลขาวสาร รฟม. จะเรียกเก็บในอัตรา 

คํารับรองละ 5 บาท 

 

3.2 ขั้นตอนการพิจารณาคําขอขอมูลขาวสารของ รฟม.  

 

 ขั้นตอนการพิจารณาคําขอขอมูลขาวสารของ รฟม. มีรายละเอียด ดังนี้ 

3.2.1 เจาหนาที่แผนกบริการขอมูลขาวสาร ศูนยราชการสะดวก สํานักสื่อสารองคกร ทําการตรวจสอบ

รายละเอียดขอมูลขาวสาร และจัดสงแบบคําขอขอมูลขาวสารไปท่ีแผนกบริหารงานลงทะเบียนรับเอกสาร  

กองสารบรรณ สํานักผูวาการ เพ่ือลงทะเบียนรับเรื่อง 

3.2.2 สํานักผูวาการ ลงทะเบียนรับ ออกเลข และจัดสงแบบคําขอขอมูลขาวสารใหสวนงานเจาของ

เอกสารพิจารณาใหขอมูลขาวสาร 

3.2.3 เจาหนาที่แผนกบริการขอมูลขาวสาร ศนูยราชการสะดวก สํานักสื่อสารองคกร รับสําเนาแบบคําขอ

เพ่ือบันทึกขอมูลลงในระบบสารสนเทศ 

3.2.4 สวนงานที่รับผิดชอบพิจารณาการเปดเผยขอมูลขาวสาร โดยมีแนวทาง ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาแลวเห็นวาเปดเผยได ผูมีอํานาจอนุญาตของสวนงานที่รับผิดชอบจะลงนาม

อนุญาตใหเปดเผยขอมูลขาวสารและจัดสงเอกสารตามคําขอกลับมาใหสํานักสื่อสารองคกร เพ่ือดําเนินการจัดทํา

หนังสือแจงผลการพิจารณาถึงผูขอขอมูล  

(2) หากพิจารณาแลวไมแนใจวาเปดเผยขอมูลขาวสารไดหรือไม สวนงานที่รับผิดชอบจะประสานมายัง

เลขานุการคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. เพื่อขอคําแนะนําในการเปดเผยขอมูลขาวสารหรือสงเรื่อง 

เขาที่ประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. เพ่ือพิจารณาตอไป 
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3.2.5 เจาหนาที่แผนกบริการขอมูลขาวสาร ศูนยราชการสะดวก สํานักสื่อสารองคกร จัดทําหนังสือแจง

ผลการพิจารณาคําขอขอมูลขาวสารถึงผูขอขอมูล ภายใน 7 วัน (ไมรวมวันหยุด) นับจากวันที่ไดรับหนังสือชี้แจง 

จากสวนงานที่เก่ียวของ พรอมกับแจงรายการเอกสารที่อนุญาตใหเปดเผย สถานที่ในการติดตอเพ่ือรับขอมูล

ขาวสาร และระบุคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

3.2.6 ประสานผูขอขอมูลในการรับเอกสารตามคาํขอและรับชําระคาธรรมเนียมการสําเนาเอกสาร ดังนี้ 

(1) กรณีไมคิดคาธรรมเนียมการขอขอมูล เจาหนาที่จะจัดสงหนังสือและเอกสารตามคําขอถึง 

ผูขอขอมูล 

(2) กรณีคิดคาธรรมเนียมการขอขอมูล เจาหนาที่จะจัดทําแบบแจงชําระคาธรรมเนียม  

ถึงแผนกบริหารการเงิน 1 กองการเงินและภาษี ฝายบัญชีและการเงิน เพ่ือรับทราบและออกหลักฐานการชําระ

คาธรรมเนียมในวันที่ผูขอขอมูลมารับเอกสาร 

 3.2.7 บันทึกสถิติของประชาชนที่เขามาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร สํารวจความคิดเห็นและความพึงพอใจ 

ตอการใหบริการของผูใชบริการ และจัดทํารายงานผลสํารวจความคิดเห็น ความพึงพอใจ และสถิติของจํานวน

ผูใชบริการศนูยขอมูลขาวสารของ รฟม. ใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. ทราบทุกไตรมาส 

3.2.8 จัดทํารายงานผลการขอขอมูลขาวสารของ รฟม. และรายงานใหคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

ของ รฟม. ทราบทุกเดือน 

3.2.9 บันทึกผลการดําเนินงานตอคําขอขอมูลขาวสารลงในฐานขอมูลสถิติการขอขอมูลขาวสารของ รฟม. 

