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  คู่มือกำรปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด

ชลบุรี   ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร

แก่ เจ้ำหน้ำที่ ของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ   ประชำชนผู้มำขอรับบริกำร   ณ    ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรตำม

พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540   ซึ่งได้ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ จะต้องมีกำรจัดตั้ง

ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรภำยในหน่วยงำนเพื่อให้ประชำชนสำมำรถติดตำมและตรวจสอบกำร

ด ำเนินงำนของรัฐภำยใต้สิทธิและหน้ำที่ในกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย  

พ.ศ.  2540  และ  พ.ศ. 2550  ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับผูป้ฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหรือ

ผูท้ี่ตอ้งกำรศึกษำหำควำมรูใ้นเรื่องดังกล่ำว 

  กำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้   คณะผู้จัดท ำได้ท ำกำรศึกษำค้นคว้ำจำกหนังสือ / คู่มือ / เอกสำร   

ต่ำง ๆ   ที่เกี่ยวข้อง   โดยได้อ้ำงอิงไว้ที่เอกสำรอ้ำงอิงแล้ว  และในกำรนี้   ผู้จัดท ำพร้อมที่จะรับข้อติชม  

ข้อเสนอแนะเพื่อใช้พัฒนำกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์

จังหวัดชลบุรตี่อไป 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

  พระรำชบัญญัติขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมำยที่เกิดขึน้โดยมี

เจตนำรมณ์เพื่อให้ประชำชนมสีิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ของรัฐ ประชำชนมีสิทธิ

ได้รู ้(Right to Know) ขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยไม่จ ำเป็นต้องเป็นผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงำนของ

รัฐผูค้รอบครองข้อมูลข่ำวสำร มีหนำ้ที่ตอ้งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรฯ ให้แก่ประชำชนตำมวิธีที่ก ำหนด และ

ก ำหนดหลักเกณฑท์ี่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลขำ่วสำรที่อยู่ในควำมครอบครองของหนว่ยงำนของรัฐ เพื่อประชำชน

จะสำมำรถแสดงควำมคิดเห็นและใช้สทิธิทำงกำรเมอืงได้โดยถูกต้องเป็นควำมเป็นจริง รวมทั้งมสี่วนร่วมใน

กระบวนกำรบริหำรและกำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐ อันจะเป็นกำรสง่เสริมให้มีรัฐบำลที่บริหำรบ้ำนเมือง

อย่ำงมปีระสิทธิภำพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชำชนมำกยิ่งขึน้ 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถำนที่ที่หน่วยงำนของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรไว้ให้

ประชำชน เพื่อสำมำรถค้นหำข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเองได้ ในเบือ้งตน้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูล

ข่ำวสำรของรำชกำร พิจำรณำเห็นว่ำ เพื่อไม่ใหเ้ป็นภำระกับหนว่ยงำนของรัฐทั้งในด้ำนบุคลำกร สถำนที่และ

งบประมำณ จึงให้ถือวำ่หน่วยงำนของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรก ำหนดให้เป็นเฉพำะหนว่ยงำนของรัฐ

ที่เป็นนิติบุคคลเท่ำนั้น ดังนั้น หมำยถึง หน่วยงำนของรัฐที่เป็นรำชกำรส่วนกลำง คือ กรม หน่วยงำนเทียบเท่ำ

รำชกำรส่วนภูมิภำค คอื จังหวัด และรำชกำรส่วนท้องถิ่น คอื องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำร

บริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร และเมืองพัทยำ  ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี เป็น

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ในจังหวัดชลบุรี จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

 

 

 

คู่มอืการปฏบิัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารคู่มอืการปฏบิัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

ตำมพระรำชตำมพระรำชบัญญตัิขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540บัญญตัิขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540  



2. วธิีการเปดิเผยข้อมูลข่าวสาร  มี  3  วธิี  คอื 

2.1  การพมิพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงำนของรัฐตอ้งส่งขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำง

น้อยดังตอ่ไปนีล้งพิมพใ์นรำชกิจจำนุเบกษำ 

(1) โครงสรำ้งและกำรจัดองค์กรในกำรด ำเนินงำน 

(2) สรุปอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญและวธิีกำรด ำเนินงำน 

(3) สถำนที่ติดตอ่เพื่อขอรับข้อมูลข่ำวสำร หรอืค ำแนะน ำในกำรตดิต่อกับหนว่ยงำนของรัฐ 

(4) กฎ มตคิณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค ำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบำย หรือกำรตคีวำม ทั้งนี้ 

เฉพำะที่จัดใหม้ีขึ้นโดยมีสภำพอย่ำงกฎ เพื่อให้มีผลเป็นกำรทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลขำ่วสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 

 ข้อมูลข่ำวสำรใดที่ได้มกีำรจัดพิมพเ์พื่อให้แพร่หลำยตำมจ ำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ำมีกำรลงพิมพ์  ใน

รำชกิจจำนุเบกษำโดยอ้ำงอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ใหถ้ือว่ำเป็นกำรปฏิบัติตำมบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

 ให้หนว่ยงำนของรัฐรวบรวมและจัดใหม้ีขอ้มูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขำยหรือจ ำหน่ำย

จำ่ยแจก ณ ที่ท ำกำรของหน่วยงำนของรัฐแหง่นัน้ตำมที่เห็นสมควร 

 มาตรา 8  ข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องลงพิมพ์ตำมมำตรำ 7 (4) ถ้ำยังไม่ได้ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ จะ

น ำมำใช้บังคับในทำงที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รูถ้ึงขอ้มูลข่ำวสำรนั้นตำมควำมเป็นจริงมำก่อน

