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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 

 
1. ควำมรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ 
หรือเจตนารมณ์ เพื่อ ให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ                 
และประชาชนมี “สิทธิได้รู้” (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วน       
ได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชน 
เพื่อประชาชนสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้ องกับความเป็นจริง รวมทั้ง          
มีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหาร
บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
 จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพื่อให้หน่วยงาน
ต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติใน
มาตรา ๙ ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
ของรัฐโดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า  “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร” 
  
2. วิธีกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้องด าเนินการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ "ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ 
หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน) ให้ประชาชนได้รับทราบม ี3 ลักษณะ ดังนี ้

2.1 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ (มำตรำ 7)  
มำตรำ 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ

ต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่ก าหนดไว้ตามมาตรา 7 ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คือ 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินการ 
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการ

ตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมี สภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดข้อมูลข่าวสารใด

ที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลาย ตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิง
ถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตาม บทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

   ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งให้เผยแพร่เพื่อขายหรือ
จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

http://www.oic.go.th/act/act2540.doc
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มำตรำ 8  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา           
จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมา
ก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

2.2 กำรจัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดู (มำตรำ 9) ภำยใต้บังคับมำตรำ 14 และมำตรำ 15  การจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ (ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ) 

มำตรำ 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่ก าหนดไว้ในมาตรา 9 ของกฎหมาย เพื่อให้ประชาชน 
เข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด (ประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู) ได้แก่  ต้องจัดให้มีสถานที่หรือศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารและข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก ต้องจัดท าดัชนีหรือรายการข้อมูลข่าวสาร  
ที่มีรายละเอียดเพียงพอส าหรับประชาชน สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง ฯลฯ ในการจัดข้อมูล
ข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูนี้  กฎหมายได้ก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิขอส าเนา (copy right) หรือ        
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องด้วย ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้อย่างน้อยที่สุดตามที่กฎหมายก าหนด ได้แก ่

  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
   (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
   (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
   (4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ที่
ของเอกชน  
   (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
   (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน 
ในการจัดท าบริการสาธารณะ  
   (7) มติคณะรัฐมนตร ีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทาง วิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
   (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 ประกาศการประกวดราคาและสอบราคา  
 ผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง  

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาหรือขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่ วยเหลือ        
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นคนต่างด้าวจะมีสิทธิตาม
มาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวงการ 

http://www.depthai.go.th/tabid/252/Default.aspx?qContentID=51010629
http://www.depthai.go.th/tabid/252/Default.aspx?qContentID=51010629
http://www.depthai.go.th/DisplayHtml/tabid/131/Default.aspx?qContentID=51010811
http://www.depthai.go.th/DisplayHtml/tabid/131/Default.aspx?qContentID=51010811
http://www.depthai.go.th/DisplayHtml/tabid/131/Default.aspx?qContentID=51010815
http://www.depthai.go.th/DisplayHtml/tabid/131/Default.aspx?qContentID=51010815
http://www.depthai.go.th/หองขาว/มตคณะรฐมนตร/tabid/422/Default.aspx
http://www.depthai.go.th/หองขาว/มตคณะรฐมนตร/tabid/422/Default.aspx
http://www.depthai.go.th/tabid/112/Default.aspx
http://www.depthai.go.th/tabid/358/www.depthai.go.th/กรมสงเสรมการสงออก/ศนยขอมลขาวสารของราชการ/ผลการพจารณาจดซอจดจาง/tabid/420/Default.aspx
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2.3 กำรจัดหำให้ตำมค ำขอเฉพำะรำย (มำตรำ 11) การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของ
ราชการให้กับประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสารเป็นเฉพาะราย 
          มำตรำ 11 นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือที่จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วหรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูล
ข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร        
ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร  เว้นแต่ผู้นั้นขอ       
จ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
           ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารน้ันก็ได้ 
          ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว
ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็น
การแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ 
หรือระบบอื่นใด  ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
        บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 
         ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้  
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
          มำตรำ 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร         
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลางหรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น หรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน าเพื่อไปยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

