
 คู่มือการปฏิบัตงิาน เลขที่เอกสาร  

เรื่อง        : การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ   แก้ไขครั้งท่ี  2 

หน่วยงาน  : กองกลาง  หน้าที ่1/6           
 
1. วัตถุประสงค์ 
  ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ  ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  โดยส านักงานปลัดกระทรวง
พาณิชย์ได้จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ณ ห้องสมุดกระทรวงพาณิชย์  ชั้น 3 ส านักงาน
ปลัดกระทรวงพาณิชย์ เพ่ือเป็นสถานที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงพาณิชย์และ
ประชาชนทั่วไป  

 

2. ขอบเขต 
  ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ และทาง Website : www.moc.go.th  ซึ่งได้มีการปรับปรุงรูปแบบใหม่ 
เพ่ือให้สามารถหาข้อมูลได้ง่ายและสะดวกกว่าการไปรับบริการ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ซ่ึงต้ังอยู่ 
ณ ห้องสมุดกระทรวงพาณิชย์  ชั้น 3 ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
 

3. ค าจ ากัดความ 
  การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายถึง   การให้บริการค้นหาข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยงานใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง และกระทรวงพาณิชย์  ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือสามารถ
สืบค้นได้จาก Website กระทรวงพาณิชย์ www.moc.go.th  โดยเลือกที่แบนเนอร์  “พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร” หรือ 
Website :  www.ops.go.th เลือกที่แบนเนอร์        “ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร” 
 

4. ความรับผิดชอบ 
        ผู้อ านวยการกองกลาง    ผู้ก ากับดูแลศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
        นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ   ผู้รับผิดชอบศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
        นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ/ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
        เจ้าหน้าทีบ่รรณารักษ์    ช่วยปฏิบัติงานประจ าศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

กิจกรรม เป้าหมายของกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไป 
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ  

เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ผู้อ านวยการกองกลาง   

ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่
ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ
พิเศษ  

รับแจ้งการขอรับบริการข้อมูล 
ข่าวสาร/พิจารณาค าขอรับบริการ 

เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้มา
ขอรับบริการ ณ ศูนย์บริการฯ 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสาร 

ให้ค าแนะน าในการค้นหาข้อมูล/
เอกสาร 

เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ  
ในการค้นหาข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ/ เจ้าหน้าที่
บรรณารักษ ์

รับรองส าเนา ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ
พิเศษ /เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

ช าระเงิน   (ถ้ามี) ตามข้อก าหนด พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่การเงิน 
จัดเก็บแบบค าขอรับบริการ เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง/จัดท าสถิติ เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
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 5. ระเบียบ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

     
 
 
 
 
 
 
 
            15 วัน 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้ง
การ 

ขอรับ
บริการ
ข้อมูล
ข่าวสาร 

พิจารณา 
ค าขอ 
รับ

บริการ 

ค้นหา 
ข้อมูล 

ที่ต้องการ 

 

ท าส าเนา/ 
ถ่ายเอกสาร 

รับรอง        
ส าเนา
เอกสาร 

(15 นาที) (20 นาที) 

(30 นาที) (10 นาที) (5 นาที) 

(10 นาที) 

ใหเ้อกสาร      
ตามค าร้อง 

รับช าระเงิน  
(ถ้ามี) 

(10 นาที) 

จัดเก็บ   
แบบค าขอ  
รับบริการ 

ก าหนดสถานท่ี (ห้องสมดุกระทรวงพาณิชย์ ช้ัน 3 สป.) 
 

จัดตั้ง
ศูนย์บริการ

ข้อมูลข่าวสาร 

 
สร้างระบบ

จัดเก็บข้อมลู 

 
ให้บริการ

ข้อมูลข่าวสาร 
ตาม พ.ร.บ. 

ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ (คณะกรรมการบริหารงานข้อมูลข่าวสาร) 

จัดท าดัชนีจ าแนกประเภท 
ของข้อมูลข่าวสาร ส าหรับ 
การสืบค้น ณ ศูนย์บริการฯ 

เชื่อมโยงข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ขึ้นเผยแพร่

บน Web site 

www.moc.go.th หรือ 
www.ops.moc.go.th/  
คลิกท่ีลิงค์ “พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร” 

ทาง
เว็บ 
ไซต์ 

 ณ 
ศูนย์ 
บริการ 
ข้อมูล 
ข่าวสาร 

เปิดเผย 
 
(มาตรา 
 7 ,9) 

อธิบาย 
ให้ผู้มา
ติดต่อ
ทราบ 

ส่งผู้รับผิดชอบ
พิจารณา และ
แจ้งวันมารับ
ข้อมูลให้ผู้มา
ติดต่อทราบ 

รับผลการ
พิจารณา
และท า

บันทึกแจ้ง 
ผู้มาตดิต่อ 

ผู้มาตดิต่อ
รับทราบผล
การพิจารณา
และเซ็นชื่อ
รับเอกสาร 

 

ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ 

เปิดเผย 
 มาตรา 
  11) 

ไม่
เปิดเผย 
 (มาตรา 
 14 ,15) 

หมายเหตุ :  เวลาในการให้บริการอาจมกีารปรับเปลี่ยนได้ขึ้นอยู่กับข้อมูลที่ผู้มาติดต่อต้องการ 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.2.1 กรณีข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได ้ตามมาตรา 7 และมาตรา 9  

           1) รับแจ้งความจ านง/กรอกข้อมูลในแบบค าขอ 
               เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารชี้แจงขั้นตอนให้ผู้มาติดต่อทราบพร้อมทั้งแนะน าให้ผู้มาขอรับ
บริการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่จัดเตรียมไว้เพ่ือค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ    
เมื่อพบข้อมูลที่ต้องการ  ให้ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบค าขอ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว เช่น  
ชื่อ – นามสกุล  อายุ  สัญชาติ  อาชีพ  ต าแหน่ง  สถานที่ท างาน ที่อยู่ปัจจุบัน  และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อ
ได้  พร้อมทั้งแจ้งความจ านงถึงรูปแบบในการขอรับบริการ เช่น ขอตรวจดู  ตรวจค้นหรือขอส าเนา   
           2) พิจารณาแบบค าขอรับบริการ 
           เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าขอ และรูปแบบของการ      
ใช้บริการ เช่น  รายละเอียดชื่อ  ที่อยู่  ที่ติดต่อ   เรื่องและเหตุผลที่ต้องการข้อมูลนั้น ๆ ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคน
ต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารอาจขอดูบัตรประชาชนของผู้ที่มาขอรับ
บริการก่ อน ให้ บ ริการย่ อม ได้   ทั้ งนี้  เจ้ าหน้ าที่ จะแนะน าให้ ผู้ ม าขอรับบ ริการให้ เปิ ดดู ข้ อมู ลท าง               
Website : www.moc.go.th  อีกทางเลือกหนึ่ง ซึ่งมีความสะดวกและรวดเร็วกว่า มีข้อมูลที่สามารถ Link จาก 
Website : www.moc.go.th  หรือหน่วยงานกรมต่าง ๆ / อคส. และหน่วยงานภายนอกได้อย่างกว้างขวาง       
ซึ่งทางศูนย์ฯ มีเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้คอยบริการให้กับผู้มาขอรับบริการจ านวน 6 เครื่อง  
           3) ค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 

      เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน าในการค้นหาหนังสือหรือข้อมูลที่ผู้มาขอรับบริการต้องการ จากดัชนีข้อมูล    
ที่ทางศูนย์บริการได้จัดเตรียมไว้  โดยตรวจสอบได้จาก รหัสแฟ้ม  สถานที่จัดเก็บ  หรือ เว็บไซต์ ในกรณีที่มีผู้มา   
ใช้บริการหลายคนในคราวเดียวกัน เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ซึ่งตั้งอยู่ ณ ห้องสมุด ชั้น 3 ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
จะแจ้งให้ กองกลาง  ซึ่งดูแลศูนย์ฯ และห้องสมุด  ให้ส่งเจ้าหน้าที่ไปช่วยให้บริการ โดยค านึงถึงความสะดวกของ 
ผู้มาขอรับบริการเป็นหลัก 
           4) ท าส าเนา/ถ่ายเอกสาร 
                เมื่อผู้มาขอรับบริการค้นหาหนังสือหรือข้อมูลจากศูนย์ฯ เรียบร้อยแล้ว จะน าหนังสือหรือข้อมูลมา
ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ เพ่ือบอกความต้องการของข้อมูลนั้น เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ จะน า ไปถ่ายส าเนา     
ทีห่้องกองกลาง ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบดูแลศูนย์ฯ โดยคิดค่าธรรมเนียมตามท่ี พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารก าหนดไว้  ดังนี้ 
  - ขนาดกระดาษ A ๔               หน้าละไม่เกิน   ๑.00  บาท   