แล้วเป็นเวลำพอสมควร 
 

2.2  การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9)  ภำยใต้บังคับมำตรำ 14 และมำตรำ 15 หนว่ยงำนของรัฐ

ตอ้งจัดใหม้ีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงน้อยดังต่อไปนีไ้ว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ทั้งนี ้ตำมหลักเกณฑ์

และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรก ำหนด 

   (1)  ผลกำรพิจำรณำหรอืค ำวนิิจฉัยที่มผีลโดยตรงตอ่เอกชน รวมทั้งควำมเห็นแย้งและค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง

ในกำรพิจำรณำวินิจฉัยดังกล่ำว 

   (2)  นโยบำยหรือกำรตคีวำมที่ไม่เข้ำข่ำยต้องลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ ตำมมำตรำ 7 (4) 

   (3)  แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีที่ก ำลังด ำเนนิกำร 

   (4)  คู่มอืหรอืค ำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำที่ของเอกชน 

   (5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีกำรอ้ำงองิถึงตำมมำตรำ 7 วรรคสอง 

   (6)  สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มลีักษณะเป็นกำรผูกขำดตัดตอนหรอืสัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำร

จัดท ำบริกำรสำธำรณะ 

   (7)  มตคิณะรัฐมนตรี หรือมตคิณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย หรอืโดยมติคณะรัฐมนตร ีทั้งนี้ ให้

ระบุรำยชื่อรำยงำนทำงวิชำกำร รำยงำนข้อเท็จจริง หรือข้อมูลขำ่วสำรที่น ำมำใช้ในกำรพิจำรณำไว้ดว้ย 

   (8)  ข้อมูลข่ำวสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 

   ข้อมูลข่ำวสำรที่จัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ตำมวรรคหนึ่ง ถ้ำมีสว่นที่ตอ้งห้ำมมิให้เปิดเผยตำมมำตรำ 

14 หรอื มำตรำ 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท ำโดยประกำรอื่นใดที่ไม่เป็นกำรเปิดเผยข้อมูลขำ่วสำรนัน้   

2 



 บุคคลไม่วำ่จะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรอืไม่ก็ตำมย่อยมีสทิธิเข้ำตรวจดู ขอส ำเนำหรอืขอส ำเนำที่

มีค ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหนว่ยงำนของรัฐ โดยควำมเห็นชอบ

ของคณะกรรมกำร จะวำงหลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรนัน้ก็ได้ ในกำรนีใ้ห้ค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มี

รำยได้นอ้ยประกอบด้วย ทั้งนีเ้ว้นแตจ่ะมีกฎหมำยเฉพำะบัญญัติไว้เป็นอย่ำงอื่น 

 คนต่ำงด้ำวจะมีสทิธิตำมมำตรำนี้เพียงใดใหเ้ป็นไปตำมที่ก ำหนดโดยกฎกระทรวง 

มาตรา 10  บทบัญญัติมำตรำ 7 และมำตรำ 9 ไมก่ระทบถึงขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มีกฎหมำยเฉพำะ

ก ำหนดให้มีกำรเผยแพร่หรือเปิดเผย ดว้ยวิธีกำรอย่ำงอื่น 

 

2.3  การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย  (มาตรา 11)  นอกจำกข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่ลงพิมพ์ในรำช

กิจจำนุเบกษำแล้ว หรอืที่จัดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้แลว้ หรือที่มกีำรจัดใหป้ระชำชนได้ค้นคว้ำตำมมำตรำ 

26 แลว้ ถ้ำบุคคลใดขอข้อมูลข่ำวสำรอื่นใดของรำชกำร และค ำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องกำรใน

ลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมควร ให้หน่วยงำนของรัฐผู้รับผดิชอบจัดหำข้อมูลข่ำวสำรนัน้ ให้แก่  ผูข้อภำยใน

เวลำอันสมควร เว้นแต่ผูน้ั้นขอจ ำนวนมำกหรอืบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 ข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำรใดมีสภำพที่อำจบุบสลำยง่ำย หนว่ยงำนของรัฐจะขอขยำยเวลำในกำร

จัดหำให้หรอืจะจัดท ำส ำเนำให้ในสภำพอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด เพื่อมิให้เกิดควำมเสียหำยแก่ขอ้มูลข่ำวสำรนั้นก็ได้ 

 ข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำรที่หนว่ยงำนของรัฐจัดหำให้ตำมวรรคหนึ่งตอ้งเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่มีอยู่แล้ว

ในสภำพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นกำรตอ้งไปจัดท ำ วเิครำะห์ จ ำแนก รวบรวม หรอืจัดให้มขีึน้ใหม่ เว้นแต่เป็น

กำรแปรสภำพเป็นเอกสำรจำกข้อมูลข่ำวสำรที่บันทึกไว้ในระบบกำรบันทึกภำพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ 

หรอืระบบอื่นใด ทั้งนี ้ตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด แต่ถ้ำหนว่ยงำนของรัฐเห็นว่ำกรณีที่ขอนัน้มใิช่กำรแสวงหำ

ผลประโยชน์ทำงกำรค้ำ และเป็นเรื่องที่จ ำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภำพส ำหรับผูน้ั้นหรอืเป็นเรื่องที่จะเป็น

ประโยชน์แก่สำธำรณะ หน่วยงำนของรัฐจะจัดหำข้อมูลข่ำวสำรนัน้ให้ก็ได้ 

 บทบัญญัติวรรคสำมไม่เป็นกำรหำ้มหนว่ยงำนของรัฐที่จะจัดให้มีขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรใดขึน้ใหม่

ให้แก่ผู้รอ้งขอ หำกเป็นกำรสอดคล้องด้วยอ ำนำจหน้ำที่ตำมปกติของหน่วยงำนของรัฐนัน้อยู่แลว้ 