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

ดังนั้น จะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามวิธีนี้  มีลักษณะเป็นการจัดข้อมูล
ข่าวสารให้กับผู้ขอ เป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการของแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็น
การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชน เป็นการเฉพาะราย หน้าที่ในการเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้กับประชาชนเป็นการเฉพาะราย นี้ แตกต่างจาก 2 วิธีแรก ซึ่งมีการก าหนดไว้อย่างชัดเจนว่าข้อมูลข่าวสาร
ประเภทใดที่ต้องน ามาเปิดเผยโดยน าไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา และข้อมูลข่าวสารประเภทใดที่จะต้อง
น ามาเปิดเผยโดยการจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตลอดเวลา 
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3. แนวทำงในกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน        
เข้าตรวจดูได้ก าหนดเก่ียวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ 4 ประการ ประกอบด้วย 

(1) สถานที่ เพื่อน าข้อมูลข่าวสารของราชการมาจัดไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจด ู
(2) การจัดท าดัชนี เพื่อแสดงรายการข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานรวบรวมไว้ 
(3) ข้อมูลข่าวสารที่น ามาแสดงอย่างน้อยตามมาตรา 7 และ 9 ตั้งแต่ (1) – (8) 
(4) ระเบียบปฏิบัติ เพ่ือให้บริการและการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการจัดตั้งและพัฒนาสถานที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบข้อมูล
ข่าวสาร การน าข้อมูลข่าวสารมาจัดแสดง และการก าหนดให้มีระเบียบปฏิบัติในการสืบค้นข้อมูลเพื่อความ      
เป็นระเบียบ เรียบร้อยและความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร การมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการดูแล
และพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ที่เหมาะสม ในการสืบค้นข้อมูล และการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่รับทราบโดยทั่วถึง ดังนั้น หน่วยงานภาครัฐจะต้องมีแนวทางในการจัดตั้ง          
และพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปไดด้ังนี ้  

 ๑. สถำนที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
     ๑.๑ จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน แต่ถ้ามี
พื้นที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูล  ไว้ได้ทั้งหมด 
ในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้  แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสาร
ประกอบด้วย 
      ๑.๒ จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้ ทั้งนี้ 
ควรจัดท าป้ายช่ือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 
 2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
       2.1 ควรจัดให้มีตู/้ชั้น ใสแ่ฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสาร 

     2.2 โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับให้ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารในการสืบค้นและศึกษาข้อมูล 
     2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร ระบบอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 
     2.4 แบบฟอร์ม กระดาษ/เครื่องเขียนในการค้นหาและบันทึกข้อมูล 
     2.5 แผนภาพขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารฯ เป็นต้น 

 3. กำรมอบหมำยหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
     3.1 หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยเดียวขึ้นมารับผิดชอบ 
การด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าที่          
ในหน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
     3.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องมีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ/ผ่านการอบรม 
     3.3 มีจิตบริการ (Service mind) และสามารถประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ได ้
     3.4 สามารถจัดระบบแฟ้มข้อมูลหรือจัดท าดัชนีรายการข้อมูลข่าวสารฯ ตามที่กฎหมายก าหนดไว ้
 ๔. กำรจัดท ำดัชนี/บัญชีรำยกำรข้อมูลข่ำวสำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
     ๔.๑  ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
   -  จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจ าข้อมูลข่าวสารนั้น 
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   -  ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา ๙ (๑) - (๘) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
   -  ภายในหมวด/เรื่องให้จัดล าดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 
   -  ในแฟ้มควรจัดท าบัตรน าคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด/เรื่องข้อมูล 
     ๔.2  การจัดท าดัชน ี
   - เจ้าหน้าที่จะต้องจัดท าดัชนีรวม/ ดัชนีย่อย/สารบัญประจ า 
   - เรียงข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9 (1) – (8)  
   - แสดงรายการข้อมูลข่าวสารของราชการที่ชัดเจนตามแฟ้มข้อมูล 
   - ระบุสถานทีเ่ก็บข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ๕. กำรก ำหนดระเบียบและหลักเกณฑ์กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของศูนย์ข้อมลูข่ำวสำร 
       - แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้   
เพื่อค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
      - ช่วยเหลือในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
      - หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้นจะต้องเก็บไว้ต่างหาก และต้อง
ให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความ
สะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
      - ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารมีสิทธิขอดูบัตรประชาชนของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าว  จะไม่ให้
บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัย
ไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
     - เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A๔ หน้าละไม่เกิน ๑ บาท F๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท เป็นต้น 
     - หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตราค ารับรองละ 
ไม่เกิน ๕ บาท 
     - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
     - มีการก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (บอร์ด ฯลฯ) 
     - มีการก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
     - มีการส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
     - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน าข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
ก าหนดไว้ใน (1) – (8)) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน              
ทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 
 3.1 กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ตำมมำตรำ 7 
 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
 (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทหน้าที่         
ที่แท้จริงของแต่ละหน่วยงาน รวมถึงวิธีการหรือกระบวนการท างานของหน่วยงาน 
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 (3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้
ความสะดวกแก่ประชาชน และประชาชนได้รับทราบว่าควรจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 
 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 (5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
                ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว              
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก 
ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
 3.2 กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรฯ ตำมมำตรำ 9 

ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ ๙ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังต่อไปนี้         
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
  (1)  ผลการพิจารณาหรือค าวินจิฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกีย่วข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัย ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติการวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่         
(เป็นค าสั่งปกครอง) เช่น ผลการพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานเกี่ยวข้องกับการขออนุมัติจัดซื้อ         
จัดจ้าง ผลการจัดซื้อจัดจ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคาโดยวิธีสอบราคาและประกาศราคา 
 (2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
        - นโยบาย หรือแผนระยะกลาง เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ วิสัยทัศน์ 
(กระทรวงมหาดไทย) นโยบาย (รัฐบาล, รัฐมนตรีกระทรวงมหาดไทย, ปลัดกระทรวงมหาดไทย, ผู้ว่าราชการ
จังหวัดสมุทรสงคราม) แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 และแผนพัฒนาจังหวัด 4 ปี                       
เป็นต้น 
       - การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา        
การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตามมติของคณะกรรมการฯ 
 (3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ เช่น แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ กรอบการจัดสรรเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ โครงการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณด าเนินการ (ข้อมูลที่อยู่ในแฟ้มควรเป็นข้อมูลปีงบประมาณปัจจุบัน) 
 (4)  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
เช่น คู่มือตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558     
คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของส านักงานพาณิชย์จังหวัด/ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด คู่มือการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ขอปีที่ก าลังด าเนินการที่ก าหนดไว้
ในแผนประมาณ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ 
 (5)  สิ่งพิมพ์ทีไ่ด้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
       ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า “ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว” โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ใน
ราชกิจจานุเบกษา ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา น ามารวม
ไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น ประกาศสภาวิชาชีพบัญชี ที่ 15/2558 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 



  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานพาณชิย์จังหวัดบึงกาฬ ห น้ า  | ๑๐ 

บึงกาฬ “สร้างเมือง สร้างคน สร้างรายได”้ 

ฉบับที่ 40 (ปรับปรุง 2558) เรื่อง อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน (โดยส่วนใหญ่หน่วยงานราชการจะไม่มี
ข้อมูลในส่วนนี้) เป็นต้น 
 (6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 
       - สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญา
สัมปทานการเดินรถประจ าทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. 
เป็นต้น จัดท าประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการท าเหมืองแร่ สัมปทานการท าไม้ 
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น 
       - สัญญาผูกขาดตัดทอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญา
ให้ผลิตสุรา เป็นต้น 
      - สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่มีการ
ร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ 
เป็นต้น 
      - สัญญาอื่น ๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ  
 (7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุ
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
       มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายจะต้องมีผลเป็นการทั่วไปและ
จังหวัดต้องมีความเกี่ยวข้องในการปฏิบัติตาม หรือหน่วยงานเป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการแต่งตั้งโดย
กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตร ี
       - มติคณะรัฐมนตร ี
       - มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการบริหารจัดการกล้องโทรทั ศน์
วงจรปิด (CCTV) มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย เป็นต้น และที่แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น        
มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 
มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการก ากับนโยบายราคา
กลางงานก่อสร้าง เป็นต้น 
 (8)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนดตามเกณฑ์มาตรฐาน ปัจจุบันมี 4 ประกาศ ดังนี ้
       ประกาศที่ 1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
(เฉพาะประกาศ ในรอบ 1 ปี โดยนับจากเดือนล่าสุดย้อนหลัง 12 เดือน) 
       ประกาศที่ 2 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1 เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง           
ค่าพัสดุส านักงาน (เฉพาะประกาศ ในรอบ 1 ปี โดยนับจากเดือนล่าสุดย้อนหลัง 12 เดือน) 
       ประกาศที่ 3 ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (ส านักงานจังหวัดไม่มีภารกิจ        
ที่เกี่ยวข้อง) 
       ประกาศที่ 4 ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงาน        

