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คำนำ 

รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และกำหนดให้เป็นตัวชี้วัดผล
การปฏิบัติราชการตามคารับรองการปฏิบัติราชการของจังหวัดตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๐  จนถึงปัจจุบัน  
โดยต้องดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติเกี ่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลเกี ่ยวกับการประกวดราคา  
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยราชการ สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
จังหวัดระนอง ได้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ประกอบด้วย 
การจัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการประจาจังหวัดสาหรับให้บริการข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๙  
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ แก่ประชาชน เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัสิทธิ
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรในจังหวัดและประชาชนทราบ และเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา 
ประกาศสอบราคาในเว็บไซด์ของส่วนราชการ สถานที่จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง ได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางดำเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งกำหนดตามมาตรการให้ทุกหน่วยงานของรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  
แก่ประชาชนเพื่อติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ และ ๒๕๕๐ ด้วยความรวดเร็ว ประกอบด้วยการบริการข้อมูล
ข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร การบริการข้อมูลข่าวสารและการรับฟังความคิดเห็นการให้บริการทางระบบ
อินเทอร์เน็ต ซึ่งจะเป็นประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าวและพร้อมรับ
ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
1. สาระสำคัญของกฎหมาย 

รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพื่อให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ 

เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมี 
ส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหาร 
บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

๒. เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผยหรืออาจ  
ไม่เปิดเผย เพื่อให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อ
ประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชน 

๓. เพื่อคุ้มครองการรุกล้ำสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
 

๒. คำนิยาม 
๑. “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื ่อความหมายให้รู ้เรื ่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด  ๆ  

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ 
ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสีย งการ 
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

๒. “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

๓. “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม  
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

๔. “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
๕. “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี ่ยวกับสิ ่งเฉพาะตัวของบุคคล   

เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่ มีชื่อของผู้นั้น 
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง  
ของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

๖. “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
7. “ผู้รับบริการ” หมายความว่า ผู้ที่มารับบริการโดยตรง หรือผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ รวมถึง

ผู้รับบริการ ที่เป็นส่วนราชการด้วย 
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8. “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายความว่า ผู้ที ่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน
รวมทั้ง ผู้รับบริการด้วย  

9. “ช่องทางการให้บริการข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ช่องทางต่าง ๆ ที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือราชการ ตู้แสดงความคิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น 
 
3. หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ  
เป็นสิ่งจำเป็นเพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความจริง  
อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรกำหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้ว 
จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชน ทั้งนี้เพื่อพัฒนาระบอบประชาธิปไตย  
ให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตน 
ประการหนึ่งกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมอีก 
ประการหนึ่ง 
 
4. เจตนารมณ์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เพื่อให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ อย่างกว้างขวาง 
ให้สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตามความเป็นจริง เพื่อส่งเสริมให้รัฐบาล
เป็นไปโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น 

- เพ่ือกำหนดข้อยกเว้นที่ชัดเจนสำหรับข้อมูลข่าวสารที่อาจมีคำสั่งมิให้เปิด 
  - เพ่ือคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
5. สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลข่าวสารของราชการ 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 56 บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบและ
เข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการ
ส่วนท้องถิ ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของ
ประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่น หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ตามที่กฎหมาย
บัญญัต ิ
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6. สทิธิของประชาชนตามกฎหมาย 
๑. สิทธิได้รู้ (Right to Know) 

๑.๑ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๗ (เรื่องที่ต้องให้รู้) 
      ประชาชน : มีสิทธิตรวจดู 
      หนว่ยงานของรัฐ : หน้าที่ 

        ๑. นำพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา 
        ๒. จัดพิมพ์และเผยแพร่ 

๑.๒ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๙ (เรื่องที่สนใจ) 
      ประชาชน : มีสิทธิตรวจดู 
      หนว่ยงานของรัฐ : หน้าที่ 