 ให้น ำควำมในมำตรำ 9 วรรคสอง วรรคสำม และวรรคสี่ มำใช้บังคับแก่กำรจัดหำข้อมูลข่ำวสำรให้

ตำมมำตรำนี ้โดยอนุโลม 

 มำตรำ 12 ในกรณีที่มีผูย้ื่นค ำขอขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมมำตรำ 11 แม้วำ่ข้อมูลข่ำวสำรที่ขอจะ

อยู่ในควำมควบคุมดูแลของหนว่ยงำนส่วนกลำง หรือส่วนสำขำของหน่วยงำนแห่งนั้นหรอืจะอยู่ในควำม

ควบคุมดูแลของหน่วยงำนของรัฐแห่งอื่นก็ตำม ให้หนว่ยงำนของรัฐที่รับค ำขอให้ค ำแนะน ำ เพื่อไปยื่นค ำขอต่อ

หนว่ยงำนของรัฐที่ควบคุมดูแลขอ้มูลข่ำวสำรนัน้โดยไม่ชักช้ำ 

 ถ้ำหน่วยงำนของรัฐผูร้ับค ำขอเห็นว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่มีค ำขอเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่จัดท ำโดยหน่วยงำน

ของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ำมกำรเปิดเผยไว้ตำมระเบียบที่ก ำหนดตำมมำตรำ 16 ใหส้่งค ำขอนั้นใหห้น่วยงำน

ของรัฐผู้จัดท ำขอ้มูลข่ำวสำรนัน้พิจำรณำเพื่อมีค ำสั่งต่อไป 

 

 



 3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จำกเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ได้ก ำหนดเป็นมำตรกำร

เพื่อให้หนว่ยงำนต่ำง ๆ ของรัฐหรอืเจ้ำหน้ำที่ของรัฐต้องมีกำรด ำเนินกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

และได้บัญญัติในมำตรำ 9 ใหห้นว่ยงำนของรัฐต้องจัดให้มขี้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรอย่ำงนอ้ยตำมที่กฎหมำย

ก ำหนดไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ประกอบกับได้มปีระกำศคณะกรรมกำรขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ใหป้ระชำชนเข้ำตรวจดู ณ ที่ท ำกำร

ของหน่วยงำนของรัฐ เมื่อวันที่  24  กุมภำพันธ์  2541  โดยเรียกสถำนที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรว่ำ  

“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มสีถำนที่ให้ประชำชนสำมำรถเข้ำถึงได้

สะดวก จัดท ำดัชนี เพื่อให้ค้นคว้ำได้สะดวก จัดให้มขี้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 9 ไว้ให้ประชำชนสำมำรถเข้ำ

ตรวจดูได้โดยสะดวก และก ำหนดระเบียบปฏิบัติในกำรเข้ำตรวจดูของประชำชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์

ข้อมูลข่าวสารฯ  สรุปได้ดังนี้ 

1. สถานที่ตั้ง 

-  ประชำชนสำมำรถเข้ำถึงได้สะดวก 

-  เป็นสัดส่วน 

-  มีป้ำยชื่อศูนย์ฯ/ป้ำยบอกทำงเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 

-  โต๊ะ/เก้ำอี ้ส ำหรับเจำ้หน้ำที่และประชำชน 

-  ตู้/ช้ัน ใส่แฟ้มเอกสำร 

-  เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสำร 

-  แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 

-  แผนภำพขั้นตอนกำรให้บริกำร แผน่พับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

-  ผำ่นกำรอบรม/มคีวำมรูเ้กี่ยวกับกฎหมำยว่ำดว้ยข้อมูลข่ำวสำรฯ 

-  มีจติบริกำร (Service mind) 

-  จัดท ำดัชนี/จัดท ำแฟ้มข้อมูลได้ 

-  สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำศูนย์ได้อย่ำงตอ่เนื่อง 

4. การจัดท าดัชนี 

-  ดัชนีรวม 

-  ดัชนี/สำรบัญประจ ำแฟ้ม 

5. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บรกิาร  (ต่อ) 

-  มีกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงหนว่ยงำน/กำรศกึษำดูงำน 

-  ก ำหนดช่องทำงกำรประชำสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 

-  ก ำหนดช่องทำงรับฟังควำมคิดเห็นของประชำชน ( ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 



-  กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของประชำชนต่อกำรให้บริกำรของศูนย์ฯ 

-  จัดท ำรำยงำนเสนอผูบ้ังคับบัญชำ 

 มติคณะรัฐมนตรเีมื่อวันท่ี  20  เมษายน  2554  ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐถือปฏิบัติในกำรน ำ

ข้อมูลขำ่วสำร ตำมมำตรำ 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ) และมำตรำ 9 เป็นข้อมูลที่

คณะกรรมกำรก ำหนดไว้ใน (1) – (8) แหง่  พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำรฯ เผยแพร่ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของหนว่ยงำนทุก

หนว่ยงำน ดังนั้น ขอ้มูลข่ำวสำรที่ตอ้งน ำมำแสดงในศูนย์ข้อมูลขำ่วสำรฯ จงึเป็นข้อมูลข่ำวสำร ตำมมำตรำ 7 

และมำตรำ 9 

3.1  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 

ข้อมูลขำ่วสำรที่หนว่ยงำนต้องลงพมิพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

1. โครงสรำ้งและกำรจัดองค์กรในกำรด ำเนินงำน 

2. สรุปอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญและวธิีกำรด ำเนินงำน เพื่อให้ประชำชนได้รู้ถึงบทบำทที่แท้จริงของแตล่ะ