ข้อมูลข่าวสารที่จะจัดให้มีไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารเพื่อท าให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ         
เป็นศูนย์กลางแห่งความโปร่งใสของระบบราชการ จะประกอบด้วยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 (1) – (8)        
ซึ่งเป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดเตรียมให้ประชาชนเข้าตรวจค้นดูได้ด้วยตนเอง และข้อมูล
ข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งจ าแนกตามเกณฑ์มาตรฐานทั้ง 
7 ด้าน โดยในเบื้องต้น จ าแนกออกได้ ดังนี ้
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  (1) การจัดหาพัสดุ 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ 
 แผนการจัดพัสด ุ
 รายงานการขอซื้อขอจ่ง เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคา ตามมาตรา 

9(8) และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาตัดสินผลในแต่ละโครงการหรือรายการ 
(บันทึกข้อความ) 

 ผลการจัดหาพัสดุในแต่ละโครงการหรือรายการ (สัญญา TOR) 
 สรุปผลการจัดหาพัสดุในรอบเดือน (สขร.1) 
 สรุปผลการจัดหาพัสดุในรอบปีงบประมาณและรายงานการประเมินผลการจัดหา

ของหน่วยงาน 
 รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ

ของหน่วยงาน 
 รายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

(2) การให้บริการประชาชน 
 หลักเกณฑ์และขั้นตอนในการบริการประชาชนของหน่วยงาน รวมทั้งระเบียบหรือ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ

ให้บริการประชาชน รวมทั้งระเบียบหรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 ข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลเชิงสถิติเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนของหน่วยงาน 
 รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให้/รับบริการของประชาชนที่จัดท าโดย

หน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก 
 หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มีการร้องเรียนเกี่ยวกับการ

ให้บริการ 
 รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน รวมทั้งรายงานเชิงสถิติที่เกี่ยวข้อง 
 รายงานผลการประเมินผลการให้บริการภายใต้ระบบควบคุมภายในที่จัดท าโดย         

ผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน 
(3) การบริหารของหน่วยงาน 
 โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้งหรือกฎหมายอื่น       

ที่เกี่ยวข้อง 
 วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน 
 แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงานตาม

แผนและโครงการที่เกี่ยวข้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าป ี
 ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่บุคลากรของหน่วยงาน

ต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
 คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
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 รายงานการประเมินผลปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน เช่น 
รายงานประจ าปีของหน่วยงาน รายงานของผู้ควบคุม หรือผู้ตรวจสอบภายใน 
รวมทั้งรายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

(4) การบริหารงบประมาณ 
 แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
 หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละแผนงานหรือ

โครงการ 
 รายงานผลการใช้งบประมาณ รวมทั้งผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินการ จ าแนกตาม

แผนงานและโครงการผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน 
 รายงานการวิเคราะห์หรือรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี       

ในภาพรวมของหน่วยงาน รวมทั้งผลการวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และความเสี่ยง             
ที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงานและโครงการต่างๆ ที่จัดท าโดย         
ผู้ควบคุม 

(5) การบริหารงานบุคคล 
 หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสารหรือประกาศ           

ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแต่ละคราว 
 รายงานผลการด าเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร 
 มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในหน่วยงาน และ

ผลการประเมินมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรใน
แต่ละรอบปีงบประมาณ 

 หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาให้คุณหรือให้โทษต่อบุคลากรในหน่วยงาน 
 หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน 
 รายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

ของบุคลากรในหน่วยงาน 
(6) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติของหน่วยงาน 
 หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม

แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
 รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน จ าแนกตามแผนงานและโครงการ

ภายใต้แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
 รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

ของหน่วยงาน 
 รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานที่จัดท าโดยผู้ควบคุม

หรือผู้ตรวจสอบภายใน 
(7) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 หากหน่วยงานไม่มีภารกิจหรือไม่มีข้อมูล