        ๑. จัดสถานที่ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
        ๒. นำข้อมูลข่าวสารมาตั้งแสดงในสถานที่ ตามข้อ 1 
        ๓. จัดทำดัชนีสำหรับคน้หา 
        ๔. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู 

๑.๓ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๑๑ (เรื่องที่อยากรู้) 
      ประชาชน : ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นคำขอ 
      หนว่ยงานของรัฐ : หน้าที่ 

        ๑. บริการและอำนวยความสะดวก 
        ๒. พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร 
        ๓. จำแนกประเภทข้อมูลข่าวสารฯ 
        ๔. จัดหาข้อมูลให้ตามคำขอ 
        ๕. คัดสำเนาและรับรองสำเนา 

๑.๔ สิทธิได้รับสำเนาและขอให้รับรองสำเนาถูกต้อง 
      ประชาชน : ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นคำขอ 
      หนว่ยงานของรัฐ : หน้าที่ 

        ๑. คัดสำเนาและรับรองสำเนา 
        ๒. กำหนดอัตราค่าธรรมเนียม 
 

7. ประชาชนจะใช้สิทธิร้องเรียนหน่วยงานของรัฐได้ในกรณีใดบ้าง 
ประชาชนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนได้ต่อเมื่อเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมีการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย  

ในกรณีต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
๑. กรณีไม่นำข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
๒. กรณีไม่จัดข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ให้ประชาชนตรวจดูได้ 
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๓. กรณีไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ใช้สิทธิขอดูตามมาตรา ๑๑ 
๔. กรณีไม่ให้คำแนะนำที่ถูกต้องหรือไม่ส่งค่าขอให้หน่วยงานผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารพิจารณาตามมาตรา ๑๒ 
๕. กรณีไม่แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียเสนอคำค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๗ 
๖. กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม มาตรา ๒๓ 
๗. กรณีเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูล  

ตามมาตรา ๒๔ 
๘. กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามมาตรา ๒๕ 

(ยกเว้นเป็นกรณีตามมาตรา ๒๕ วรรคสี่) 
๙. กรณีไม่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์ให้กับหอจดหมายเหตุเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษา

ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ 
๑๐. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือไม่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๓ 
๑๑. กรณีไม่ได้รับความสะดวกในการใช้สิทธิรู้ข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีเหตุอันสมควรตามมาตรา ๑๓ 
๑๒. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ร้องขอและผู้ร้องขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริง 

(มาตรา ๓๓) 
 

8. หน้าที่และวิธีดำเนินการของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
มาตรา 7 
(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
(๒) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญวิธีการดำเนินงาน 
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ  

ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 

  มาตรา 9 
มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ

ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 
(๑) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
(๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 
(๔) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
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(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ
บริการสาธารณะ 

(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(๘) ข้อมูลข่าวสารอื ่นตามที ่คณะกรรมการกำหนด ข้อมูลข่าวสารที ่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  
ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอน   
หรือทำโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี ่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที ่มี 
คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึง ถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใด  
ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 
 
9. โครงสร้างศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารฯ  

โดยมีผู้อำนวยการสำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง เป็นประธานที่ปรึกษา 

มีผู้อำนวยการส่วน เป็นที่ปรึกษา 

โครงสร้างศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง 

คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
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10. สถานที่ติดต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการสำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง 
ตั้งอยู่เลขที่ 2/81 หมู่ที่ 1 ถนนเพชรเกษม ตำบลบางริ้น อำเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 85000 

โทรศัพท์  0 7782 4011   โทรสาร  0 7782 3255  เว็บไวต์ : http://ranong.mnre.go.th/th/index 
E-mail : ranong.org@mnre.go.th   Facebook : สำนกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง 
โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
11. วัตถุประสงค์ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาของราชการ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด
ระนอง หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี ่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บ ริการ มีประสิทธิภาพและ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