หนว่ยงำน รูถ้ึงวิธีกำรหรอืกระบวนกำรท ำงำน 

3. สถำนที่ติดตอ่เพื่อขอรับข้อมูลข่ำวสำรหรือค ำแนะน ำในกำรตดิต่อกับหนว่ยงำนของรัฐ เป็นกำรเพิ่ม

ควำมสะดวกแก่ประชำชน เพื่อทรำบว่ำจะไปติดตอ่ได้ที่ใด จุดใด 

4. หลักเกณฑ์ที่มีสภำพอย่ำงกฎมผีลเป็นกำรทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมำยที่มผีลเฉพำะต่อเจ้ำหน้ำที่

ในองค์กร เชน่ กฎระเบียบ ขัน้ตอน วิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ไม่มผีลตอ่เอกชนเป็นกำรทั่วไป) 

5. ข้อมูลขำ่วสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 

 ข้อมูลขำ่วสำรใดที่ได้มกีำรจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลำยตำมจ ำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ำมีกำรลง

พิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำโดยอ้ำงองิถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ใหถ้ือว่ำเป็นกำรปฏิบัติตำมบทบัญญัติวรรคหนึ่ง

แล้ว ให้หนว่ยงำนของรัฐรวบรวม และจัดให้มขี้อมูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขำย หรอื 

จ ำหน่ำยจ่ำยแจก ณ ที่ท ำกำรของหนว่ยงำนของรัฐแห่งนั้นตำมที่เห็นสมควร 

3.2  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 

ข้อมูลขำ่วสำรที่หนว่ยงำนต้องรวบรวมไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูในศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำร 

1. ผลกำรพิจำรณำหรอืค ำวนิิจฉัยที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค ำสั่ง กำรอนุญำต อนุมัติ กำรวินิจฉัย กำร

อุทธรณ์ ที่กระท ำโดยเจ้ำหน้ำที่ (เป็นค ำสั่งปกครอง) เช่น 

2. นโยบำยส ำคัญ หรือกำรตคีวำมข้อกฎหมำย 

2.1 นโยบำย เชน่ นโยบำยรัฐบำล นโยบำยจังหวัด วสิัยทัศน์จังหวัด วิสัยทัศน์ส ำนักงำนเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

2.2 กำรตคีวำมข้อกฎหมำย หรือผลกำรหำรอื เช่น กำรตีควำมของคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ กำรหำรอืข้อ

กฎหมำยเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำม มติครม. เป็นต้น 

3. แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีของปีที่ก ำลังด ำเนนิงำน เชน่ แผนยุทธศำสตร์ของ

หนว่ยงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ...... แผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี

งบประมำณ พ.ศ. ....... 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/


4. คู่มอืหรอืค ำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำนของ จนท.ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำที่ของเอกชน เช่น 

ค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำรฯ ค ำสั่งแต่งตั้งเจำ้หนำ้ที่ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรฯ แผนพัฒนำฯ 

ฯลฯ 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มกีำรอ้ำงถึงตำมมำตรำ 7 วรรคสอง   

       ถ้ำมีกำรจัดพิมพเ์ผยแพร่ไว้จ ำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ ำเป็นต้องน ำลงพิมพ์ในรำชกิจจำฯ 

ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่ำ ได้มกีำรเผยแพร่ข้อมูลดังกล่ำว โดยอ้ำงถึงสิ่งพิมพ์ที่มีกำรเผยแพร่แล้วไว้ใน

รำชกิจจำฯ ด้วยกฎหมำย จึงก ำหนดให้ต้องน ำสิ่งพิมพ์ที่ได้มกีำรอำ้งองิในรำชกิจจำฯ น ำมำรวมไว้เพื่อให้

ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ด้วย  

6. สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มีลักษณะในกำรผูกขำดตัดตอน สัญญำรว่มทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำบริกำร

สำธำรณะ 

6.1 สัญญำสัมปทำน หมำยถึง สัญญำที่รัฐอนุญำตให้เอกชนจัดท ำบริกำรสำธำรณะ เช่น สัญญำสัมปทำน

กำรเดินรถประจ ำทำง สัมปทำนกำรท ำเหมอืงแร ่เป็นต้น 

6.2 สัญญำผูกขำดตัดตอน หมำยถึง สัญญำที่ให้สิทธิเอกชนกระท ำกำรแตเ่พียงผูเ้ดียว เช่น สัญญำให้

ผลติสุรำ 

6.3 สัญญำร่วมลงทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำบริกำรสำธำรณะ หมำยถึง กิจกำรที่เป็นของรัฐแตม่ีกำรรว่ม

ทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำ เช่น สัญญำร่วมทุนระหว่ำง บมจ. ปตท. กับ บจก.เอ็มซีซี ผลติพลำสติก

ชีวภำพ เป็นต้น 

6.4 สัญญำอื่น ๆ เช่น สัญญำจัดซือ้จัดจำ้งต่ำง ๆ 

7. มตคิณะรัฐมนตรี หรอืมตคิณะกรรมกำรที่แตง่ตั้งโดยกฎหมำย และแตง่ตั้งโดยมติ ครม.  

 7.1  มติ ครม. 

