
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
ค ำน ำ 

 
 
 

 



 

 

 
ค ำน ำ 

 
 ส ำนักงำนคลังจังหวัดกระบี่ ได้จัดท ำคู่มือกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรฉบับนี้ขึ ้น  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
ให้แก่ผู้รับบริกำร ซึ่งได้ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐจะต้องมีกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรภำยใน
หน่วยงำน เพ่ือให้ประชำชนสำมำรถติดตำมและตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของรัฐ ภำยใต้สิทธิและหน้ำที่ในกำรรับรู้
ข้อมูลข่ำวสำรตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 2540 และ พ.ศ. 2550 อันจะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่ง
ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือผู้ที่ต้องกำรศึกษำหำควำมรู้ ซึ่งในกำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้ คณะผู้จัดท ำ
ได้ท ำกำร ค้นคว้ำ ศึกษำจำกคู่มือ เอกสำร หนังสือที่เกี่ยวข้อง และในกำรนี้ คณะผู้จัดท ำ ขอน้อมรับข้อคิดเห็น ค ำติชม 
ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ เพ่ือน ำมำปรับปรุงพัฒนำระบบกำรให้ บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดกระบี่ให้ดี
ยิ่งขึ้นต่อไป 

 
  ส ำนักงำนคลังจังหวัดกระบี่ 

  มีนำคม 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
สำรบัญ 

 
 หน้ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร 

  หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

  วัตถุประสงค์ (Objectyive) 

  ขอบเขต 

  ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 

  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  ระเบียบขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

 
 ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร 
  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมำยที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนำรมณ์
เพื่อให้ประชำชนได้รับรู้ข้อมูล ข่ำวสำร ที่ เกี่ยวกับ กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ของภำครัฐ ซึ่งประชำชนมีสิทธิได้รู้ 
(Rightto Know) ข้อมูลของทำงรำชกำรโดยหน่วยงำนของรัฐมีหน้ำที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรฯ ให้แก่ประชำชน
ตำมวิธีที่ก ำหนด และมีหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจน เพ่ือประชำชนจะสำมำรถแสดงควำมคิดเห็นและใช้สิทธิทำงกำรเมืองได้
โดยถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริง รวมถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรบริหำรและกำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐ  
อันจะเป็นกำรส่งเสริมให้มีรัฐบำลที่บริหำรบ้ำนเมืองอย่ำงมีประสิทธิภำพ โปร่งใส ตรวจสอบได้เพื่อประโยชน์
ของประชำชนโดยรวม 
  จำกเจตนำรมณ์ของกฎหมำยดังกล่ำวข้ำงต้น จึงได้ก ำหนดมำตรกำรเพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐ
หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐต้องมีกำรด ำเนินกำรเปิดเผยข้อมูลของรำชกำร และได้บัญญัติในมำตรำ 9 ให้หน่วยงำนของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ประกอบกับ ได้มีประกำศ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร
ไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดู ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐ โดยเรียกสถำนที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรว่ำ 
“ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร” 
  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร หมำยถึง สถำนที่ที่หน่วยงำนของรัฐจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรไว้ให้ประชำชน 
เพื่อสำมำรถค้นหำข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้เอง ซึ่งในเบื้องต้นส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำรพิจำรณำเห็นว่ำ เพ่ือไม่ให้เป็นภำระกับหน่วยงำนของรัฐทั้งในด้ำนบุคลำกร สถำนที่ และงบประมำณ 
จึงให้ถือว่ำหน่วยงำนของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรก ำหนดให้เป็นเฉพำะหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่ำนั้น 
ดังนั้น หมำยถึง หน่วยงำนของรัฐที่เป็นรำชกำรส่วนกลำง คือ กรม หน่วยงำนเทียบเท่ำรำชกำรส่วนภูมิภำค คือ 
จังหวัด และรำชกำรส่วนท้องถิ่น คือ องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำรบริหำรรำชกำรส่วนภูมิภำคจึงมีหน้ำที่
ตำมกฎหมำยที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรตำมประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรด้วย 
 
 หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
  โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยว่ำด้วย พรบ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 และประกำศ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้
ประชำชนเข้ำตรวจดูซึ่งได้ก ำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดท ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร สรุปสำระส ำคัญ ดังนี้ 
  1.  สถำนที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
    จัดตั้งภำยในส ำนักงำน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน 
แต่ถ้ำมีพ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในส ำนักงำนนั้น ซึ่งถ้ำไม่สำมำรถเก็บข้อมูลข่ำวสำร
ได้ทั้งหมดในที่เดียว สำมำรถแยกเก็บไว้ต่ำงหำกได้ แต่ต้องค ำนึงถึงควำมสะดวกของประชำชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่ำวสำร
ประกอบด้วย 
 

/  จัดตั้ง … 
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    จัดตั้งภำยนอกส ำนักงำน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงำนอ่ืนที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้ 
ทั้งนี ้ควรจัดท ำป้ำยชื่อศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของ (ชื่อหน่วยงำน) ติดไว้ด้วย 
  2. กำรมอบหมำยหน่วยงำน และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
   หน่วยงำนของรัฐแต่ละแห่ง ควรแต่งตั้งและมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบที่มีควำมรู้
เกี่ยวกับกฎหมำยว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรฯ โดยตรงและสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำศูนย์ได้อย่ำงต่อเนื่อง 
  3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ ำเป็นภำยในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
   จัดให้มีตู้ ชั้น และแฟ้มส ำหรับใช้จัดเก็บเอกสำรและดัชนีของข้อมูลรวมทั้งสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง 
 ๆที่จ ำเป็น เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี เครื่องคอมพิวเตอร์ กระดำษบันทึก แบบฟอร์มต่ำง ๆ เป็นต้น ตำมควำมเหมำะสม 

  4. กำรจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
   ระบบกำรจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำร ได้จ ำแนกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตำมมำตรำ 9 (1) – (8) 
แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 รวบรวมเป็นรำยแฟ้มตำมมำตรำ จัดเรียงล ำดับ
ตำมวัน เดือน และปี ของเรื่องในแต่ละแฟ้ม 

    ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 9 
    เป็นประเภทของข้อมูลข่ำวสำรที่จะต้องจัดไว้ให้ประชำชนตรวจดู คือ 
    1. ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งควำมเห็นขัดแย้ง
และค ำสั่งที่เกี่ยวข้องในกำรพิจำรณำวินิจฉับดังกล่ำว 
    2. นโยบำยในกำรด ำเนินกำรเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงำนของรัฐ เช่น นโยบำย
กระทรวงกำรคลัง นโยบำยผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด เป็นต้น 
    3. แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำของหน่วยงำนต่ำง ๆ ของรัฐ  
เช่น แผนยุทธศำสตร์จังหวัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร แผนแม่บทของหน่วยงำน หรือแผนพัฒนำด้ำนต่ำง ๆ 
ของปีที่ด ำเนินกำร เป็นต้น 
    4. คู่มือ หรือค ำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งส่งผลกระทบถึงสิทธิ
หน้ำที่ของเอกชน อำทิ หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในกำรขอรับบริกำร เรื่องต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนของรัฐ และคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS เป็นต้น 
    5. สิ่งพิมพ์ที่มีกำรอ้ำงอิงถึงในรำชกิจจำนุเบกษำ ซึ่งเป็นกรณีท่ีมีข้อมูลข่ำวสำรที่ประชำชน
ควรรู้และมิได้ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ เพียงแต่ได้อ้ำงถึงในรำชกิจจำนุเบกษำจะต้องน ำเอกสำรที่อ้ำงถึงดังกล่ำว
มำรวมไว้ให้ตรวจดู 
    6. สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มีลักษณะเป็นกำรผูกขำดตัดตอนหรือสัญญำร่วมทุนกับเอกชน
ในกำรจัดท ำบริกำรสำธำรณะ 
    7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้ งโดยกฎหมำย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรำยชื่อรำยงำนทำงวิชำกำร รำยงำนข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่ำวสำรที่น ำมำใช้ในกำร
พิจำรณำไว้ด้วย 
 

