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      คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการ
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชน
สามารถติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540    โดยเนื้อหาภายในเล่มจะบอก      
ถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการ
หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว ซึ่งในการจัดท าครั้งนี้  ผู้จัดท าได้ท าการศึกษา
ค้นคว้าจากหนังสือ / คู่มือ / เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  และในการนี้ ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติ
ชม ข้อเสนอแนะเพื่อใช้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลังจังหวัด
มุกดาหารต่อไป 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร 



 

 

 

 
 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

  พระราชบัญญั ติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดขึ้น โดยมี
วัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพื่อรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิท่ีจะรับรู้
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิ
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการ
ใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ีบริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพื่อ
ประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

  จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพื่อให้
หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้
บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมาย
ก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการ
ของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร”      

  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า  เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ 
จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐท่ีต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติ
บุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการ
ส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 

 1. สถำนที่ต้ังของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
     1.1 จัดต้ังภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน  
แต่ถ้ามีพื้นท่ีน้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส านักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บ 
 

/ข้อมูล... 
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ข้อมูลข่าวสารไว้ได้ท้ังหมดในท่ีเดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 
     1.2 จัดต้ังภายนอกส านักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นท่ีอยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้ท้ังนี้ 
ควรจัดท าป้ายช่ือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ช่ือหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 
 
 2. กำรมอบหมำยหน่วยงำน และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
    หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบ
การด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
 
 3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ ำเป็นภำยในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
    ควรจัดให้มีตู้ หรือช้ัน และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลท่ีจัดเก็บ โต๊ะและเก้าอี้
ส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 
 4. กำรจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
     4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
           - จ าแนกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา  9(1)-(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 จัดต้ังเป็นแฟ้ม 
   - ภายในหมวด / เรื่องให้จัดล าดับตามวัน/เดือน/ปีของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
                 
 
 

   -  ในแฟ้มควรจัดท าบัตรน าค่ันประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เรื่องข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

/ข้อมูลข่ำวสำร... 
 
 
 
 

ขอ้มูลขา่วสาร 
จดัหมวดตาม 

มาตรา 9(1)-(8) 
 

 
จดัแบ่งเรื่อง 
ตามล าดบั 



 
 
 
 
 
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ได้แก่ 
 1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

 2) นโยบายในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง กรม 
จังหวัด เช่น นโยบายกระทรวงการคลัง นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นต้น 
 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ เช่น แผน
ยุทธศาสตร์จังหวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ ของ
ปีท่ีด าเนินการท่ีก าหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
 4) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
เช่น  หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ  
 5) ส่ิงพิมพ์ท่ีมีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีท่ีมีข้อมูลข่าวสารท่ีประชาชนควรรู้และ
มิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องน าเอกสารท่ีอ้างถึงดังกล่าว
มารวมไว้ให้ตรวจดู   
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ  
 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีท้ังนี้ให้
ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีน ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ได้แก่ 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงาน  
 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานจะต้องจัดท าสรุปผลการพิจารณาจัดซื้อ

จัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน แล้วน ามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ โดยสรุปผล
การจัดซื้อจัดจ้างนี้ จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด มี
ผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจ านวนกี่ราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงิน
เท่าใด และสรุปเหตุผลท่ีคัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    /เปิดเผย... 
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ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ  9 



 
 
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอ
ส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐ
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  ในการนี้ให้ค านึงถึง
การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นคนต่างด้าว
จะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 ปัจจุบันส านักงานคลังจังหวัดมุกดาหาร ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยใช้ช่ือว่า “ศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดมุกดำหำร”   ต้ังอยู่ท่ี  ส านักงานคลังจังหวัดมุกดาหาร  ช้ัน 3 ศาลากลาง
จังหวัดมุกดาหาร ถนนวิวิธสุรการ  อ าเภอเมือง  จังหวัดมุกดาหาร 49000  โทร./โทรสาร 042-611502    
 โดยมีหน้าท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 
 
 

 วัตถุประสงค์  (Objective )   
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้.-  
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดมุกดาหาร หรือเจ้าหน้าท่ี
ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพื่อใช้เป็นส่ือกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงาน สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐ
อื่นๆ  
 
 
 

 /ขอบเขต...  
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดมุกดาหาร 

วัตถุประสงค์ 



 
 

 
 

 ขอบเขต  (Scope ) 
 

      คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้  ครอบคลุมถึง
สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหาความรู้เกีย่วกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   
 
 
 
 

 

 ค าจ ากัดความ    (Definition ) 
  ข้อมูลข่ำวสำร หมายความว่า ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือส่ิงใดๆ ไม่ว่า
การส่ือความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับข้อเท็จจริงท่ีเป็น “ส่ิงเฉพาะตัว” 
ของบุคคล  ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติการท างาน  ประวัติ
อาชญากรรม  เป็นต้น  
 หน่วยงำนของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 

 
 
 
 
 

/หน้าที่ความรับผิดชอบ.. 
 

