
คู่มือการให้บริการของศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการ สพภ. 

 

 ผู้ใช้บริการลงทะเบียน  

 

    

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สพภ. หรือไม่ 

 

ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์ม
และแสดงบัตรประชาชน ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มค าขอ

และแสดงบัตรประชาชน 

ถ้า มี ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ฯ 

เจ้าหน้าที่ท าส าเนาและ
รับรองส าเนาถูกต้อง 

ผู้รับบริการลงชื่อรับเอกสาร 

ถ้า ไม่มี ข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น
ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

เจ้าหน้าที่ส่งแบบฟอร์มค าขอให้
ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

แจ้งผลการพิจารณาภายใน 
15 วันท าการ 

ข้อมูลที่เปิดเผยได้ ข้อมูลที่เปิดเผยไม่ได้ 

ให้ ให้บางส่วน 

ถ่ายส าเนา ส่วนที่ให้ ถ่ายส าเนา 
รับรองส าเนา 

รับส าเนาถูกต้อง 

ผู้รับบริการลงชื่อรับเอกสาร 
ส่วนที่ปฏิเสธแจ้งสิทธิ
อุทธรณ์แก่ผู้ให้บริการ 

ไม่ให้ ไม่มี 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะน าข้อปฏิบัติ/
ยกเว้นตามที่กฎหมาย

ก าหนด 

แนะน าให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียน 

ถ้า ไม่มี ข้อมูลข่าวสารในศูนย์ฯ 
แต่มีในหน่วยงาน 



 

 

ในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ที่
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจ
จากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. ได้ด าเนินการการตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ฯ มาอย่างต่อเนื่อง โดยมอบหมายให้งานสื่อสารองค์กร กลุ่มกิจการจัดการองค์ความรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นหน่วยบริการข้อมูลข่าวสาร ซึ่งได้มีการจัดต้ังศูนย์บริการประชาชน ศูนย์บริการข้อมูล และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้เป็นสถานทีส่ าหรับบริการบุคคลทั่วไป  

ดังนั้น เพ่ือให้การพัฒนาด้านการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ สพภ. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
เป็นที่ยอมรับของประชาชน สพภ. จึงได้ก าหนดแนวทางในการด าเนินงานส าหรับเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือลดขั้นตอนการด าเนินงานตลอดจนอ านวยความสะดวกให้กับผู้มาขอรับบริการ ข้อมูลข่าวสาร โดยจัดท า
เป็นคู่มือการบริหารข้อมูลข่าวสารแบบ One Stop Service ขึ้นและหวังว่าคู่มือท  ี่ได้จัดท าขึ้นนี้จะเป็น แนวทาง
ส าหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และเป็นแนวทางส าหรับผู้ขอรับผู้สนใจโดยทั่วไป 

 
งานสื่อสารองค์กร 

 กลุ่มกิจการจัดการองค์ความรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) 

เมษายน 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำน ำ 



 

 

เรื่อง           หน้า 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร        1-2 

ตัวอย่างเอกสารที่ผลิตโดย สพภ. (ห้องสมุดความหลากหลายทางชีวภาพในรูปแบบดิจิตอล) 3-9 

แบบส ารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการเว็บไซต์ Biodiversity Digital Library   10 

ตัวอย่างสารบัญแฟ้มเอกสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  11-13 

กระดานความคิดเห็นการเข้าใช้บริการเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สพภ.        14             

สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติศูนย์ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540    15  

ช่องทางการร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  16 

ดัชนีรวม           17 

แผนที่เดินทางไปยัง สพภ. (ศูนย์ช้อมูลข่าวสารของราชการ สพภ. ชั้น 9)   18   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรบัญ 



1 

 

 

1. ผู้ขอรับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สพภ. เพ่ือแจ้งความประสงค์ขอข้อมูลที่
ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ให้ผู้ขอรับบริการ ลงทะเบียนเพ่ือเข้าใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สพภ. และ
ตรวจดูเอกสารเผยแพร่บริเวณจุดเผยแพร่เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 