/ 8. ข้อมูล ... 
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    8. ข้อมูลขำ่วสำรอ่ืน ๆ ตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด ได้แก่ 
      ประกำศประกวดรำคำ ประกำศสอบรำคำของหน่วยงำน  ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำร
ลงนำมเรียบร้อยแล้ว 
      ผลกำรพิจำรณำจัดซื้อจัดจ้ำง ซึ่งหน่วยงำนจะต้องจัดท ำสรุปผลกำรพิจำรณำ
จัดซื้อจัดจ้ำงเป็นรำยเดือน รวบรวมไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ตำมแบบ สขร. 1 
      ข้อมูล/เอกสำรเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภำพ ข้อมูลข่ำวสำรที่จัดให้ประชำชน
เข้ำตรวจดูได้ ตำมวรรคหนึ่ง ถ้ำมีส่วนที่ต้องห้ำมมิให้ เปิดเผยมำตรำ 14 หรือ มำตรำ 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอน
หรือท ำโดยประกำรอ่ืนใด ที่ไม่เป็นกำรเปิดเผยข้อมูลำข่ำวสำรนั้น บุคคลไม่ว่ำจะมีส่วนได้ส่วนเสียบเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตำม 
ย่อมมีสิทธิเข้ำตรวจดูส ำเนำ หรือขอส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควร
หน่วยงำนของรัฐโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรจะวำงหลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรนั้นก็ได้ ทั้งนี้ ให้ค ำนึงถึง
กำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมำยเฉพำะบัญญัติไว้เป็นอย่ำงอ่ืนคนต่ำงด้ำวจะมีสิทธิ
ตำมมำตรำนี้เพียงใดให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดโดยยกกระทรวง 
 
 วัตถุประสงค์ (Objectyive) 
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนคลังจังหวัดกระบี่ หรือเจ้ำหน้ำที่
ผู้เกี่ยวข้องมีกำรปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปในทิศทำงเดียวกันภำยใต้ข้อก ำหนดของกฎหมำย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  2. เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจว่ำ กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผู้ใช้บริกำรมีประสิทธิภำพ
และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
  3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรท ำงำนของผู้เกี่ยวกับทุกระดับ 
  4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลำงในกำรประสำนงำนและเป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติ 
  5. เพ่ือให้ผู้บริหำรของหน่วยงำน สำมำรถใช้ในกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนได้ทุกขั้นตอน 
  6. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้กับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนของรัฐอ่ืน  ๆ
 
 ขอบเขต  
  คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดกระบี่ฉบับนี้ มีควำมครอบคลุม
ถึงสำระส ำคัญตำมข้อกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร ระเบียบ ปฏิบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรเก่ียวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผู้มำรับบริกำร รวมถึง
แบบฟอร์มในกำรปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร หรือผู้ที่
ต้องกำรศึกษำหำควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร 
 
 ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 
  ข้อมูลข่ำวสำร หมำยถึง สิ่งที่สื่อควำมหมำยให้รู้เรื่องรำว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่ำกำรสื่อ
ควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใด ๆ และไม่ว่ำจะได้จัดท ำไว้ในรูปของเอกสำร  
 