  5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ได้ทุกขั้นตอน 

6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ 
 
12. ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ  
ผู้ให้บริการ สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไป 
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ 
ต่อตัวเจ้าหน้าที่ สำนักงาน หรือองค์กรการบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสามารถ
ดำเนินการได้ดังนี้ 

1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการซึ่งผู้เขียนต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อหมายเลขโทรศัพท์ และวันที่ขอข้อมูล 
1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจวิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู  

ต้องการสำเนา หรือต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไปสามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื ่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ 
หน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณ ี

3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
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13. ข้อพึงปฏิบัติ 
การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้รับบริการ 

เกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
 
14. แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและ   
      สิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 



 

8 
 

15. คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลขา่วสาร  
      ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง 

1. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลฯ ได้จัดทำเตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหา
ข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

2. ช่วยเหลือในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลฯ ให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้  

คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลฯ ใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูล ฯ มีสิทธิ
ขอดูบัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่
จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อหรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้าง
ภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 
16. อัตราค่าบริการ 

อัตราค่าบริการในการทำสำเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 

๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔   หน้าละ ๑ บาท 
๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔  หน้าละ ๑.๕๐ บาท 
๓. ขนาดกระดาษ บี ๔   หน้าละ ๒ บาท 
๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓   หน้าละ 3 บาท 
๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ ๒ หน้าละ ๘ บาท 
๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ ๑ หน้าละ ๑๕ บาท 
๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ ๐ หน้าละ ๓๐ บาท 
๘. คำรับรองสาเนาเอกสารลายมือชื่อละ ๕ บาท 
 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอ

สำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี ๒๕4๒ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 

 
 



 

10 
 

 
 

ภาคผนวก 1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนา 
                    ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
  

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

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อายุ........... ...........ปี 
อาชีพ.................................................สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา................................................. ............. 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่............ตรอก/ซอย............................ถนน........... ....................................... 
ตำบล/แขวง.......................................อำเภอ/เขต...........................................จังหวัด.................. ................ 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................หมายเลขโทรสาร.............................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจด ู     ขอคัดสำเนา                          ขอเอกสาร 
               ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง   อ่ืน ๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้ ๑............................................................................................................................ ............ 
  ๒........................................................................... ........................................................... 
  ๓............................................................................................................................ .......... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)...............................................................................................................................   
    
      (ลงชื่อ)...........................................ผู้ยื่นคำขอ 
            (................................................) 
ความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล        คำสั่ง     ผู้อนุญาต 
เรียน..................................................(ผู้มีอำนาจอนุญาต)                           อนุญาต  
 ข้อมูลข่าวสารตามคำร้องเป็นข้อมูลประเภท                               ไม่อนุญาต 
  เปิดเผยได ้    เปิดเผยไม่ได้      ..................................................................                                                            
  อนุญาต เพราะ..................................................               .......................................................... .........   
................................................................................                 ...................... ............................................. 
  ไม่อนุญาต เพราะ..............................................               (ลงชื่อ)........................................................ 
.................................................................. .............                          (.....................................................) 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ                          ตำแหน่ง..................................................... 
 (ลงชื่อ)...................................................                            ……...../……………../…………. 
        (....................................................) 
        ……...../……………../………… 
หมายเหตุ  หากท่านไม่เห็นด้วยกบัคำสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยขอ้มูล ข่าวสารภายใน ๑๕ วัน     
              นับแต่วันที่ทราบคำสั่งนี้ 

ภาคผนวก 2 แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 
รับที่...................................... 
วัน......เดือน..................พ.ศ.......... 
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หนังสือร้องเรียน 
 
วันที่ .............. เดือน................................. พ.ศ............... 

เรื่อง ร้องเรียน................................................................................ 
 

