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ค าน า 
 
  คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้อง
มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตาม
และตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าท่ีการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 และเป็นการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน โดยเนื้อหาภายในเล่มบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร                 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ท่ีต้องการศึกษาหา
ความรู้ในเร่ืองต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง โดยอ้างอิงไว้ในเอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ผู้จัดท าพร้อมท่ีจะ
รับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลรางหวาย 
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ประกาศเทศบาลต าบลรางหวาย 
เร่ือง  คู่มือการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

------------------------------------------------------------- 
 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพื่อรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Dnow) ของประชาชน หรือ
สิทธิท่ีจะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพื่อประชาชนจะได้สามารถ
แสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตามความเป็นจริง รวมท้ังมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจของรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ี
บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
เทศบาลต าบลรางหวาย จึงประกาศใช้คู่มือการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 
  ประกาศ ณ วันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ.2565 
     
 
 
 
             (นายค ารณ   เบ็ญพาด) 
                 นายกเทศมนตรีต าบลรางหวาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ  
      ราชการ พ.ศ.2540 
 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ี
เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Dnow) ของประชาชน 
หรือสิทธิท่ีจะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะได้สามารถ
แสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตามความเป็นจริง รวมท้ังมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจของรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ี
บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
  จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการ
เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ และได้บัญญัติไว้ในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียก
สถานท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลของส่วนราชการเองได้ โดยในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระของหน่วยงานในด้านบุคลากร 
สถานท่ีและงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐท่ีต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็น
เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายรามถึง หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการ
ส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการ ส่วนภูมิภาคคือจังหวัด และส่วนราชการส่วน
ท้องถิ่น คือองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และ
เมืองพัทยา จึงมีหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีจะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของทางกราชการ 
 

  หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูล 
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ข่าวสารของทางราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

1. สถานที่ตั้งของศนูย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
              1.1 จัดตั้งภายในส านักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่ง

อย่างเป็นสัดส่วน แต่ถ้ามีพื้นท่ีน้องไม่สามารถจัดเป็นห้องได้ ให้จัดเป็นมุมใดมุมหนึ่งของห้องใน
ส านักงานนั้น ซึ่งไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้ทั้งหมดในท่ีเดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ 
แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสาร ประกอบด้วย 

      1.2 จัดตั้งภายนอกส านักงาน โดยในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นท่ีอยู่ในบริเวณ
เดียวหรือบริเวณใกล้เคียง ท้ังนี้ควรจัดท าป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 

2. การมอบหมายหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียว

ขึ้นมารับผิดชอบการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงาน
ต่างๆ และควรมีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบหน่วยงานนั้นโดยตรง 

3. วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
จัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลท่ี

จัดเก็บ โต๊ะและเก้าอี้ส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
4. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
- จ าแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจ าข้อมูล

ข่าวสารนั้น 
- ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1) – 

9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
จัดตั้งเป็นแฟ้ม 

- ภายในหมวด/เร่ืองให้จัดล าดับตัวอักษรของเร่ืองภายในแต่ละแฟ้ม 
- ควรจัดแฟ้มท าบัตรน าคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด/เร่ืองข้อมูล 
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        ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
 
  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้
ประชาชนได้ตรวจดู ได้แก่  

         (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้ง
และค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

         (๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตาม                  
มาตรา ๗ (๔) 
                  (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินการ 
                  (๔) คู่มือหรือค าส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าท่ีของเอกชน 
                   (๕) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอา้งอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
  (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน
กับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

          (๗) มติคณะรัฐมนตร ีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตัง� โดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ท้ังนีใ้หร้ะบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อ มูลข่าวสารที่
น ามาใชใ้นการพิจารณาไว้ด้วย 

(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ได้แก่ ประกาศประกวดราคา,    
ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

          ข้อมูลข่าวสารท่ีให้ประชาชนได้เข้าตรวจดูตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้
เปิดเผย ตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่
เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 

 
 

ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลรางหวาย 
 
 

  ปัจจุบันเทศบาลต าบลรางหวาย ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบล                    
รางหวาย โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลรางหวาย” ตั้งอยู่ ท่ีส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลรางหวาย อ าเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี  
  โดยมีหน้าท่ีในการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ พ.ศ.2540 
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วัตถุประสงค ์

