
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดภูเก็ต 

เมื่อมีประชาชนใช้บริการ

ศูนยข์้อมูลข่าวสาร 
เจ้าหน้าที่ให้การต้อนรับและให้ค าแนะน าการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ประชาชนแสดงตนโดยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

เจ้าหน้าทีต่รวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

 

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล

ข่าวสาร แต่มีในหน่วยงาน 

มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล

ข่าวสาร 

เปิดเผยข้อมูลได้ 

น าข้อมูลให้ตรวจดู 

เปิดเผยข้อมูล

ไม่ได้ ให้ชี้แจง

เหตุผลในค าขอ 

ถ่ายส าเนาเอกสาร  เจ้าหน้าทีส่่งค าขอให้ผู้รับผิดชอบ

ข้อมูลข่าวสารนั้นๆพิจารณาว่า

สามารถเปิดเผยข้อมูลได้หรือไม่ 

เจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ/แนะน า 

ค้นหาข้อมูลข่าวสาร ที่เก็บ ณ     

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่แยกไว้

ต่างหากจากดัชนีรายการ 

เจ้าหน้าที่นัดหมายมาฟังผลการขอ

ข้อมูลข่าวสาร 

ไม่มีข้อมูลข่าวสาร  

ในหน่วยงาน  

เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า ในการ

ขอข้อมูลกับหน่วยงานที่ดูแล

ข้อมูลข่าวสารนั้นๆ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรอกแบบฟอร์มค าขอข้อมูล

ข่าวสาร 

ลงชื่อในสมุดทะเบียนเพื่อแสดงว่า

ได้รับข้อมูลข่าวสารแล้ว 



 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงขอองมนุษย์จังหวัดภูเก็ต 

๑. เมื่อมีประชาชนเข้ามาตรวจดูข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะน าให้   

ผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน เพ่ือ เป็นหลักฐานของทางราชการและ

เพ่ือการเก็บสถิติ อีกท้ังเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าผู้ขอรับบริการเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็น       

คนต่างด้าวก็ขอให้แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนได้  

 ๒. เจ้าหน้าที่แนะน า หรือช่วยเหลือ ให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลข่าวสารเบื้องต้นจากดัชนีรายการ      

เพ่ือค้นหาข้อมูลทีเ่ก็บไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหากในหน่วยงาน 

 ๓. เมื่อพบข้อมูลข่าวสาร ที่ต้องการตรวจดู จากดัชนีรายการแล้ว ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารจะต้องค้นหา    

ด้วยตนเอง หรือให้เจ้าหน้าที่น ามาให้ตรวจดูก็ได้ 

 ๔. เมื่อค้นดั ชนีรายการแล้วไม่พบข้อมูลข่าวสารที่ต้องการและเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร        

ได้ตรวจสอบ แล้วว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีในหน่วยงาน ให้ผู้ขอรับข้อมูลเขียนค าขอ      

รับข้อมูลข่าวสารนั้นตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนด และให้เจ้าหน้าที่ ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ก าหนด

ระยะเวลารับฟังผลการขอข้อมูล ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่รับค าขอ และด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 ๕. กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน แต่มีอยู่ในหน่วยงานส่วนกลาง หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ          

ให้เจ้าหน้าที่แนะน าให้ไปติดต่อหรือยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น  โดยไม่ชักช้า 

 ๖. เมื่อผู้รับบริการขอคัดส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลจะต้องด าเนินการ   

ถ่ายเอกสารให้และหรือรับรองความถูกต้องของส าเนาดังกล่าว หากผู้ขอข้อมูลต้องการ โดยเรียกเก็บ

ค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ 

รายได้จากค่าธรรมเนียมนี้  ตามข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินค่าธรรมเนียมข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเก็บเงินค่าธรรมเนียมไว้ใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่าย

ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ๗. ระยะเว ลาการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติให้เป็นไปตาม                 

มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗ ดังนี้ 

   ๗.๑ กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากหน่ วยงานของรัฐและข้อมูลข่าวสารนั้น หน่วยงาน

ของรัฐมีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับค าขอ  



  ๗.๒ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 

๑๕ วัน นับแต่วันรับค าขอ เจ้าหน้าที่ ต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน  ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะ

ด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย 

 

ข้อควรจ า  

๑. ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาขนเข้าตรวจดูได้นั้น 

     ๑.๑ ต้องเป็นส าเนาข้อมูลข่าวสาร ต้นฉบับหรือตัวจริงยังคงเก็บอยู่ท่ีหน่วยงาน 

     ๑.๒ ไม่อนุญาตให้ยืมออกไปนอกศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพราะขัดต่อเจตนาของการจัดตั้ง

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ที่ประชาชนผู้เข้าตรวจดูจะต้องศึกษาค้นคว้าในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร แต่สามารถคัดส าเนาได้ 

๒. คุณสมบัติของผู้เข้าขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

       ๒.๑ ต้องเป็นคนไทย 

      ๒.๒ ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนเกี่ยวข้องและไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล  

 ๓. สิทธิของคนต่างด้าว ในการขอตรวจดู /ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๙ วรรคสี่ บัญญัติว่า    

ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงซึ่งปัจจุบันยังไม่มี ดังนั้น จึงเป็นเรื่องท่ีเจ้าหน้าที่ต้องใช้ดุลพินิจ โดยมีหลัก ดังนี้ 

      ๓.๑ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ ซึ่งลงพิมพ์ในราชกกิจจานุเบกษาถือว่าเป็นการเปิดเผย           

ต่อสาธารณะแล้วและเป็นสากล ดังนั้น คนต่างด้าวย่อมขอตรวจดูได ้

      ๓.๒ หากเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตราอ่ืน เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารควรแนะน าให้     

คนต่างด้าวท าหนังสือขอตรวจดูหรือขอส าเนาเฉพาะเรื่องท่ีตนเกี่ยวข้อง  มีส่วนได้เสีย หรือเพ่ือการปกป้องสิทธิ

ของตนเอง ค าขอเช่นนี้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ดุลพินิจได้ว่า สมควรให้ตรวจดูหรือส าเนาได้หรือไม่ 

 

  



 