ค าจ ากัดความ 
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ขอบเขต 



 
 
 

 
 
 

  
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities ) 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้.-  

บุคคลที่เก่ียวข้อง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1.  คลังจังหวัดมุกดาหาร 
 
2. นักวิชาการคลังช านาญการ (ตามท่ีคลังจังหวัด
มอบหมาย) 
 
 
3.  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารจังหวัด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลัง
จังหวัดมุกดาหาร 
  
 

1.  ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร 
1.  รับผิดชอบ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติตาม
กฎหมายข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ส านักงานจังหวัดมุกดาหาร ให้เป็นไปอย่างเคร่งครัด   
 
1.  ศึกษาวางแผนและก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และหลักเกณฑ์ 
วิธีการ ท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ก าหนด 
 2. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารฯ ทุกกรณี เช่น การเปิดเผยหรือไม่เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร  เป็นต้น 
3. ด าเนินงานตามแผนและแนวทางการด าเนินงานท่ี
ก าหนด ตลอดจนประสานการด าเนินงานส่วนต่างๆท่ี
เกี่ยวข้อง 
4. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนและแนว
ทางการด าเนินงานท่ีก าหนด ต่อผู้บริหาร 
1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ มาตรา 9  
แห่งพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว้ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคลังจังหวัดมุกดาหาร
ใหเ้ป็นปัจจุบัน 
2. จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารท่ีส่วนราชการประจ า
จังหวัดส่งมาให้โดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ีประชาชน
สามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว  

 
/3. เผยแพร่... 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 



 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏบิัติ  (Procedure) 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าท่ี
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ 
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าท่ี /ส านักงานหรือองค์กร และจังหวัดน่านด้วย  
 
   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้.- 
 1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 
   
           1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์    
(ถ้ามี) และวันท่ีขอข้อมูล 
   1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น   ช่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจ   วิธีต้องการได้ข้อมูล 
(ต้องการด ู/ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 
   1.3  เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
 2. หากเป็นข้อมูลท่ัวไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อการด าเนินงานของ
หน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 
 
 

/ข้อพึงปฏิบัติ... 

บุคคลที่เก่ียวข้อง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
  

3. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  มาตรา 9 บนเว็ปไซต์
ของหน่วยงานให้ครบถ้วน 
4. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือในการค้นหาข่าวสาร
ให้กับส่วนราชการและประชาชน 
5. จัดท าทะเบียนส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูล
ข่าวสารท่ีต้ังแสดงไว้ ท้ังนี้ เพื่อเป็นหลักฐานของ
ทางราชการ รวมท้ังจัดเก็บสถิติ และสรุปผลการ
มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

ระเบียบปฏิบัติ  (ขั้นตอน) 
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ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 Work Flow  กระบวนการการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

                    อนุมัต ิ
        
 

 

 

 

 

 

 

 
/แผนผัง... 

 

รับค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 

 

พิจำรณำ 

 

ส่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำร 

เร่ิมต้น 

8 

จบงำน 



 
 
 

 
แผนผังขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจดูว่ำมีข้อมูลข่ำวสำรอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือไม่ 

 

ช่วยเหลือ / แนะน ำ / ค้นหำจำกดัชน ี
ข้อมูลข่ำวสำรที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่ำงหำก 
 

 

ให้กรอกแบบฟอร์มค ำขอ (ถ้ำมี) 

ถ่ำยส ำเนำ 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

ให้ควำมช่วยเหลือในกำรกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้ำหน้ำที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจำรณำว่ำจะเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรตำมค ำขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมำยมำฟังผลค ำขอ 

ถ่ำยส ำเนำ 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

ถ้ำม ี ถ้ำไม่ม ี

ผู้มำรับบริกำรแสดงตนด้วยกำรลงชื่อในสมุดทะเบียน 
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ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
ให้แนะน าไปขอท่ีหน่วยงานอื่น 



         
 

 

 

 
 

ค ำอธิบำยแผนผังขั้นตอน 
กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

 1.  แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท า
เตรียมไว้เพื่อสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ 
 2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก
และต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนี้
ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
 4.  ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่าง
ด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ 
หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 *5.  เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการถ่ายส าเนาให้
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่
เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   
 *6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรา
รับรองละไม่เกิน 5 บาท   
 อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

--------------------------------- 
*  ดูประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา 
หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 
เพิ่มเติม 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
          ส านักงานคลังจังหวัดมุกดาหารได้ออกแบบหรือจัดท าแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใหก้ารจัดเก็บ
ข้อมูลเป็นระบบ และใหป้ฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานของรัฐอื่นๆ  สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจ
ของหน่วยงานได้  

ทะเบียนผู้ใชบ้ริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน ............................................. 