 
  วัตถุประสงค์ (Objective) ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล
ต าบลรางหวาย ดังนี้ 
                   1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของเทศบาลต าบล
รางหวาย หรือเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติงานได้ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้
ข้อก าหนดของกฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มี
ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
  4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  5. เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  6. เพ่ือเป็นการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารของหน่วยงาน 
 

ขอบเขต 
 
 

  ขอบเขต (Scope) คู่มือการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบ
ปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการ
ปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้
ท่ีต้องการศึกษาความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย 
 
 

ค าจ ากัดความ 
 
  ค าจ ากัดความ (Definition)  
  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล 
หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ 
และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปแบบของเอกสาร   แฟ้ม รายงาน  หนังสือ   แผนผัง  แผนที ่ภาพวาด   
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ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่ง
ท่ีบันทึกไวป้รากฏได้ 
                  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกีย่วกับการด าเนินงานของรัฐ
หรือขอ้มูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
                   “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
ราชการส่วน ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการ
พิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่น
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

           “เจ้าหน้าท่ีของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ“ข้อมูลข่าว 
สารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่นการศึกษา ฐานะ
การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาท่ีมีชื่อของผู้นั้น หรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นท่ีท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก
ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้
ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 
 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsiblities) การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เกี่ยวข้องกับ
บุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นายกเทศมนตรีต าบลรางหวาย 
 
 
 
 
 

2. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
เทศบาลต าบลรางหวาย 

1. ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับข่าวสาร 
2. รับผิดชอบ ควบควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ตามกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของเทศบาลต าบลรางหวาย และของส่วนราชการ
ต่างๆในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างเคร่งครัด 
 

1. เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการบริหาร
การจัดระบบ การขอ การอนุญาตและบริการข้อมูล
ข่าวสาร 
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บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของเทศบาลต าบลรางหวาย 
 

2. ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารฯทุกกรณี เช่น การเปิดเผยหรือไม่เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร เป็นต้น 
3. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อ
ปฏิบัติการเรื่องใดๆตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
4. เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือชี้แจงแสดงความเห็น
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร 
 

1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตามมาตรา 
9 แห่ง พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.
2540 ไว้ ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบล           
รางหวาย อย่างครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
2 . จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียด
เพียงพอท่ีประชาชนสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
3. จัดท าทะเบียนส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร
ท่ีตั้งแสดงไว้ ท้ังนี้ เพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการ 
รวมท้ังการจัดเก็บสถิติและสรุปผลการมาใช้บริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 

 
ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน) 

 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure)  การให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ให้บริการ
สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ท่ีระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจซึ่ง
จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลต าบลรางหวาย 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารท่ีสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
 1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียนต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 
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   1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูลข่าวสาร เช่น ชื่อ ท่ีอยู่สถานท่ีติดต่อ 
หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และวันท่ีขอข้อมูล 
   1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้
ข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการส าเนา) หรือ (ต้องการส าเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 
   1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
 2. หากเป็นข้อมูลท่ัวไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อ
การด าเนินงานของหน่วยงาน ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จดัส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
  

 ข้อพงึปฏิบัต ิ
 

 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

Work Flow กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 

เร่ิมต้น 
 
 

รับค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

        
 

พิจารณา 
 

                     
                                                อนุมัติ                   ไม่อนุญาต 

 
ส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

 
 

จบงาน 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

ผู้มารับบริการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลขา่วสารหรือไม่ 
 

 
   ถ้าม ี          ถ้าไม่ม ี
 
 

    ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนี          ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ(ถ้ามี) 
ข้อมูลข่าวสารท่ีเก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
       หรือท่ีแยกเก็บไว้ต่างหาก     ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
           หรือเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 
 
    ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู          ขอรายละเอียด ชื่อ ท่ีอยู่ท่ีติดต่อ 
หลักฐาน เจ้าหน้าท่ีอาจไม่ให้บริการก็ได้ 
 
                       ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
                ถ่ายส าเนา           เจ้าหน้าท่ีอาจไม่ให้บริการก็ได้ 
 
 
          รับรองส าเนาถูกต้อง      แนะน าให้ไปที่เก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 
 
 
                ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 
                  ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม ่
 
                     ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
       
                 ถ่ายส าเนา 
 
            รับรองส าเนาถูกต้อง 