เรียน ประธานกรรมการขอม้ ูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้าชื่อ........................................................... นามสกุล ......................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ........................ ถนน ............................................................................... 
ตำบล/แขวง ............................................. อำเภอ/เขต ......................................... จังหวัด ...................................... 
รหัสไปรษณีย ์..................................................... โทรศัพท ์........................................................................................  
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการหน่วยงานของรัฐคือ ........................................................... 
........................................................................................................................................... ......................................... 
......................................................................................... ............................................................. .............................. 
ได้กระทำการเป็นการฝา่ฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัตไิม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
โดยมีขอเท็จจริง ดังนี้ 

(1) .......................................................................................................... ...................................................... 
  (2) ......................................................................................... ....................................................................... 
  (3) ......................................................................................................................... ....................................... 
  พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง............................................ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
...................................................................................................................................... จำนวน..........................แผ่น 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 
      (ลงชื่อ) ....................................... ผู้รอ้งเรียน 

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

ภาคผนวก 3 แบบหนังสือร้องเรียน 
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หนังสืออุทธรณ ์
 

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

วันที่ ........................................................................... 
 

เรื่อง   อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ..............................................................................  

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

      ข้าพเจ้า.............................................................. ตำแหน่ง/อาชีพ ... ...................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................. ตำบล ............................... อำเภอ ............................ จังหวัด ........... .............................. 
โทรศัพท์ ............................................................................. มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสัง่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ 
............................................................................................................................................................... .....................  

     ด้วยเมื่อวันที่ ........................................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน...............รายการ จาก ....................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมนี้  ต่อมาเมื่อวันที่ ........................................................................... 
................................................................................. ........................ ได้มีคำสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู ให้สำเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า ............................................................................................................................. 
........................................................ .................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี้ 
      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ......................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
   ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 
ภาคผนวก 4 แบบหนังสืออุทธรณ์ 
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แบบสอบถามความพึงพอใจผู้รับบริการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง 

  

วันที่................................................ เวลา................................................... 
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  (กรุณาทำเครือ่งหมาย ✓ หน้าข้อความต่อไปนี้) 

 1. ชื่อ – สกุล  ..................................................................... 
2. เพศ   ชาย   หญิง 

 3. อายุ  ........................ปี 
 4. วุฒิการศึกษา   ต่ำกว่าปริญญาตรี  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
 5. ประเภทผู้รับบริการ  ราชการ/รัฐวิสาหกิจ  นักเรียน/นักศึกษา   สื่อมวลชน   ประชาชน  
 
 ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการให้บริการ (กรุณาทำเครื่องหมาย ✓ หน้าข้อความที่ตรงกับความคิดเห็น 
                      ของท่านมากที่สุด) 
  

ประเด็นวัดความพึงพอใจ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. มีการให้บริการตามลำดับก่อน - หลัง      
2. ระยะเวลาในการให้บริการมคีวามเหมาะสม      
3. ขั้นตอนในการให้บริการมีความเหมาะสม      
4. มีอุปกรณ์และเครื่องมือที่ทันสมัยในการให้บริการ      
5. ความรู้ความเชี่ยวชาญของผูใ้ห้บริการ      
6. ให้คำแนะนำและตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน      
7. ให้บริการด้วยความสะอาด รวดเร็ว      
8. ดูแลเอาใจใส่ กระตือรือร้น เต็มใจในการให้บริการ      
9. ให้บริการด้วยความสุภาพ เป็นมิตร      
10. มีที่นั่งพักสำหรับผู้มาติดต่อ      
11. สถานที่ให้บริการสะอาด เป็นระเบียบ      
12. มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไวบ้ริการ เช่น เอกสาร ไฟล์ข้อมูล    
      คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

     

 

ข้อเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 

 

ภาคผนวก 5 แบบสอบถามความพึงพอใจผู้รับบริการ 



 

15 
 

ทะเบียนสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดระนอง 

 

วัน เดือน ปี ชื่อผู้มาขอใช้บริการ หน่วยงาน/ที่อยู่ เรื่องท่ีขอรับบริการ 
ช่องทางการรับบริการ เจ้าหน้าที่ 

ผู้ให้บริการ ตนเอง โทรศัพท์ เว็บไซต์ อ่ืน ๆ 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
ภาคผนวก 6 ทะเบียนสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 