 7.2  มตคิณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย เช่น มติคณะกรรมกำรธนำคำรแหง่ประเทศไทย  เป็นต้น 

8.  ข้อมูลข่ำวสำรตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 

     8.1  ประกำศประกวดรำคำ ประกำศสอบรำคำ ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำมแล้ว  

     8.2  สรุปผลกำรพิจำรณำจัดซื้อจัดจำ้งประจ ำเดือน ตำมแบบ สขร.1   

     8.3  ขอ้มูล/เอกสำรเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภำพ 

 ข้อมูลขำ่วสำรที่จัดให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ตำมวรรคหนึ่ง ถ้ำมีสว่นที่ตอ้งห้ำมมิให้เปิดเผย ตำม

มำตรำ 14 หรอื มำตรำ 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรอืท ำโดยประกำรอื่นใดที่ไม่ได้เป็นกำรเปิดเผยข้อมูล

ข่ำวสำรส่วนนัน้ บุคคลไม่ว่ำจะมีสว่นได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรอืไม่ก็ตำม ย่อมมีสทิธิเข้ำตรวจดู ส ำเนำ หรอื ขอ

ส ำเนำที่มคี ำรับรองถูกต้องของขอ้มูลข่ำวสำรตำมวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงำนของรัฐโดยควำม

เห็นชอบของคณะกรรมกำรจะวำงหลักเกณฑเ์รียกค่ำธรรมเนยีมในกำรนั้นก็ได้ ในกำรนี้ให้ค ำนึงพึงกำร

ช่วยเหลือผู้มีรำยได้นอ้ยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแตจ่ะมีกฎหมำยเฉพำะบัญญัติไว้เป็นอย่ำงอื่น 

 คนต่ำงด้ำวจะมีสทิธิตำมมำตรำนี้เพียงใดใหเ้ป็นไปตำมที่ก ำหนดโดยกฎกระทรวง 

 

 



 
 

  ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลขำ่วสำรตำมพระรำชบัญญัติ

ข้อมูลขำ่วสำร พ.ศ. 2540  โดยใช้ช่ือวำ่  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด

ชลบุรี”  โดยมีหนำ้ที่ให้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540  

ตั้งอยู่ที่  ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี ศำลำกลำงจังหวัดชลบุรี ชั้น 2  ถนนมนตเสวี ต ำบลบำง

ปลำสรอ้ย  อ ำเภอเมอืงชลบุรี จังหวัดชลบุรี  20000  โทร. 0-3828-4204-5  โทรสำร  0-3828-4205                                       

เว็บไซต์  :  http://www.oic.go.th/INFOCENTER19/1961   หรอื ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัดชลบุรี   

 

 กำรจัดท ำคูม่ือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัดชลบุรี มีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร หรอืเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องมีกำรปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน

ทิศทำงเดียวกันภำยใต้ข้อก ำหนดของกฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้เกิดควำมมั่นใจว่ำกำรให้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผูใ้ช้บริกำร มีประสิทธิภำพและเป็น

มำตรฐำนเดียวกัน 

3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืในกำรท ำงำนของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 

4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลำงในกำรประสำนงำนและเป็นเอกสำรอ้ำงองิในกำรปฏิบัติงำน 

5. เพื่อให้ผู้บริหำรของหนว่ยงำนและของจังหวัด สำมำรถใช้ในกำรตดิตำม ประเมนิผลกำรปฏิบัติงำนได้

ทุกขั้นตอน 

6. เพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้กับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรของหน่วยงำนภำครัฐอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค์ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุร ี



 

 คู่มอืกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลขำ่วสำรนี้ ครอบคลุมถึงสำระส ำคัญ

ตำมข้อกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีกำรเกี่ยวกับกำรจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร

ของรำชกำร ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรใหบ้ริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนผูม้ำรับบริกำร รวมถึง

แบบฟอร์มในกำรปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งส ำหรับผูป้ฏิบัติงำนประจ ำศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำร 

หรอืผูท้ี่ตอ้งกำรศกึษำหำควำมรูเ้กี่ยวกับกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำร 

 

 ข้อมูลข่าวสาร หมำยควำมว่ำ สิ่งที่สื่อควำมหมำยใหรู้้เรื่องรำว ขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรอืสิ่งใด ๆ ไม่ว่ำ

กำรสื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนัน้เองหรอืโดยผ่ำนวิธีกำรใด ๆ และไม่ว่ำจะได้จัดท ำไว้ในรูป

ของเอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย ฟิล์ม กำรบันทึกภำพหรอืเสียง กำร

บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรอืวิธีอื่นใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้ 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครองหรอืควบคุมของ

หนว่ยงำนของรัฐ ไม่วำ่จะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของรัฐหรือข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับเอกชน 

 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพำะตัว” 

ของบุคคล ไม่ว่ำในแง่มุมใด เชน่ กำรศกึษำ ฐำนะกำรเงิน ประวัติสุขภำพ ประวัตกิำรท ำงำน ประวัติ

อำชญำกรรม เป็นต้น 

 หน่วยงานของรัฐ หมำยควำมว่ำ รำชกำรบริหำรส่วนกลำง รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค รำชกำร

บริหำรส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ศำลเฉพำะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ

พิพำกษำคดี องค์กรควบคุมกำรประกอบวิชำชีพ หน่วยงำนอิสระของรัฐและหนว่ยงำนอื่นตำมที่ก ำหนดใน

กฎกระทรวง 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมำยควำมว่ำ ผูป้ฏิบัติงำนให้แก่หน่วยงำนของรัฐ 

  

 

 

 

 

 

ขอบเขต 

ค าจ ากัดความ 



 

 กำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 และกำรให้บริกำรข้อมูล

ข่ำวสำรของรำชกำร เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ  ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หนา้ที่ความรับผิดชอบ 

1. คณะกรรมกำรศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี  ค ำสั่งส ำนกังำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี ท่ี   /2560 เร่ือง 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรศูนยข์้อมลูข่ำวสำร

ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี        

ลงวันท่ี  10 เมษำยน  2560 

2. เจ้ำหนำ้ที่ปฏบัิตงิำนศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี  ค ำสั่งส ำนกังำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี  ท่ี 9/2560 เร่ือง 