ตามความในมาตราหรืออนุมาตรา หรือตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ให้ใส่ข้อมูล 
ลงในแฟ้มประจ ามาตราว่า “ไม่มีข้อมูล” หรือ “ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง” และข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชน          
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เข้าตรวจดูได้ ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15       
อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมี
ส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือ ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการฯจะวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้
เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่
ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
4. ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 
 ส านักงานพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ”             
โดยตั้งอยู่ที่ส านักงานพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ ชั้น 4 ศาลากลางจังหวัดบึงกาฬ ถนนบึงกาฬ – นครพนม ต าบล
บึงกาฬ อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ 38000 หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 0-4249-2528 หรือ
เว็บไซต์ : www.oic.go.th/INFOCENTER3/6636 และ https://buengkan.moc.go.th 

 วัตถุประสงค์ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของรายการของ มี

วัตถุประสงค์ ดังนี้  
๑.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒.  เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่า การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพ    

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๓.  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 ๔.  เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 ๕.  เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ได้ทุกขั้นตอน 
 ๖.  เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอื่น  ๆ

 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ      
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่ าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึง
แบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 ค ำจ ำกัดควำม 
     “ข้อมูลข่ำวสำร” คือ สิ่งที่สื่อความหมายให้ทราบถึงเรื่องราวหรือข้อเท็จจริงเรื่องหนึ่งเรื่องใด   
โดยในความหมายนี้ เน้นที่การสื่อความหมายเป็นหลักและสิ่งอื่นๆ ที่ท าให้มนุษย์สามารถเข้าใจและ 
ความหมายได้ ไม่ว่าจะเป็นโดยสภาพสิ่งของนั้น หรือโดยผ่านกรรมวิธีใดๆ  
     “ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร”หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องอยู่ในความครอบครองหรือ 
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ 
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     “ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล” คือ ข้อมูลข่าวสารที่ เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่ เป็น “สิ่งเฉพาะตัว”   
ของบุคคลไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติ
อาชญากรรม เป็นต้น 
 “หน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่ น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 ขั้นตอนกำรปฏิบตัิ หรือระเบียบกำรปฏิบัติ  

 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยาก สลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ให้บริการ สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตั้งเจ้าหน้าที่ / ส านักงานหรือองค์กร  
 การบริการข้อมูล ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ สามารถ
ด าเนินการได้ ดังนี้ 
 ๑. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสาร จากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียด         
ให้ชัดเจน ดังนี ้
      ๑.๑ รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ต าแหน่ง/อาชีพ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์            
ที่สามารถติดต่อได้สะดวก 
      ๑.๒ รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ต้องการ เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ ระบุ
เหตุผลที่ต้องการ (ถ้ามี) และวิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู / ต้องการส าเนา หรือ ต้องการส าเนาที่มีการ
รับรองความถูกต้อง) 
 ๒.หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 ๓.จัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ผู้รับบริการ 

 ข้อพึงปฏิบัต ิ
 การบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ผู้รับบรกิารเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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แผนผังขั้นตอนกำรใหบ้ริกำรข้อมูลขำ่วสำร 
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนกังำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่มี ข้อมูลข่าวสารในศนูย์ฯ        
แต่มีในหน่วยงานนั้น 

 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

กรณีไม่มี ข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
แนะน าให้ขอที่หน่วยงานอืน่ 

 

 

กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

เจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์ม 

ส่งผูร้ับผิดชอบพิจารณาวา่ 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม ่

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนา 

การแสดงตนดว้ยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 

ตรวจดูว่ามีขอ้มูลข่าวสารอยู่ในศนูย์ข้อมลูข่าวสารหรือไม่ 

 

กรณีม ีข้อมูลข่าวสาร 

ในศนูย์ข้อมลูข่าวสาร 
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 ค ำอธิบำยแผนผังขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

 ๑. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้ องต้นจากดัชนี ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ              
ได้จัดเตรียมไว้เพื่อสืบค้นข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
 ๒. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 ๓. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก และต้องให้
ค าแนะนะกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเป็นหลัก 
 ๔. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้         
แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชน แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยไม่มีเหตุอันสมควร เพราะจะเป็นการสร้าง
ภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 ๕. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A๔ หน้าละไม่เกิน ๑ บาท ขนาดกระดาษ F๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท 
เป็นต้น 
 ๖. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองเอกสาร 
ไม่เกิน ๕ บาท 
 อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือประชาชนผู้มีรายได้น้อยเป็นหลักด้วย 
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เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
    2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ 
    2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
    2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมกรข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้ประกาศ 
ประกวดราคาและประกาศสอบราคาขอหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสาร           
ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ        
พ.ศ. 2540 
    2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8ป แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
    2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
    2.7 กฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 
3. คู่มือการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
4. คู่มือการปฏิบัติหรับเจ้าหน้าที่รัฐ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี มิถุนายน 2561  
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ภำคผนวก 
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แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใช้บริกำร 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ ได้จัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดเก็บ
ข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลขา่วสารของหน่วยงานรัฐอื่นๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจ 
 

ทะเบียนผู้ใช้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน................................................... 