2 

3. ผู้ขอรับบริการสามารถรสืบค้นเอกสาร จากเว็บไซต์ www.bedo.or.th ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจาก
ฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

4. เมื่อผู้ขอรับบริการใช้บริการเสร็จแล้วเจ้าหน้าที่ข้อมูลจะขอความร่วมมือให้ผู้ขอรับบริการสแกน QR 
Code กรอกข้อมูลลงใน แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bedo.or.th/
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ห้องสมดุ สพภ. 
 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารที่ผลิตโดย 
ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. 
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 ห้องสมุด สพภ. (สำรำนุกรม) 

 

   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตัวอย่างเอกสารที่ผลิตโดย 
ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. 
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ห้องสมดุ สพภ. (สำรำนุกรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารที่ผลิตโดย 
ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. 
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ห้องสมดุ สพภ. (สำรำนุกรมบัญชีรำยกำร พืช) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารที่ผลิตโดย 
ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. 
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ห้องสมดุ สพภ. (สำรำนุกรมบัญชีรำยกำร สัตว์และจุลินทรีย์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารที่ผลิตโดย 
ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. 
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ห้องสมดุ สพภ. (BEDO MAGAZINE) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารที่ผลิตโดย 
ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. 
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ห้องสมดุ สพภ. (BEDO MAGAZINE) 

 
 

 

 

ห้องสมดุ สพภ. (หนังสอือื่นๆ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารที่ผลิตโดย 
ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) หรือ สพภ. 
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แบบส ำรวจควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรเวบ็ไซต์ Biodiversity Digital 
Library ห้องสมุดควำมหลำกหลำยทำงชีวภำพในรูปแบบดิจิตอล 
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สารบัญแฟ้มเอกสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
เรื่อง แฟ้ม ชั้นวาง 

มาตรา ๗ (๑) (๒) (๓)  
โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ และสถานที่ติดต่อ 

1 1 

- ประกาศ เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน อ านาจหน้าที่ วิธีการ
ด าเนินงาน และสถานที่ติดต่อ เพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารของส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจ
จากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) 

  

มาตรา ๗ (๔) 
กฎ มติ คณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง 

2 1 

- ค าแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันโอชา นายกรัฐมนตรีแถลง
ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

  

- พระราชกฤษฎีกา จัดตั้งส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การ
มหาชน) 

  

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทร
เทพยวรางกูล 

  

- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งประธานกรรมการและกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการบริหารส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (มติ
คณะรัฐมนตรี 11 กุมภาพันธ์ 2563) 

  

- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
บริหารส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (แทนต าแหน่งที่ว่าง) (มติ
คณะรัฐมนตรี 28 พฤษภาคม 2562) 

  

- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งประธานกรรมการและกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการบริหารส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ 
(แทนต าแหน่งที่ว่าง) (มติคณะรัฐมนตรี 17 กรกฎาคม 2561) 

  

- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งประธานกรรมการและกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการบริหาร ส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (มติ
คณะรัฐมนตรี 8 พฤษภาคม 2555) 

  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ เรื่อง 
แต่งตั้งผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ 

  

- ประกาศกรรมการบริหารส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ เรื่อง ผลการ
สรรหาผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ 

  

ตัวอย่ำงสำรบัญแฟ้มเอกสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ. 2540 

 



สารบัญแฟ้มเอกสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
เรื่อง แฟ้ม ชั้นวาง 

มาตรา 9 (1) 
ผลการพิจารณาฯ 

3 2 

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) ที่ 38/59 
เรื่อง  ผลการสืบราคาจ้างบ ารุงรักษาระบบโครงสร้างพ้ืนฐานสารสนเทศของ
ส านักงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

  

