
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการ อาคารส านักงานคณะกรรมการส่งเสรมิการลงทุน ชั้น ๑ 
๕๕๕ ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร ๑๐๙๐๐ 
โทรศัพท์ : ๐ ๒๕๕๓ ๘๑๑๑  โทรสาร : ๐ ๒๕๓๓ ๘๓๑๖ 
อีเมล : head@boi.go.th เว็บไซต์ : http://www.boi.go.th/index.php?page=infoact 



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน 
 

    ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ.๒๕๔๐  โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน” มีหน้าที่ให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตั้งอยู่ที่อาคารส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการลงทุน ชั้น ๑ ๕๕๕ ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร  รหัสไปรษณีย์ ๑๐๙๐๐  โทรศัพท์ :     
๐ ๒๕๕๓ ๘๑๑๑ ต่ อ ๖๒๒๑ , ๖๙๑๙  โทรสาร : ๐ ๒๕๕๓ ๘๓๑๖ อี เมล  : head@boi.go.th เว็ บ ไซต์  : 
http://www.boi.go.th/index.php?page=infoact 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติงานถูกต้อง
เป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๓. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
๔. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานสามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้ทุกขั้นตอน  

ขอบเขต คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ  รวมถึง
แบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่
ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  

ค าจ ากัดความ ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล
หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท า
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ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที ่ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

      ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

                    ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลข
หมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือ
รูปภาพ และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตังของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ  ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

          เจ้าหนา้ที่ของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ซ่ึงปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
เจ้าหน้าที่ประสานงานและเจ้าหน้าที่ประจ าสถานที่บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

 
   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 



ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน 

 
 

แสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                   

 
                                                
                
 
 
                                
 
 
                             
                  
                                                    

 
        

 
 

 
 

             
                                                                               
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 
 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

          ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
        ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

       ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
             แต่มีอยู่ในกอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ   

      ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหา 
      จากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

                 ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ   

      ขอตรวจดู/ขอคัดส าเนา/ 
ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 

ส่งให้คณะท างานพิจารณาการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณา 

รับข้อมูลข่าวสาร/นัดหมายมาฟังผลค าขอ 
(ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับค าขอ) 

ให ้

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนา 

ใหบ้างส่วน 

ส่วนที่ให ้ถ่ายส าเนา
รับรองส าเนา 

ส่วนทีป่ฏิเสธแจ้งสิทธิ
อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

ไม่ให ้

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แนะน าข้อปฏิบัติ/ยกเว้น 
ตามที่กฎหมายก าหนด 

ไม่มี 

ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะน าให้ใช้สิทธิ 
ร้องเรียน 



ค าอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน  

 
๑. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะน าให้ผู้มาขอ

ใช้บริการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดผู้เข้าใช้บริการ เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการและจัดเก็บเป็นสถิติ 
นอกจากนั้น การลงทะเบียนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่  

๒. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพื่อ
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ  

๓. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน า และค้นหาข้อมูลข่าวสาร  

๔. หากผู้มาขอใช้บริการต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจา้หน้าที่จะด าเนินการใหโ้ดยไม่คิดค่าธรรมเนียม  

๕. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในกอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ จะให้ผู้มาขอใช้บริการ 
กรอกแบบฟอร์มค าขอตามแบบที่หน่วยงานก าหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป หากเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถเปิดเผย ต้องส่งให้คณะท างานพิจารณาการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณา และนัดหมายให้มาฟังผลค าขอหรือรับข้อมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับค าขอ  

ทั้งนี้ กรณีที่ไม่สามารถให้ข้อมูลได้ เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารแจ้งสิทธิอุทธรณ์ พร้อม
แนะน าข้อปฏิบัติ/ยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนด หรือกรณีที่ส านักงานไม่มีข้อมูลและผู้มาขอข้อมูลไม่เชื่อ ผู้ขอข้อมูล
สามารถใช้สิทธิร้องเรียน 

๖. เกี่ยวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุนได้ปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามมต ิคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗ ดังนี้  

๖.๑ กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานมีข้อมูลข่าวสาร
พร้อมที่จะจัดให้ได ้และจะด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับค าขอ  

๖.๒ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๑๕ วัน จะต้องแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 
 
   

 
 
 
 
 



 

เอกสารอ้างอิง  

 ๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

เขียนที่............................................................. 

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

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................................................... ................................อายุ...........ปี 

อาชีพ....................................................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา.............................. ................................... 

อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ที่............ตรอก/ซอย..........................................ถนน................... ....................................... 

ต าบล/แขวง....................................................อ าเภอ/เขต..................... .................จังหวัด.............................................. 

หมายเลขโทรศัพท์....................................................หมายเลขโทรสาร............................................. ............................... 

มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

โดย        ขอตรวจดู            ขอคัดส าเนา           ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 
 

ในเรื่องต่อไปนี้ 
 ๑. ............................................................................................................................. ................................... 
 ๒. ........................................................................................... ..................................................................... 
 ๓. .................................................................................................... ............................................................ 
 