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

 
 
วัน/เดือน/ป ี ช่ือผู้ขอใช้บริการ ท่ีอยู่ เรื่องท่ีขอรับบริการ 

ช่องทางการรับบริการ 
เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 

มาด้วยตนเอง โทรศัพท์ จดหมาย เว็บไซต์ 
                  
                  
                  
                  
                  
                  

แบบฟอร์มที่ใช้ 
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แบบแสดงควำมคิดเห็นเก่ียวกับกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร.......................................................(ชื่อส่วนรำชกำร/หน่วยงำน) 

 
********************* 

วัตถุประสงค์  :  แบบแสดงควำมคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อทรำบระดับกำรให้บริกำรของทำงรำชกำร 
กำรแสดงควำม  คิดเห็นของท่ำนจะเป็นประโยชน์ในกำรน ำไปปรับปรุงกำรให้บริกำรให้
ดีขึ้น 

 
1.  วันท่ีมารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ        ชาย      หญิง 
   อาชีพ       ข้าราชการ      พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจ้างภาครัฐ      อื่นๆ 
(ระบุ)...................................... 
3. ข้อมูลท่ีท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่                         
         มี               มีแต่ไม่ครบ           ไม่มี  
                  เจ้าหน้าท่ีรับจะจัดหาให้ภายหลัง   
                  เจ้าหน้าท่ีได้แนะน าแหล่งข้อมูลท่ีต้องติดต่อโดยตรงหรือเพิ่มเติม 
4.  ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
                  ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
         ไม่ถูกต้อง  และไม่เป็นปัจจุบัน 
                  อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5.  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
                  มาก            ปานกลาง        น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
6.  ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด                     
 6.1 สถานท่ี 
                            มาก       ปานกลาง       น้อย  เนื่องจาก................................................ 
 6.2 การให้บริการข้อมูล 
                            มาก       ปานกลาง       น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 6.3 เจ้าหน้าท่ี 
                            มาก       ปานกลาง       น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 
7. ข้อมูลท่ีท่านต้องการเพิ่มเติม คือ
............................................................................................................................................................... 
8.  ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอื่นๆ    
................................................................................................................................................................   
................................................................................................................................................................ 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณำตอบแบบแสดงควำมคิดเห็น
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แบบรำยงำนสถิติกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน................................................. 

ประจ ำเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
1. สถิติการให้บริการ 

รายการ จ านวน 
จ านวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จ านวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย/เรื่อง)  
จ านวนการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูล (ครั้ง/เร่ือง)  
 

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เน่ืองจาก 
 2.1............................................................................................................................................ 
 2.2............................................................................................................................................ 
 2.3........................................................................................................................................... 
3. กรณีมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการร้องเรียน) 
 3.1.......................................................................................................................................... 
 3.2.................................................................................................................................... 
 3.3................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการส ารวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  
  (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 
       อาชีพ   ข้าราชการ ......... คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน    ลูกจ้างภาครัฐ.............. คน 
             อื่นๆ ................. คน 
 

 4.2 ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่     มี ......... คน  มีแต่ไม่ครบ ......... คน   ไม่มี ......... คน 
      เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาให้ภายหลัง  ........................ คน  
                เจ้าหน้าท่ีได้แนะน าแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อเพ่ิม............คน 
 

 4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............ คน ไม่ถูกต้อง .............. คน 
         ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ ................ คน 
       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน ............... คน  
 

 4.4 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............. คน 
 

 4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
      1.) สถานที่  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 
      2.) การให้บริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 

     3.) เจ้าหน้าท่ี      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 
                                                                               
 

                                                                                     /4.6 ความคิดเห็น...
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4.6 ความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะอ่ืนๆ 

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

 

5. การด าเนินการแกไ้ข ปรบัปรุงการใหบ้ริการของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
  1.) .................................................................................................................................... 
  2.) .................................................................................................................................... 
  3.) .................................................................................................................................... 
  4.) .................................................................................................................................... 
  5.) .................................................................................................................................... 
6. ส่วนราชการ/หน่วยงานของท่าน เคยไดร้ับการตรวจสอบ ติดตามและประเมนิผลจาก ส านักงาน

คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / ส านักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 
 

     เคย    (ระบุ วนั/เดือน/ปี) ......................................   ไมเ่คย 
   

 
 
      (ลงชื่อ) ............................................ ผูร้ายงาน 
       (                              ) 
             ต าแหน่ง .................................................... 
     วนั/เดือน/ปี ........................................................ 
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