แตง่ตัง้เจ้ำหนำ้ที่ปฏบัิตงิำนศูนยข์้อมูลขำ่วสำร

ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี        

ลงวันท่ี  10 เมษำยน  2560 

 

1. ก ำกับดูแลและพจิำรณำข้อมูลขำ่วสำรของ

รำชกำรในสว่นท่ีเปิดเผย เผยแพร่ และ

ประชำสัมพันธ์ให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติ

ข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 อย่ำง

เครง่ครัด 

2. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก่เจำ้หนำ้ที่ผู้ปฏบัิตงิำน

ประจ ำศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัดชลบุรีและผู้มำขอรับบริกำร 

3. ก ำกับดูแลดำ้นกำรจัดสถำนท่ีในกำรให้บริกำร

ข้อมูลขำ่วสำรของส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์

จังหวัดชลบุรี เพื่อให้ผู้มำขอรับบริกำรสำมำรถ

ตรวจสอบและใชบ้ริกำรขอ้มูลข่ำวสำรได้

โดยสะดวก 

4. ก ำกับดูแลให้มกีำรจัดท ำข้อมูลข่ำวสำรของ

รำชกำรให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ควำมครบถ้วนของขอ้มูลข่ำวสำร รวมถึงกำร

ให้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำรด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส ์

เพื่อให้สำมำรถสืบค้นไดโ้ดยสะดวก และรวดเร็ว 

5. จัดท ำแผนพัฒนำศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรีเสนอตอ่เกษตร

และสหกรณ์จังหวัดเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

 

 

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 



 

 กำรให้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำร มรีำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำนที่ไม่ยุ่งยำกสลับซับซ้อน เจ้ำหน้ำที่

หรอืผูใ้ห้บริกำรสำมำรถปฏิบัติตำมขั้นตอนต่ำง ๆ ที่ระบุตำมข้ำงล่ำงนี ้จะท ำให้กำรให้บริกำรแก่ผู้มำรับบริกำร 

เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส ำคัญ ท ำให้ผู้มำรับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ ซึ่งจะ

ก่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อตัวเจ้ำหน้ำที่ / ส ำนักงำนหรือองค์กร 

 กำรบริกำรขอ้มูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 

1.  รับเรื่องค ำขอข้อมูลข่ำวสำรจำกผู้รับบริกำร ณ จุดรับบริกำร ซึ่งผู้เขียน ตอ้งระบุรำยละเอียดให้ชัดเจน 

ดังนี้ 

     1.1  รำยละเอียดเกี่ยวกับตัวผูข้อข้อมูล  เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถำนที่ตดิต่อ หมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำมี) และวันที่

ขอข้อมลู 

     1.2  รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เชน่ ช่ือเอกสำรที่พอเข้ำใจ วิธีตอ้งกำรได้ข้อมูล (ต้องกำรดู/ต้องกำร

ส ำเนำ) หรอื (ต้องกำรส ำเนำที่มกีำรรับรองควำมถูกต้อง) 

     1.3  เหตุผลที่ขอขอ้มูล 

2.  หำกเป็นข้อมูลทั่วไป  สำมำรถใหบ้ริกำรข้อมูลได้ทันที หำกเป็นเรื่องที่ส่งผลตอ่กำรด ำเนินงำนของ

หนว่ยงำนให ้น ำเสนอผูบ้ังคับบัญชำ เพื่อพิจำรณำอนุมัติเป็นรำยกรณี 

3.  จัดส่งขอ้มูลให้ผูร้ับบริกำร 

 

ข้อพึงปฏิบัติ 

 การบรกิารข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บรกิารอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้ผู้รับบรกิารเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. พระรำชบัญญัติขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 

2. ประกำศและกฎกระทรวงที่ออกตำมพระรำชบัญญัติขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540  

3. ประกำศส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี เรื่อง กำรจัดตัง้ศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

4. ค ำสั่งส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี ที่ 8  /2560 เรื่อง แต่งตัง้คณะกรรมกำรศูนย์ข้อมูล

ข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี  ลงวันที่  10  เมษำยน 2560 

5. ค ำสั่งส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี ที่ 9/2560 เรื่อง แตง่ตั้งเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนศูนย์

ข้อมูลขำ่วสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี   ลงวันที่  10  เมษำยน  2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

             ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี ได้ออกแบบหรอืจัดท ำแบบฟอร์มเพื่อใชใ้นกำรปฏิบัติงำนของศูนย์ข้อมูลขำ่วสำรฯ 

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใหก้ำรจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบ และให้ปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรหนว่ยงำนของรัฐอื่น ๆ สำมำรถน ำไป

ประยุกต์ใชใ้ห้เหมำะสมกับบทบำทภำรกิจของหนว่ยงำนได้ 

ทะเบียนผู้ใช้บรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน................................................................ 

ประจ าเดือน............................................. 