เพ่ือประกอบการจัดทํารายงานสรุปสถิติการขอขอมูลขาวสารของ รฟม. ใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ รฟม. 

ทราบทุกป 
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แผนผังขั้นตอนการพิจารณาคําขอขอมูลขาวสารของ รฟม.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูขอขอมูลย่ืนคําขอขอมูลขาวสาร 

สํานักผูวาการ  

(คัดกรอง ลงทะเบียนรับ) 

สวนงานเจาของเอกสาร 

เห็นวา สามารถเปดเผยได เห็นวา ไมสามารถเปดเผยได 

จัดทําเอกสารตามคําขอ เลขานกุารคณะกรรมการฯ 

สํานักสื่อสารองคกร 

ผูขอขอมูล 

คณะกรรมการฯ 

มีมต ิ

เปดเผยได เปดเผยไมได 

สวนงานเจาของเอกสาร 

สงคาํขอ 

สงเอกสาร 

ทําหนังสือแจง 

สงเรื่อง 

นําเขา 

เลขานกุารคณะกรรมการฯ 

สําเนา สํานักสื่อสารองคกร 

ทําหนังสือแจง 
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3.3 ขอตกลงระดับการใหบริการ (Service Level Agreement : SLA) : การขอขอมูลขาวสารของ รฟม. 

 

สวนงานท่ีเปน 

ผูใหบริการ 

บทบาทของ 

ผูใหบริการ 

หนวยงานท่ีเปน

ผูรับบริการ 

 

เง่ือนไขขอตกลง/

ผลลัพธ 

 

คาเปาหมาย 

 
เอกสาร/หลักฐาน 

 

1. แผนกบริการ

ขอมูลขาวสาร 

ศู น ย ร า ชก า ร

สะดวก สํานัก

สื่อสารองคกร 

1 .  ต ร ว จ ส อ บ 

และคัดกรอง

ร าย ล ะ เ อี ย ด

ขอมูลขาวสาร

และขอมูลสวน

บุ ค ค ล  ใ ห

ถู ก ต อ ง ก อ น

ก า ร นํ า ไ ป

ล ง ท ะ เ บี ย น 

รับเรื่อง 

1. ประชาชนผูขอ

ขอมูลขาวสาร 

1 .  ผู ข อ ข อ มู ล

ขาวสารยื่นแบบ

คําขอรับขอมูล

ขาวสาร 

1. ภายใน 5 นาที 1 . 1  แ บ บคํ า ข อ

ขอมูลขาวสาร

ของ รฟม. 

1.2 หนังสือมอบ

อํานาจ (ถาม)ี 

1.3 หนังสือรับรอง

นิติบุคคล (ถามี) 

2. แผนกบริการ

ขอมูลขาวสาร 

ศู น ย ร า ชก า ร

สะดวก สํานัก

สื่อสารองคกร 

2 .  ต ร ว จ ส อ บ

ร า ย ล ะ เ อี ย ด

ขอมูลขาวสาร 

และ/หรื อคั ด

ก ร อ ง ข อ มู ล 

สวนบุคคลของ

พนักงาน รฟม. 

แ ล ะ บุ ค ค ล 

ภายนอก และ

จัดสงใหแผนก 

ทอ.กสบ.สผว. 

ลงทะเบียนรับ

เรื่อง 

2. ประชาชนผูขอ

ขอมูลขาวสาร 

2 .  เจ าหนา ท่ีรับ

แบบคํ าขอรับ

ขอมูลขาวสาร 

2. ภายใน 5 นาที 2 . 1  แ บ บคํ า ข อ

ขอมูลขาวสาร

ของ รฟม. 

2.2 หนังสือมอบ

อํานาจ (ถาม)ี 

2.3 หนังสือรับรอง

นิติบุคคล (ถามี) 

3 .  ฝ าย/สํ านั ก/

สํ า นั ก ง า น 

เจ าของข อมู ล

ขาวสาร 

3 . 1  พิ จ า ร ณ า

จัดเตรียมขอมูล

ข า ว ส า ร ต า ม 

คําขอ 

3 . 1  ป ร ะชาช น 

ผู ข อ ข อ มู ล

ขาวสาร 

3 .1 ฝ าย/สํ านั ก 

เจ าของข อมู ล

จัดเตรียมขอมูล

เปนเอกสาร 

3.1 ภายใน 1 วัน : 