- ขนาดกระดาษ F 1๔    หน้าละไม่เกิน   ๑.๕๐  บาท 
- ขนาดกระดาษ B 4      หน้าละไม่เกิน   2.00  บาท 
- ขนาดกระดาษ A 3      หน้าละไม่เกิน   3.00  บาท 
- ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A 2 หน้าละไม่เกิน   8.00  บาท 
- ขนาดกระดาษพิมพ์เขยีว A 1 หน้าละไม่เกิน 15.00  บาท 
- ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A 0 หน้าละไม่เกิน 30.00  บาท 

  5) รับรองส าเนา 
               หากผู้มาติดต่อต้องการให้รับรองส าเนา เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตราค ารับรองละไม่เกิน ๕  บาท   
 
           6) ช าระเงิน (ถ้ามี) 
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               กรณีที่มีการช าระเงิน เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ  จะแนะน าผู้มาขอรับบริการให้ไปช าระเงินที่กองคลัง 
ชั้น 3  ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์  แล้วน าใบเสร็จที่ได้มายื่นต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการเพ่ือขอรับข้อมูล    
           7) ส่งเอกสารและจัดเก็บแบบค าขอรับบริการ 

     ให้ผู้มาติดต่อขอรับบริการ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนลงลายมือชื่อเพ่ือรับข้อมูล 
 8) จัดเก็บแบบค าขอรับบริการ 

หลังจากให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการแล้ว  เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จัดเก็บแบบค าขอรับบริการ
รวบรวมเข้าแฟ้ม เพ่ือจัดท าเป็นสถิติต่อไป   
 5.2.2 กรณีข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ตามมาตรา 11 
  1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ กรณีที่ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลได้ หากผู้มาติดต่อ  
ยังยืนยันความต้องการเดิม เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ส่งเรื่องให้ผู้ก ากับดูแลทราบ  
  2) ส่งเรื่องให้คณะกรรมการบริหารงานข้อมูลข่าวสาร  ตามระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์    
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2559 พิจารณา และแจ้งก าหนดวันในการมารับข้อมูล 
  3) เมื่อคณะกรรมการฯ ส่งผลการพิจารณาแล้ว ผู้รับผิดชอบศูนย์ฯ ท าบันทึกแจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบ 
  4) ผู้มาติดต่อรับทราบผลการพิจารณาและเซ็นชื่อรับเอกสาร  
   5.2.3 กรณีข้อมูลข่าวสารที่มิให้เปิดเผย ตามมาตรา 14 และ มาตรา 15 
  เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ชี้แจงให้ผู้มาติดต่อทราบเหตุผลของการห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูล ตามข้อก าหนดใน พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
     6.1  ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้มาขอรับบริการภายใน 1 ชั่วโมง  (อาจใช้เวลาต่างกัน ขึ้นอยู่กับข้อมูลที่ 
 ต้องการ) หลังรับค าร้อง กรณีแจ้งผลการด าเนินการเกี่ยวกับการขอข้อมูลได้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
     6.2  แนวทางการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540      
 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 มีการบันทึกจ านวนครั้งที่มีการค้นหาข้อมูลผิด เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงกระบวนงานทุกเดือน 
7.2 มีการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 1 ครั้ง/ปี และน าข้อมูลจากการส ารวจความพึงพอใจ       

มาปรับปรุงในกระบวนการท างาน 
 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

     8.2  ระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2559 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบค าขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
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