ประจ ำเดือน....................................................... 
 

ล าดับ
ที่ 

วัน เดือน ป ี ชื่อ – สกุล อาชีพ 
ที่อยู่ / 

หมายเลขโทรศัพท์ 
รายการข้อมูล 

ข่าวสารที่ขอรับบริการ 
วัตถุประสงค ์
(น าไปใช้เพื่อ) 

ลายมือช่ือ 
ผู้ขอรับการ

บริการ 

ลายมือช่ือ
เจ้าหน้าที่

ศูนย์ข้อมูลฯ 

หมาย
เหต ุ
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แบบแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวดับึงกำฬ 

 
วัตถุประสงค์  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทราบระดับการให้บริการของทางราชการส าหรับ
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการน าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 
 
1. วันที่มารับบริการ.....................เดือน......................................พ.ศ.................. 
2. เพศ    ชาย   หญิง 
3. อาชีพ   ข้าราชการ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ   ลูกจ้างของรัฐ   อื่นๆ (ระบุ).................... 
4. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีหรือไม ่
    มี   มีแต่ไม่ครบ   ไม่มี 
    เจ้าหน้าที่รับเรื่องและจะจัดหาให้ภายหลัง 
    เจ้าหน้าที่ได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
5. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
    ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
   ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
    อื่นๆ (ระบุ)......................................................................................... 
6. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
   มาก    ปานกลาง   น้อย เนื่องจาก............................................. 
7. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
 7.1 สถานที่ 
   มาก    ปานกลาง   น้อย เนื่องจาก............................................. 
 7.2 การให้บริการข้อมูล 
   มาก    ปานกลาง   น้อย เนื่องจาก............................................. 
 7.3 เจ้าหน้าที ่
   มาก    ปานกลาง   น้อย เนื่องจาก............................................. 
8. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพ่ิมเติม คือ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
9. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
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แบบรำยงำนสถิติกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 

ประจ ำเดือน..........................................พ.ศ....................... 
 
1. สถิติการใหบ้ริการ 

รำยกำร จ ำนวน 
จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เรื่อง)  
 
2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
    2.1..................................................................................................................................................... 
    2.2..................................................................................................................................................... 
3. กรณีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการร้องเรียน) 
    3.1..................................................................................................................................................... 
    3.2..................................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนยบ์ริการข้อมูลข่าวสาร (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ ชาย...........................คน  หญิง................................................คน 
       อาชีพ ข้าราชการ.................คน  พนักงานรัฐวิสาหกิจ........................คน 
           ลูกจ้างภาครัฐ............คน  อื่น ๆ (ระบุ).....................................คน 
 4.2 ข้อมูลที่ทา่นต้องการมีให้ท่านหรือไม่   

      มี...............คน   มีแต่ไม่ครบ.................คน   ไม่มี...........คน 
       เจ้าหน้าทีจ่ะรับจัดหาให้ภายหลัง.................คน  
       เจ้าหน้าทีไ่ด้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อเพ่ิม............................คน 
 4.3 ความถูกต้อง / ทันสมัยของข้อมูล 
       มาก........................คน   ปานกลาง..................คน   น้อย...............คน   ไมถู่กต้อง.................คน 
       ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ ............................คน 
       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน ..........................คน 
 4.4 สถานที่ตดิต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
       มาก.........................คน ปานกลาง ......................คน น้อย..........................คน 
 4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับการบริการมากน้อยเพียงใด 
        1) สถานที่   มาก................คน   ปานกลาง .................คน   น้อย...............คน 
        2) การให้บริการ  มาก................คน   ปานกลาง .................คน   น้อย...............คน 
        3) เจ้าหน้าที ่  มาก................คน   ปานกลาง .................คน   น้อย...............คน 
 4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่น ๆ 
        1).................................................................................................................................................. 
        2).................................................................................................................................................. 
        3).................................................................................................................................................. 
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5. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่น ๆ 
1).................................................................................................................................................. 