ก รณี มี ข อ มู ล

ขาวสารพรอม

ที่ จ ะ จั ด ให ได 

จะดําเนินการ

ภายในวันที่ได

รับคําขอ 

3.1 บันทึกและขอมูล

ขาวสารของฝาย/

สํานัก/สํานักงาน 

ที่ อนุ ญาตใ ห

เปดเผย 
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สวนงานท่ีเปน 

ผูใหบริการ 

บทบาทของ 

ผูใหบริการ 

หนวยงานท่ีเปน

ผูรับบริการ 

 

เง่ือนไขขอตกลง/

ผลลัพธ 

 

คาเปาหมาย 

 

เอกสาร/หลักฐาน 

 

 3.2 รายงานความ

คื บ ห น า ก า ร

ดําเนินการตาม

คํ า ข อ ข อ มู ล

ขาวสาร 

3.2 แผนกบริการ

ขอมูลขาวสาร 

ศู นย ราชการ

สะดวก สํานัก

สื่อสารองคกร 

3.2 ฝ าย/สํ านั ก/

สํานักงาน เจาของ

ข อมู ลรายงาน

ความคืบหนาการ

ดําเนินการตาม 

คํ า ข อ ข อ มู ล

ขาวสาร 

3.2 ภายใน 15 วัน : 

ก ร ณี ข อ มู ล

ขาวสารที่ขอมี

จํ า น ว น ม า ก

หรือไมสามารถ

ดํ าเนิ นการให 

แลวเสร็จ จะแจง

ใหผู ขอขอมูล

ทราบภายใน

เวลาอันควร 

3.2 ขอมูลความ

คื บ ห น า ก า ร

ดําเนินการตาม 

คํ า ข อ ข อ มู ล

ขาวสาร 

4. แผนกบริการ

ขอมูลขาวสาร 

ศู น ย ร า ชก า ร

สะดวก สํานัก

สื่อสารองคกร 

4. จัดทําหนังสือ

ประทับตราแจง 

ความคืบหน า

การขอข อมูล

ขาวสาร 

4. ประชาชนผูขอ

ขอมูลขาวสาร 

4 .  แ จง ค ว า ม

คืบหนากรณียัง

ไมแลวเสร็จ 

4. ภายใน 15 วัน 4 .  ห นัง สื อ

ป ร ะ ทั บ ต ร า 

แจงความคืบหนา 

การขอขอมูล

ขาวสาร 

5. แผนกบริการ

ขอมูลขาวสาร 

ศู น ย ร า ชก า ร

สะดวก สํานัก

สื่อสารองคกร 

5. จัดทําหนังสือ

แ จ ง ผ ล ก า ร

พิจารณาคําขอ

ขอมูลขาวสาร 

5. ประชาชนผูขอ

ขอมูลขาวสาร 

5. แจงผูขอขอมูล

ข าวสารมารั บ

เอกสาร 

5. ภายใน 1 วัน 5. หนังสือแจงผล

การพิจารณา

คํ า ข อ ข อ มู ล

ขาวสาร 

6. แผนกบริหาร

การเงิน 1 กอง

ก า ร เ งิ น แ ล ะ

ภาษี ฝายบัญชี

และการเงิน 

6 .  ออก ใบเสร็ จ 

รั บ เ งิ น ค า 

ธ ร ร ม เ นี ย ม 

การขอข อมูล

ข า ว ส า ร ข อ ง

ราชการ 

6. ประชาชนผูขอ

ขอมูลขาวสาร 

6. ผูขอขอมูลชําระ

ค าธรรมเนียม 

ก า ร ข อ ข อมู ล

ขาวสาร 

6. ภายใน 5 นาท ี 6. ใบเสร็จรับเงนิ 
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บทที่ 4 

สรุปสาระสําคัญการเปดเผยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

เนื่องจากเจตนารมณประการแรกของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 คือ การให

ประชาชนไดรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานตาง ๆ ของรัฐใหครอบคลุมกวางขวางมากที่สุด ดังนั้น 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จึงไดกําหนดเปนมาตรการเพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ ของรัฐ 

หรือเจาหนาที่ของรัฐตองดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือใหประชาชนไดรู โดยหนวยงานของรัฐ

ตองดําเนินการใน 3 วิธีการ ดังนี้ 

 

4.1 การนําขอมูลขาวสารที่กําหนดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540) ประกอบดวย 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินการ 