/ แฟ้ม ... 
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แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย ฟิล์ม กำรบันทึกภำพหรือเสียง กำรบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้ 
  ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของรัฐ หรือข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับเอกชน 
  ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรที่เก่ียวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพำะตัว” ของ
บุคคล ไม่ว่ำในแง่มุมใด เช่น กำรศึกษำ ฐำนะกำรเงิน ประวัติสุขภำพ ประวัติกำรท ำงำน ประวัติอำชญำกรรม เป็นต้น 
  หน่วยงำนของรัฐ หมำยถึง รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสำหกิจ ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำพ ศำลเฉพำะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับกำรพิจำรณำพิพำกษำคดี องค์กรควบคุม
กำรประกอบวิชำชีพ หน่วยงำนอิสระของรัฐและหน่วยงำนอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
  เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หมำยถึง ผู้ปฏิบัติงำนให้แก่หน่วยงำนของรัฐ 
 
 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  กำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 และกำรให้บริกำรข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำรที่เก่ียวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. คลังจังหวัดกระบี่ 
 นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำรพิเศษ 
 เจ้ำพนักงำนกำรคลังอำวุโส 
 นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร 

1. ก ำกับ ดูและ และควบคุม ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกฎหมำย
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

2. นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร และคณะกรรมกำร
ติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม พรบ.
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 

2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย
ข้อมูลข่ำวสำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรอย่ำงเคร่งครัด 

3. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร ตำมค ำสั่งที่ 9/2565  
ลงวันที่ 11 มีนำคม 2565 

3. รวบรวมข้อมูลของรำชกำรมำตรำ 7 มำตรำ 9 แห่ง 
พรบ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ไว้ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่ำวสำรฯ ให้ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันพร้อมทั้ง
เผยแพร่ดังกล่ำวฯ บนเว็บไซต์ของหน่วยงำนด้วย 
4. จัดท ำแผนพัฒนำศูนย์ข้อมูลฯ เป็นรำยปี 

 5. จัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรฯ ที ่สำมำรถสืบค้นได้
อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว 
6. จัดท ำทะเบียนและแบบฟอร์มต่ำง ๆ  ส ำหรับผู้มำใช้บริกำร
สืบค้นข้อมูลและรวบรวมจัดเก็บสถิติ เพ่ือสรุปผลผู้มำใช้บริกำร
ข้อมูลข่ำวสำรฯ 
7. ให้บริกำรค ำปรึกษำและแนะน ำในกำรสืบค้นข้อมูล
ข่ำวสำรแก่ผู้มำขอใช้บริกำร 

/ ระเบียบ ... 
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 ระเบียบขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 
  กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร มีรำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำนที่ไม่ยุ่งยำก สลับซับซ้อน เจ้ำหน้ำที่
หรือผู้ให้บริกำรสำมำรถปฏิบัติตำมขั้นตอนต่ำง ๆ ที่ระบุตำมข้ำงล่ำงนี้จะท ำให้กำรให้บริกำรแก่ผู้มำรับบริกำร
เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส ำคัญท ำให้ผู้มำรับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อตัวเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนหรือองค์กร และจังหวัดด้วย 
  กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 
  1. รับเรื่องค ำขอข้อมูลข่ำวสำรจำกผู้รับบริกำร ณ จุดรับบริกำร ซึ่งผู้เขียนต้องระบุรำยละเอียด
ให้ชัดเจน ดังนี้ 
    รำยละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล อำทิ ชื่อที่อยู่ สถำนที่ติดต่อ หมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำมี) 
และวันที่ขอข้อมูล 
    รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล อำทิ ชื่อเอกสำรที่พอเข้ำใจ วิธีกำรได้ข้อมูล (เช่น คัดลอก
ท ำส ำเนำหรือต้องกำรส ำเนำที่มีกำรรับรองควำมถูต้อง) 
    เหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอข้อมูล 
  2. กรณีที่เป็นข้อมูลทั่วไป สำมำรถให้บริกำรได้ทันที หำกเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำน ให้น ำเสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำอนุมัติเป็นกรณี ๆ ต่อไป 
  3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำรตำมช่องทำงต่ำง ๆ ได้แก่ E-mail โทรศัพท์ แฟลกซ์ ติดต่อ
ด้วยตนเอง เป็นต้น 
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