 2).................................................................................................................................................. 
 3).................................................................................................................................................. 
6. ส่วนราชการ / หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจากส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 
   เคย  (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ................................................... 
   ไม่เคย 
 
 

 
(ลงชื่อ)...........................................................ผู้รายงาน 
        (..........................................................) 
ต าแหน่ง......................................................... 
วัน/เดือน/ปี................................................... 
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แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ศูนย์ข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำร ส ำนกังำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ  

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
 

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

 
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน พาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

  ข้าพเจ้า .....................................................................ต าแหน่ง/อาชีพ....................................... 
หน่วยงานที่สังกัด/ที่อยู่.......................................................................................................................................... 
โทรศัพท์............................................โทรสาร............................................. E-mail……………………………………….. 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดังต่อไปนี้ 
  (   ) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 
  (   ) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
  (   ) ข้อมูลอื่น ๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตามมาตรา 11 
  (   ) ข้อมูลอื่น ๆ ทั่วไป 
ประเภทข้อมูลที่จะขอ ระบุ................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
โดยจะขอ (   ) รับทราบข้อมูลข่าวสาร 
  (   ) คัดส าเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร จ านวน......................หน้า 
  (   ) อื่น ๆ โปรดระบุ................................................................................................................. 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้ขอ 
        (.................................................) 

 
 
 
 
 
ผู้รับค าร้อง.............................................. 
วันที่................../...................../.............. 
เวลา.............................น. 
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ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
เรียน  หัวหน้ำศูนย์ข้อมลูข่ำวสำรส ำนกังำนจังหวดับึงกำฬ 
 ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 
 (   ) เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดส าเนาได้ทั้งหมด 
 (   ) เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดส าเนาได้บางส่วน 
 (   ) เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดส าเนาได้บางส่วนที่เปิดเผยได้ 
 (   ) เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดส าเนาได้ทั้งหมด 
 (   ) เปิดเผยไม่ได้ โดยอ้างเหตุผลตามมาตรา 14 และ มาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540..................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่  
      (.................................................) 
วันที่.................../...................../........................ 

 
เรียน พำณชิยจ์ังหวดับงึกำฬ 
        ข้อมูลข่าวสารที่ผู้ร้องขอ เห็นควร (   ) อนญุาต 
     (   ) ไม่อนุญาต................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ...................................................หัวหน้าศูนย์ข้อมูลฯ 
      (.................................................) 
วันที่.................../...................../........................ 

 
 
ค ำสั่ง ผู้อนุญำต 
 (   ) อนญุาต  (   ) ไม่อนุญาต............................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ................................................... 
      (.................................................) 
           พาณชิย์จังหวัดบึงกาฬ 
วันที่.................../...................../........................ 
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หนังสือร้องเรียน 
 

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

เรื่อง  ร้องเรียน 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้าช่ือ.....................................................................นามสกุล.............................................. 
อยู่บ้านเลขที่...............................................หมู่ที่.....................................ถนน....................................................... 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต.................................................จังหวัด............................. 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ................................................ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจรงิ ดังนี้ 
  (1).............................................................................................................................................. 
  (2)............................................................................................................................................. 
  (3)............................................................................................................................................. 

  พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง....................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................จ านวน..................แผ่น 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู้ร้องเรียน 
        (...............................................) 

 
 
 
สถำนทีต่ดิต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
  โทร. 0-2282-1366 โทรสาร 0-2281-8543 
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หนังสืออุทธรณ ์
 

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

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

เรื่อง  อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.................................................................................................. 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า......................................................................ต าแหน่ง/อาชีพ.......................................
อยู่บ้านเลขที่...............................................หมู่ที่.....................................ถนน....................................................... 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต.................................................จังหวัด............................. 
โทรศัพท์................................................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
.............................................................................................................................................................................. 

  ด้วยเมื่อวันที่.............................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน..................รายการ จาก..............................................................
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเมื่อวันที่...................................................................... 
ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้ส าเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า................................................. 
..............................................................................................................................................................................
ดังมีรายละเอียด ปรากฏตามส าเนาหนังสือปฏิเสธของ.........................................................................................
ที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................. 
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ)..............................................ผู้อุทธรณ์ 
        (.............................................) 
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