(2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินการ 

(3) สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ  

ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนที่เก่ียวของ 

 

4.2 การนําขอมูลขาวสารที่กําหนดไปรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูได (มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540) ประกอบดวย 

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งที่เก่ียวของใน

การพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

 (2) นโยบาย และการตีความ/ผลการหารือ 

 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปงบประมาณท่ีกําลังดําเนินงาน 

(4) คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบตอสิทธิหนาที่ของเอกชน/

ประชาชน 

(5) สิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 วรรคสอง 

 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการ

สาธารณะ 

(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
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(8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนดใหสวนราชการตองจัดไวให

ประชาชนเขาตรวจดูได ปจจุบันมี 8 ฉบับ ไดแก  

- ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การกําหนดใหขอมูลเก่ียวกับสิ่งแวดลอม

และสุขภาพเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9 (8) แหงพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ประกาศเมื่อวันท่ี 7 มิถุนายน 2553) 

- ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารเกี่ยวกับผลการ

พิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดมาตรา 9 (8) 

แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (แบบ สขร.1) (ประกาศเมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558) 

- ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐาน

ความโปรงใสและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูได

ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ประกาศเมื่อวันที่  

27 มกราคม 2559) 

- ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับงานวิจัย 

ที่ใชเงินงบประมาณเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตาม ม.9 วรรคหนึ่ง (8) แหงพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ประกาศเมื่อวันที่ 18 มกราคม 2560) 

- ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารเกี่ยวกับที่

สาธารณประโยชนเปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แหงพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ประกาศ 

เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 2560) 

- ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับรายชื่อ 

ผูเขารับการฝกอบรมของหนวยงานตาง ๆ เปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา 9  

วรรคหนึ่ง (8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ประกาศเม่ือวันท่ี 21 พฤศจิกายน 2560) 

- ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผล

ผูชนะการจัดซื้อจัดจาง และสัญญาที่ไดมีการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง เปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชน 

เขาตรวจดูไดตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ประกาศ 

เมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2561) 

- ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  เรื่อง กําหนดใหรายงานผลการตรวจสอบอาคาร

ตามมาตรา 32 ทวิ แหงพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 เปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชน 

เขาตรวจดูไดตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ประกาศ 

เมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2561) 
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4.3 การจัดหาขอมูลขาวสารของราชการใหกับประชาชนที่มาขอเปนการเฉพาะราย (มาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540) 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดเปนหลักปฏิบัติไววา “ถาบุคคลใดขอ

ขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควร 

ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแตผูนั้นขอจํานวนมาก

หรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร” 

- กรณีขอมูลขาวสารของราชการมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ

จัดหาใหหรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใดเพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 

- ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐจัดหาใหกับประชาชนตามคําขอ โดยหลักการแลวตองเปน

ขอมูลขาวสารที่มีอยูแลวในสภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทําวิเคราะห จําแนกรวบรวม หรือจัดให 

มีขึ้นใหม 

- กรณีที่ขอนั้นมิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องที่จําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพ

สําหรับผูนั้น หรือเปนเรื่องที่จะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 

- กรณีขอมูลขาวสารบางสวนเปนขอมูลที่ไมสามารถเปดเผยได หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ 

ตองดําเนินการลบหรือตัดทอนหรือดําเนินการโดยประการใดประการหนึ่ง ที่ไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

ในสวนที่ไมสมควรเปดเผย กอนที่จะจัดหาขอมูลขาวสารใหกับผูย่ืนคําขอขอมูลขาวสารตอไป  
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เอกสารอางองิ 

 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ.  แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ.  กรุงเทพฯ: บริษัท สหมิตรพริ้นติ้งแอนดพับลิสชิ่ง จํากัด, 2557. 

          .  คูมือการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ.  กรุงเทพฯ: บริษัท ศรีเมืองการพิมพ จํากัด, 2559. 

          .  คูมือการดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการทางอิเล็กทรอนิกส (ออนไลน).  [เขาถึงเมื่อ  

20 กันยายน 2566].  เขาถึงไดจาก: https://shorturl.at/HM489, 2565. 
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ภาคผนวก 
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หมายเหตุ :  1. หากทานไมเห็นดวยกับผลการพิจารณา ทานมีสทิธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน  

  นับแตวันที่ทราบผลการพิจารณา 

  2. ขอมูลสวนบุคคลที่ถูกเก็บตามแบบคาํขอนี้มีวัตถปุระสงคเพ่ือประกอบการพจิารณาการเปดเผยขอมูลขาวสารและจะไดรบั 

  ความคุมครองตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 (สามารถอานขอมูลเพิ่มเติมไดที่ ประกาศ รฟม. 