ข้อเสนอแนะน าการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
............................................................................................................................. ............................................................
.................................................................................................................................................................................. .......
............................................................................................................................ ............................................................. 

ลงชื่อ..........................................ผู้ยื่นค าขอ 
                                                                                   (..............................................) 

 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

ผลการให้บริการ 
 ค าขอรับบริการ/หนังสือแสดงว่าหน่วยงานให้บริการข้อมูลโดยเร็ว หรือด าเนินการเสร็จสิ้นภายในวันที่มีการร้องขอ 
 แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบว่าหน่วยงานไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน และแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการ  

แล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 
 มีหนังสือแจ้งค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับค าขอ 



แบบส ารวจความพึงพอใจการใช้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (ห้องสมุด) 
 

1. ผู้ใช้บริการ 
              1.1    ภายนอก   
         นักเรียน         นักศึกษา       นักลงทุน       ที่ปรึกษากฎหมาย       อ่ืนๆ ระบุ……… 

                   1.2    ภายใน 
   เจ้าหน้าที่ส่งเสริมการลงทุน   ผู้บริหาร 
 

2. การใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (ห้องสมุด) นี้ 
2.1 การใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (ห้องสมุด)    มาใช้ครั้งแรก       เคยมาใช้บริการ   จ านวน……ครั้ง 
2.2 ความถี่ในการมาใช้บริการ     1-2 สัปดาห์/ครั้ง   1 เดือน/ครั้ง      มากกว่า 6 เดือน/ครั้ง 
 

3. ด้านข้อมูล เอกสาร พอใจมาก   พอใจ  ปานกลาง  ไม่พอใจ เหตุผลที่ไม่พอใจ 

3.1  ความสะดวกรวดเร็วในการสืบค้น                ………………….. 
3.2  ความชัดเจนของข้อมูล                ………………….. 

3.3  ความสมบูรณ์ของเอกสาร                ………………….. 
 

4. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่  พอใจมาก พอใจ  ปานกลาง ไม่พอใจ เหตุผลที่ไม่พอใจ 
4.1  การต้อนรับ/อ านวยความสะดวก              ………………….. 
4.2  การให้ความช่วยเหลือ/ให้ค าแนะน า             ………………….. 
4.3  ความสุภาพของเจ้าหน้าที่             ………………….. 
4.4   การให้บริการทางโทรศัพท์             ………………….. 
5. ภาพรวมการให้บริการของศูนย์ข้อมูล

ข่าวสาร (ห้องสมุด) 
 

            ………………….. 

6. ข้อเสนอแนะ ............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................................................
.............................................................................................................................................................................. ................................. 

 

  
วันที…่……………....................……….. 

 

ขอขอบคุณในความกรุณาตอบแบบสอบถาม 
         ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (ห้องสมุด) 
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน 
 
 

สกท.                 F IS LI 03-02                          16/08/59                  หน้าที่ 1/1 



หนังสืออุทธรณ์ 

                                                                      เขียนที.่.....................................วันที................................  
 
เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................................................................. 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง/อาชีพ....................................................................... 

อยู่บ้านเลขท่ี .................... ต าบล ............................... อ าเภอ .............................. จังหวดั ........................................... 
โทรศัพท ์........................... มคีวามประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................................ 

ด้วยเมื่อวันที่ ..................................................ข้าพเจ้าไดใ้ช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน.................รายการ จาก ............................................................. .................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ .................................................................................. 
ไดม้ีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้ส าเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า.............................................................. 
............................................................................................................................ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ...................................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี้  

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ..................................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 

                                                    ขอแสดงความนับถือ  
                                                (ลงชื่อ) ................................................ ผู้อุทธรณ์ 
                                                        (...................................................)  
 
 
สถานที่ติดต่อ  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
                  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐  
                  โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๑๓๖๖  โทรสาร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓ 
 
 



หนังสือร้องเรียน 

 วันที่ ........... เดือน............................. พ.ศ. ..............  
เรื่อง รอ้งเรียน............................................................................... ................  
 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ข้าพเจ้าชื่อ..................................................…นามสกุล ...................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .......................หมูที.่............. ถนน...........................................ต าบล/แขวง............................................... 
อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด...............................รหสัไปรษณีย.์...........................โทรศัพท.์........................ 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ 
.................................................................................................................................................................................. .......
.................................................................................................................... ..................................................................... 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
(๑)............................................................................................................................. ....................................................... 
(๒)........................................................................ ............................................................................................................ 
(๓)............................................................................................ ........................................................................................ 
พร้อมนี ้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง
.........................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... ....................................
............................................................................................................................................... ...............จ านวน…......แผ่น  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป  

                                                           

        ขอแสดงความนับถือ  

 
(ลงชื่อ) ................................................ผู้ร้องเรียน                     

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

สถานที่ติดต่อ  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
                  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
                  โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๑๓๖๖  โทรสาร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓ 