ล าดับ

ที ่
วันเดือนป ี ชื่อ-สกุล 

รายการข้อมูลขา่วสาร                    

ที่ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ        

ผู้ขอรับบรกิาร 

ลายมือชื่อ

เจ้าหน้าที่ศูนย์

ข้อมูลฯ 

หมายเหต ุ

       

       

       

       

       

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 



แบบส ารวจความพงึพอใจต่อการให้บริการของศนูย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุร ี

  แบบส ำรวจนีจ้ัดท ำเพื่อกำรประเมินควำมพงึพอใจต่อกำรใช้บริกำรศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตร

และสหกรณ์จังหวัดชลบุรี ข้อมลูบำงส่วนจะน ำไปปรับปรุงกำรปฏบัิตงิำนในศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำร เพื่อสนองตอ่กำรให้บริกำร

ให้มำกที่สุด ค ำตอบของท่ำนมีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งตอ่กำรปฏบัิตงิำน จึงขอควำมกรุณำท่ำนตอบค ำถำมตำมควำมเป็นจริง 

และควำมคิดเห็นท่ีแท้จริง ขอขอบคุณที่ให้ควำมร่วมมอื 

1. เพศ    ชำย       หญิง 

2. อำยุ    ต่ ำกว่ำ 20 ปี      20 – 30 ป ี

    31 – 40 ป ี      41 – 50 ปี 

    51 – 60 ป ี      มำกกว่ำ 60 ปี 

3. กำรศึกษำ   มัธยมศกึษำหรือต่ ำกว่ำ    อนุปริญญำ 

    ปริญญำตรี      ปริญญำโท 

    สูงกว่ำปริญญำโท 

4. อำชีพ    ข้ำรำชกำร      ลูกจำ้ง 

    พนักงำนหนว่ยงำนของรัฐ    พนักงำนหนว่ยงำนเอกชน 

    ธุรกิจส่วนตัว      นักเรียน/นักศกึษำ 

    อื่น ๆ  

5. ท่ำนเข้ำมำตรวจดูและขอรับข้อมูลขำ่วสำรประเภทใด  

 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

/  6. ควำมพึงพอใจ... 
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6. ควำมพงึพอใจต่อกำรให้บริกำรของศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

 

ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากทีสุ่ด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สดุ 

1. มีข้อมูลขำ่วสำรอันเป็นประโยชน์      

2. กำรขอรับบริกำรได้รับควำมสะดวก      

3. กำรสบืค้นงำ่ยและให้บริกำรรวดเร็ว      

4. ข้อมูลขำ่วสำรทันสมัย      

5. ข้อมูลขำ่วสำรมีควำมครบถ้วน สมบูรณ์      

6. เครื่องมอื อุปกรณ ์ให้บริกำรในกำรสบืค้น      

7. ชอ่งทำงกำรขอรับข้อมูลขำ่วสำร      

8. กำรสบืค้นในเว็บไซต์งำ่ยและสะดวก      

9. ข้อมูลขำ่วสำรในเว็บไซต์ทันสมัยและครบถ้วน      

10. กำรเชื่อมโยงกับศูนยข์้อมูลจังหวัดและ

หนว่ยงำนอื่น ๆ 

     

11. ได้รับข้อมูลขำ่วสำรท่ีตรงประเด็นกับควำม

ตอ้งกำร 

     

12. ได้รับประโยชนจ์ำกกำรใชบ้ริกำรในศูนย์ขอ้มูล

ข่ำวสำร 

     

13. กำรจัดสถำนที่ให้บริกำรขอ้มูลขำ่วสำร      

14. กำรจัดท ำป้ำยสถำนที่หรือป้ำยบอกท่ีต้ังของ

สถำนท่ี 

     

 

 /  7. “จุดเด่น” .... 
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7. “จุดเด่น”  ของศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณจ์ังหวัดชลบุรี 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

8. “จุดที่ควรปรับปรุง”  ของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณจ์ังหวัดชลบุรี 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

9. สิ่งท่ีอยำกให้มีในศูนยข์้อมูลขำ่วสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

10. ข้อเสนอแนะเพิ่มเตมิ 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

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

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

 โทร. 0-3828-4204-5  โทรสาร  0-3828-4205 

  E-mail : paco_cbi@opsmoac.go.th  

          Facebook :ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

mailto:paco_cbi@opsmoac.go.th


  

แบบรายงานสถติิการให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน.............................................. 

ประจ าเดือน................................พ.ศ. ............. 

 

 

1.  สถิตกิำรให้บริกำร 

รายการ จ านวน 

จ ำนวนผูม้ำขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร (รำย)  

จ ำนวนกำรปฏิเสธกำรให้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำร (รำย/เรื่อง)  

จ ำนวนกำรรอ้งเรียนเกี่ยวกับกำรให้บริกำรขอ้มูล (ครั้ง/เรื่อง)  

 

2.  สำเหตุที่มกีำรปฏิเสธกำรให้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำร เนื่องจำก 

     2.1  ............................................................................................................................................. 

     2.2  ............................................................................................................................................. 

 

3.  กรณีมีกำรรอ้งเรียนเกี่ยวกับกำรให้บริกำร ข้อมูลข่ำวสำร (กรุณำระบุเรื่องที่มกีำรรอ้งเรียน) 

     3.1  ............................................................................................................................................. 

     3.2  ............................................................................................................................................. 

   

 

   (ลงช่ือ)......................................................ผูร้ำยงำน 

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

   ต ำแหน่ง.................................................... 

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

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มค าขอรับบรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุร ี
 

    เขียนท่ี   ศูนย์ขอ้มูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 
 

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

เรื่อง  ขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 

เรยีน  เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 
 

  ข้ำพเจ้ำ      นำย      นำง     นำงสำว  

....................................................................... 

อำยุ.................................ปี ประเภท    ส่วนรำชกำร 

        รัฐวิสำหกิจ / หนว่ยงำนของรัฐ / องค์กรอิสระ 

        ประชำชน 

        นักเรียน / นักศกึษำ 

        บริษัท / ห้ำงหุน้ส่วน / เอกชน 
 

  สถำนที่ติดตอ่

.................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................      

                

  หมำยเลขโทรศัพท์............................................................ 
 

  มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรจำกศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัดชลบุรีตำม    มำตรำ ๗     มำตรำ ๙  แหง่พระรำชบัญญัติขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๔๐  ดังนี้ 
 

  ๑. ............................................................................................................................. 