  เรื่อง นโยบายการคุมครองขอมูลสวนบคุคล พ.ศ. 2565) 

แบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 

คําขอที่ .......... /............ 

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

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

เรียน ผูวาการการรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย/ผูมีอํานาจอนุญาต 

 ขาพเจา ....................................................................... เลขประจําตัวประชาชน.................................. 
ที่อยูตามบัตรประชาชน............................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... เบอรติดตอ............................................. 
มีความประสงคขอรับบริการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
โดย   ขอสําเนา    ขอสําเนาที่มีคาํรับรองถูกตอง  
ของขอมูลขาวสารของราชการในความครอบครองของ รฟม. ดังตอไปนี้ 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  
โครงการรถไฟฟา.................................................................................................................................................
เหตุผล (โปรดระบุ) ..................................................................................................................................................... 
ที่อยูในการจัดสงเอกสาร ที่อยูตามบัตรประชาชน   
 อ่ืน ๆ โปรดระบุ.......................................................................................................... 
ทั้งนี้ ขาพเจายินดีชําระคาธรรมเนียมตามที่ รฟม. กําหนด  

ลงชื่อ ................................................... ผูย่ืนคําขอ 
     (..................................................) 

  

 

 
 

 
สําหรับเจาหนาที่ 

รฟม. พิจารณาแลว 
  อนุญาต 
  ไมอาจดําเนินการได เพราะคําขอไมชัดเจน  ไมมีขอมูล 
  ไมอนุญาต เนื่องจาก 
  ขอบอยครั้งหรือมากเกินไป โดยไมมีเหตุอันควร    อาจเสียหายแกสถาบันพระมหากษัตริย 
  เปดเผยไมไดตามมาตรา 15 เนื่องจาก ................................................................................................... 

ลงชื่อ ................................................ ผูมีอํานาจอนุญาต 
           (...............................................) 
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แบบแสดงความคิดเห็นและความพึงพอใจตอการใหบริการของศูนยขอมลูขาวสาร 

การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 

 
สวนท่ี 1 แบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกับการใหบริการขอมลูขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

คําชี้แจง : กรุณาทําเครื่องหมาย  ลงในชอง  ที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 
 
1. วันที่ตอบแบบแสดงความคดิเหน็ ................ เดือน ............................ พ.ศ. ...................  
 
2. ชองทางที่ใชในการขอขอมูลขาวสารกับ รฟม. 

  ยื่นคําขอดวยตนเอง ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 

  ไปรษณีย 

  จดหมายอิเล็กทรอนิกสของ รฟม. 

  ขอขอมูลขาวสารผานชองทางอ่ืน (โปรดระบุ) ......................................................................................................... 
 
3. ขอมูลที่ตองการมีใหทานหรือไม  

  มี   

  มีแตไมครบ  ไมมี (ขอมูลที่ไมครบ/ไมมี โปรดระบุ) .............................................................................................. 

  เจาหนาทีร่บัจะจัดหาใหภายหลัง (โปรดระบุ) ........................................................................................................... 

  เจาหนาทีไ่ดแนะนําแหลงขอมลูท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเตมิ  
  (แหลงที่เจาหนาที่แนะนํา โปรดระบุ) ...................................................................................................................... 

  ขอมูลที่ตองการเพ่ิมเติม (โปรดระบุ) ........................................................................................................................ 
 
4. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมลู  

  ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ  

  ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน (โปรดระบุ) ............................................................................................................... 

  อื่น ๆ (โปรดระบุ) ..................................................................................................................................................... 
 
5. สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพยีงใด  

  มาก   ปานกลาง   นอย  
 เนื่องจาก .......................................................................................................................................................................  
 

วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือสํารวจการใหบริการตามขั้นตอนการขอรับบริการศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม.  

เพื่อประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการที่ดีขึ้น และขอมูลท่ีถูกเก็บจะไดรับความคุมครองตามพระราชบัญญัติคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 (สามารถอานขอมูลเพ่ิมเติมไดที่ประกาศ รฟม. เรื่อง นโยบายการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  

พ.ศ. 2565 - https://t.ly/fbWU) 
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สวนท่ี 2 แบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการขอมูลขาวสารของ รฟม. 

คําชี้แจง : กรุณาทําเครื่องหมาย  ลงในชอง  ที่ตรงกับระดับความพึงพอใจของทานมากที่สุด 

 หัวขอในการประเมินความพึงพอใจ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

ดานขั้นตอนการขอรับขอมลูขาวสาร 

1 ขั้นตอนการขอรับบริการเขาใจงาย      

2 ความสะดวกในการติดตอขอรับบริการ      

3 การบริการที่รวดเร็วทันตอความตองการการใชบริการ      

ดานการติดตอรับขอมูลขาวสาร      

1 ชองทางการชําระคาธรรมเนียมการขอขอมูลขาวสารมีความ
หลากหลาย เชน ชําระดวยเงินสด การโอนชําระคาธรรมเนียม 
ผานบัญชีของ รฟม.  

     

2 ชองทางการขอรับขอมูลขาวสารที่หลากหลาย เชน การติดตอรับ
ขอมูลขาวสารดวยตนเอง การรับขอมูลขาวสารผานไปรษณีย  
ผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

     

ดานความถูกตองและครบถวนของขอมูล      

1 ขอมูลขาวสารที่ไดรับมีความถูกตอง ครบถวน ตามความตองการ      

ดานเจาหนาที่ผูใหบริการภายในศนูยขอมลูขาวสาร      

1 เจาหนาที่มีความสุภาพ เปนมิตร กระตือรือรน และเต็มใจในการ
ในการใหบริการ 

     

2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําและตอบขอซักถามไดอยางถูกตอง ชัดเจน 
ครบถวน 

     

ดานสิ่งอํานวยความสะดวก (สําหรับผูมาใชบริการที่ รฟม. เทานั้น)      

1 ศูนยขอมูลขาวสารมีสิ่งอํานวยความสะดวกอยางครบถวน เชน  
จุดรับบัตรคิว คอมพิวเตอรในการสืบคนขอมูล ที่น่ังรอรับบริการ 
น้ําดื่ม 

     

ภาพรวมความพึงพอใจตอการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสาร รฟม.      

 
ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 

******************************************** 
ขอขอบคุณที่กรุณาตอบแบบสอบถาม 

แผนกบริการขอมูลขาวสาร 
การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 
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ทะเบียนรายการผูมาติดตอศูนยราชการสะดวก และศนูยขอมูลขาวสาร 

การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 
ประจําเดือน ................................. ป .................... 

 

ลําดับ

ที ่

วันที่  ชื่อ - นามสกุล หมายเลข

โทรศัพท 

วัตถุประสงคในการใชบริการ * โครงการรถไฟฟา 

รองทุกข ขอขอมูล

ขาวสาร 

สอบถาม

ขอมูลท่ัวไป 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        
 

* หมายเหตุ : กรุณาทําเครื่องหมาย  ในชองวัตถุประสงคในการใชบริการ (รองทุกข / ขอขอมูลขาวสาร / สอบถามขอมลูท่ัวไป) 
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แบบแจงชําระคาธรรมเนียมการขอสําเนาขอมูลขาวสาร 
การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 

 

วันท่ี.............เดือน.........................พ.ศ……………… 
สวนที่ 1 (สําหรับเจาหนาที่) 
 ดวย (  )นาย (  )นาง/นางสาว (  )อ่ืน ๆ (ระบุ.................)............................................................................ 
เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน..................................................ที่อยู........................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

ไดขอคัดสําเนาขอมูลขาวสารตามคําขอที่/หนังสือที่..........................................ลงวันที่.............................................. 
 ขาพเจาไดตรวจสอบแลววาเปนกรณีที่จะตองชําระคาธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการ 
ขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของ 
ขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ดังนี้ 

 1) คาธรรมเนียมการขอสําเนาเอกสารขนาดกระดาษ เอ 4 หนาละ 1 บาท จํานวน...........หนา เปนเงิน.............บาท 
2) คาธรรมเนียมการขอสําเนาเอกสารขนาดกระดาษ เอ 3 หนาละ 3 บาท จํานวน...........หนา เปนเงิน.............บาท 
3) คาธรรมเนียมการใหคํารับรองถูกตอง หนาละ 5 บาท จํานวน..............หนา เปนเงิน.................บาท 

 
รวมเปนเงินทั้งสิ้น............................บาท 

 
 