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) ที่ 4/60 
เรื่อง  ผลการสืบราคาจ้างจัดการเดินทางโครงการพัฒนาทักษะและถ่ายทอดความรู้
ด้านการบริหารจัดการความหลากหลายทางชีวภาพ การวางแผนแบบบูรณาการ 

  

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) ที่ 44/59 
เรื่อง  ผลการสืบราคาจ้างด าเนินกิจกรรมเสริมสร้างความสามารถแก่หน่วยงาน
พันธมิตร ผู้ประกอบการ ณ ประเทศญี่ปุ่น 

  

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) ที่ 45/59 
เรื่อง ผลการแข่งขันราคาจ้างสร้างการรับรู้ Biodiversity และ Bio Economy  
ผ่านสื่อโทรทัศน์ 

  

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) ที่ 46/59 
เรื่อง ผลการแข่งขันราคาจ้างผลิต BEDO Free Magazine 

  

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) ที่ 48/59 
เรื่อง ผลการแข่งขันราคาจ้างส่งเสริมช่องทางและสร้างโอกาสทางการตลาดผลิตภัณฑ์
จากฐานทรัพยากรชีวภาพ 

  

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) ที่ 49/59 
เรื่อง ผลการแข่งขันราคาจ้างจัดกิจกรรมการประกวดการใช้ประโยชน์จากฐานชีวภาพ
และภูมิปัญญาท้องถิ่น ประจ าปี 2560 

  

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) ที่ 6/60 
เรื่อง ผลการสืบราคาจ้างศึกษารวบรวมข้อมูลทรัพยากรชีวภาพ (นกชายฝั่ง) ในพ้ืนที่
ดอนหอยหลอด จังหวัดสมุทรสงคราม 

  

มาตรา 9 (2) 
นโยบายหรือการตีความ 

4 2 

- ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง นโยบายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  

- ประกาศส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐานชีวภาพ (องค์การมหาชน) เรื่อง 
เจตจ านงและนโยบายในการบริหารงานของส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจจากฐาน
ชีวภาพ (องค์การมหาชน) 

  

- สรุปประเด็น การประชุมคณะกรรมการเร่งรัดและพิจารณาการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 1/2560 
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- สรุปประเด็น การประชุมชี้แจ้งการจัดท าแม่บทระยะ 20 ปี และรายงานผลสัมฤทธิ์
การด าเนินงาน 

  

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เข้าตรวจเยี่ยมและ
มอบนโยบายกับส านักงาน 

  
- นโยบาลของ พลเอกสุรศักดิ์ กาญจนรัตน์ รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  

- นโยบานการก ากับดูแลองค์กรที่ดี   
สารบัญแฟ้มเอกสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

เรื่อง แฟ้ม ชั้นวาง 
มาตรา 9 (3) 
แผนงาน โครงการ งบประมาณ 

5 2 

- แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณปี 2562 คณะกรรมการบริหาร สพภ. 
เห็นชอบในการประชุมคณะกรรมการบริหาร ครั้งที่ 9/2561 

  

- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559   
- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561   
มาตรา 9 (8) 
ข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่คณะกรรมการก าหนด 

14 3 

- อนุสัญญาว่าด้วยความหลากหลายทางชีวภาพ (Convention on Biological 
Diversity: CBD) ภาษาไทย โดยส านักงานนโยบายและแผนสิ่งแวดล้อม กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  

- อนุสัญญาว่าด้วยความหลากหลายทางชีวภาพ (Convention on Biological 
Diversity: CBD) ภาษาอังกฤษ 

  

- ความหลากหลายทางชีวภาพ ความส าคัญกับชุมชนคนเมือง   
- ประกาศคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เรื่อง นโยบายและแผนการส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579 
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กระดานข้อคิดเห็น 
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เอกสารแจก 
เรื่อง สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัตศิูนย์ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
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ช่องทางการร้องเรียนการทุจริตประพฤตมิิชอบ                                      
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม 
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