  ๒.  ........................................................................................................................... 

  เพื่อใช้ในกำร ................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................  
 

    ขอส ำเนำ จ ำนวน.............หน้ำ   ขอส ำเนำที่มีผูร้ับรอง จ ำนวน..............หน้ำ 

    ขอตรวจดู      ขอค้นคว้ำ 

    ผูใ้ช้บริกำรสบืค้นด้วยตนเอง 

 

 

 



 

  พร้อมน้ีข้าพเจ้าได้ช าระค่าธรรมเนียม  ดังน้ี 

  (๑) ขอส ำเนำข่ำวสำร 

  จ ำนวน.........หน้ำ ค่ำธรรมเนียม หน้ำละ ๑ บำท เป็นจ ำนวนเงิน...........บำท 

  (๒) ขอส ำเนำข่ำวสำรที่มีผู้รับรอง 

  จ ำนวน.........หน้ำ ค่ำธรรมเนียม หน้ำละ ๕ บำท เป็นจ ำนวนเงิน...........บำท 

  รวมเงินทั้งสิน้......................บำท 
 

  ได้รับข้อมูลครบถ้วน    ไม่ได้รับข้อมูลครบถ้วน เพรำะ........................................................... 

ระยะเวลำในกำรให้บริกำร เริ่มตน้............................น.  สิน้สุด...........................น.  

 รวม.....................นำที 
 

      ลงช่ือ.........................................................ผูข้อรับข้อมูล 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

เรยีน  เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี      ผลการปฏิบัติ 
 

  เห็นควรด ำเนินกำรได้      ค้นพบข้อมูลข่ำวสำร และ ให้บริกำร

แล้ว 
 

  ไม่อำจด ำเนนิกำรให้ได้      ค้นไม่พบข้อมูลข่ำวสำร 

         ค้นพบข้อมูลข่ำวสำร และ ให้บริกำรแล้ว  

 เหตุผล..........................................................                ได้รับค่ำธรรมเนียมและออก

ใบเสร็จรับเงินให ้

...............................................................................                      เรียบร้อยแล้ว 

...............................................................................       จ ำนวนเงิน...................................

บำท 

............................................................................... 

............................................................................... 

............................................................................... 

............................................................................... 
 

 

(ลงช่ือ)...........................ผูใ้ห้ข้อมูล/ผูร้ับค ำขอข้อมูล 

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

ค าสั่ง 

 

   อนุมัติ 
 

   ไม่อนุมัติ 
 

 

 

 

 

ลงช่ือ..........................................................ผูอ้นุมัติ 
 

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

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีปรึกษา 

นำยอโณทัย  จูงใจ   เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

 

คณะท างาน 

หัวหนำ้กลุม่ฯ / ฝ่ำย /เจ้ำหน้ำที ่และเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ 

ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุร ี 

 

 

 

 

คณะผู้จัดท า 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร 

จัดท าชื่อเอกสาร มาตรา 9 (1) (8) 

จัดท าหมายเลขเอกสารในแฟ้ม 

จัดท าสันแฟ้ม และติดสันแฟ้ม 

จัดท าบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟ้ม 

จัดท าแฟ้มดัชนีรวบรวมข้อมลู

รายชื่อเอกสารแต่ละแฟ้ม 

 
จัดแฟ้มข้อมลูข่าวสารเรียง
ตามล าดับ มาตรา 9 (1) (8)  

บนชั้นที่เตรียมไว ้

จัดท าแฟ้มเอกสารมาตรา 7 (1) (4) 

 
รวบรวมเอกสารใส่ประจ าแฟ้ม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ 

เขียนค ำขอ/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล 

กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ 

เขียนค ำขอ/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล 

แนะน ำ ค้นหำจำกดัชนีหรือท่ีแยกเก็บ ถ้ำสงสัยว่ำเป็นต่ำงด้ำว ขอดูหลักฐำน 

เจ้ำหน้ำที่อำจไม่ให้บริกำรก็ได้ 

ถ่ำยส ำเนำ (ถ้ำร้องขอ) 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

แนะน ำให้ไปที่แหล่งเก็บข้อมูลข่ำวสำร

แห่งอ่ืน 

 
น ำเอกสำรส่งหน่วยงำนผูร้ับผดิชอบ 

ข้อมูลพิจำรณำว่ำ จะเปิดเผยข้อมลูข่ำวสำร 

ตำมค ำขอได้หรือไม ่

ติดต่อนัดหมำยมำฟังค ำขอ 

ถ่ำยส ำเนำ (ถ้ำร้องขอ) 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 



 

 

 

 

 

แผนผังการด าเนินงาน 
รับแบบฟอร์มค าขอรับบริการ 

ตรวจสอบเอกสำรเบื้องต้น (กรณีไม่มี) 

หัวหน้ำกลุ่มงำน พิจำรณำสั่งกำร 

ออกเลขสำรที่งำนสำรบัญ 

บันทึกเสนอ 

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

น ำส่งเอกสำรให้ สนง.ที่รับผิดชอบ 

จนท.หน่วยงำนลงรับเอกสำร 

 ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของหน่วยงำน 

ศูนย์ข้อมูลฯ ติดตาม  

ผลการด าเนินงาน 

จนท.เก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

สิ้นสุดกำรด ำเนินงำน 

แจ้งผู้ร้องขอภำยใน 15 วัน

และแจ้งผลกำรด ำเนินงำน

ให้ศูนย์ข้อมูลฯ 

แจ้งผู้ร้องขอกรณี ข้อมูล

ข่ำวสำรล่ำช้ำ เกิน 15 วัน 

พร้อมนัดหมำยครั้งต่อไป 
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