 
 

 
 
 

 

สวนที่ 2 (สําหรับผูขอขอมูล) 
 ขาพเจาไดชําระคาธรรมเนียมตามใบเสร็จรับเงินเลขที่.................................วันที่.............................. 
เปนจํานวนเงิน.....................................บาท และไดรับขอมูลขาวสารตามคําขอ เรียบรอยแลว 

 
ลงชื่อ................................................ผูย่ืนคําขอ 

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

 

 

 

 

สวนนีส้ําหรับเจาหนาท่ีการเงิน 
 

ลงช่ือ.....................................................................ผูรับเงนิ 

 

ลงชื่อ.....................................................เจาหนาที่ 

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

ตําแหนง................................................... 
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แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ศูนยขอมูลขาวสารการรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย  

ปงบประมาณ ................. ไตรมาสที่ ............................................. 
 

1. สถิติการใหบริการ 
 

รายการ จํานวน 

จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสารของ รฟม. (คน)   
จํานวนผูเขาใชบริการศูนยขอมลูขาวสารอิเล็กทรอนิกสของ รฟม. 

http://www.oic.go.th/infocenter6/603/ 
- เดือน........................... (........) 
- เดือน........................... (........) 
- เดือน........................... (........) 

รวม (ครั้ง) 

 

จํานวนการรองเรยีนเกี่ยวกับการใหบริการขอมลู (เรื่อง)  
 

2. กรณีมีการรองเรียนเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการรองเรียน)   
                                                                                                                                      .         
                                                                                                                                      .         
 

3. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 
 3.1 ชองทางที่ใชในการขอขอมูลขาวสารกับ รฟม. 
 

ชองทาง จํานวน (คน) 

ยื่นคําขอดวยตนเอง ณ ศูนยขอมลูขาวสารของ รฟ
ม.  

 

ไปรษณีย  
จดหมายอเิล็กทรอนิกสของ รฟม.  

ขอขอมูลขาวสารผานชองทางอ่ืน   
รวม  

 

 3.2 ขอมูลที่ตองการมีใหครบถวนหรือไม  
มี             คน       
มีแตไมครบ             คน 
ไมมี             คน 

 เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม             คน 
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 3.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
 ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ             คน 
 ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน             คน 
 

 3.4 สถานที่ตดิตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
 มาก             คน 
 ปานกลาง             คน 
 นอย             คน 
  

4. สรุปผลการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. 
(n = .......) 

ประเด็นคําถาม 

ความพึงพอใจ 

คาเฉลี่ย 
ระดับความ

พึงพอใจ มาก

ที่สุด 
มาก 

ปาน

กลาง 
นอย 

นอย

ที่สุด 

1. ขั้นตอนการขอรับบริการเขาใจงาย        

2. ความสะดวกในการติดตอขอรับบริการ        

3. การบริการท่ีรวดเร็วทันตอความตองการ

การใชบริการ 

       

4. ชองทางการชําระคาธรรมเนียมการขอ

ขอมูลขาวสารมีความหลากหลาย เชน  

ชําระดวยเงินสด การโอนชําระคาธรรมเนียม

ผานบัญชีของ รฟม. 

       

5 .  ชองทางการขอรับข อมู ลข าวสารที่

หลากหลาย เชน การติดตอรับขอมูลขาวสาร

ด วยตนเอง การรับขอมูลข าวสารผ าน

ไปรษณีย ผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

       

6. ขอมูลขาวสารที่ ไดรับมีความถูกตอง 

ครบถวน ตรงความตองการ 

       

7 .  เ จ า หน า ที่ มี ค ว าม สุ ภ าพ  เ ป นมิ ต ร 

กระตือรือรน และเต็มใจในการใหบริการ 

       

8. เจาหนาที่ใหคําแนะนําและตอบขอซักถาม

ไดอยางถูกตอง ชัดเจน ครบถวน 

       

 



             คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย 35 

 

ประเด็นคําถาม 

ความพึงพอใจ 

คาเฉลี่ย 
ระดับความ
พึงพอใจ มาก

ที่สุด 
มาก 

ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ที่สุด 

9. ศูนยขอมูลขาวสารมีสิ่ งอํานวยความ

สะดวกอยางครบถวน เชน จุดรับบัตรควิ

คอมพิวเตอรในการสืบคนขอมูล ที่นั่งรอรับ

บริการ น้ําดื่ม 

(สําหรับผูมาใชบริการท่ี รฟม. เทานั้น) (n = .....) 

       

10. ภาพรวมความพึงพอใจตอการใหบริการ

ของศูนยขอมูลขาวสาร รฟม. 

       

หมายเหตุ : 1) เกณฑการใหคะแนนความพึงพอใจ ดังน้ี 
     ระดับมากที่สดุ  ให    5 คะแนน 
     ระดับมาก   ให    4 คะแนน 
     ระดับปานกลาง  ให  3 คะแนน 
     ระดับนอย   ให  2 คะแนน 
     ระดับนอยที่สุด  ให  1 คะแนน 

   2) เกณฑการแปลความหมายชวงระดับความพึงพอใจ 
     คาคะแนนเฉลี่ย 1.00 - 2.33  หมายถึง   ความพึงพอใจในระดับนอย 
     คาคะแนนเฉลี่ย 2.34 - 3.66  หมายถึง   ความพึงพอใจในระดับปานกลาง 
     คาคะแนนเฉลี่ย 3.67 - 5.00  หมายถึง   ความพึงพอใจในระดับมาก 
 

5. ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการใหบริการศูนยขอมูลขาวสารของ รฟม. จํานวน.              คน มีดังนี้ 

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

  
 

(ลงชื่อ) .                                          .ผูรายงาน 
(.                                       ) 

ตําแหนง.                                          . 
      วัน/เดือน/ป .                          . 
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หนังสือรองเรียน 
 

       เขียนที่................................................................. 

      วันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ. .............. 
เรื่อง  รองเรียน................(ชื่อหนวยงาน)............................................................................................................... 

เรียน  ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................นามสกุล................................................... 
อยูบานเลขที.่.......................................หมูที่................ถนน........................................................................................ 
แขวง/ตําบล..................................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด...................................................... 
รหัสไปรษณีย..........................................โทรศัพท............................................................................................... 
ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ.................(ชื่อหนวยงาน).............. 
................................................................................................................ไดกระทําเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือ
ปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง  ดังนี้ 
  (1) ................................................................................................................................................. 
  (2) ................................................................................................................................................. 
  (3) ................................................................................................................................................. 

  พรอมนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาดวยแลว คือ เรื่อง................................ 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
…………................................................................................................................จํานวน.....................................แผน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ)..............................................ผูรองเรียน 
             (.............................................) 
 
 
สถานที่ติดตอ   ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
  สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
  อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
  ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
  โทร. 0 2282 1366 และ 0 2281 8562 

โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 
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หนังสืออุทธรณ 
 

       เขียนที่............................................................ 

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

เรื่อง  อุทธรณคาํสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ................(ชื่อหนวยงาน)................................................................. 

เรียน  ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................นามสกุล.................................................... 
อยูบานเลขที.่.......................................หมูที่................ถนน........................................................................................ 
แขวง/ตําบล..................................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด...................................................... 

รหัสไปรษณีย..........................................โทรศัพท...................................................................................................... 

มีความประสงคขออุทธรณคาํสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ...........(ชื่อหนวยงาน).................................................. 

  ดวยเมื่อวันท่ี............................................ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน.................รายการ จาก.....................(ชื่อหนวยงาน)......................... 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอที่แนบมาพรอมนี้ ตอมาเมื่อวันที่............................................................................. 
.................................(ชื่อหนวยงาน)................................ไดมีคําสั่ง 
  (..........) ไมเปดเผยขอมูลตามคาํขอ 
  (..........) ไมรับฟงคําคัดคานของขาพเจาซึ่งเปนผูมีประโยชนไดเสีย 
  (..........) ไมแกไข เปลี่ยนแปลง/ลบขอมูลสวนบุคคลตามที่มีคาํขอ 
โดยใหเหตุผลวา.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา 
หนังสือปฏิเสธของ............................(ชื่อหนวยงาน)...................................ที่แนบมานี้ 

  ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ..............(ชื่อหนวยงาน).............. 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ)..............................................ผูอุทธรณ 
             (...........................................) 
 
 

สถานที่ติดตอ   ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
  สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
  อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
  ทําเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ 10300 
  โทร. 0 2282 1366 และ 0 2281 8562 

โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 



การรถไฟฟ้าขนส่งมวลชนแห่งประเทศไทย
175 ถนนพระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง 

กรุงเทพมหานคร 10310
โทร. 0 2716 4044

เปิดเผยเป็นหลัก
ปกปิดเป็นข้อยกเว้น


