
 
๑. วัตถุประสงค์ 

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
สสปท. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และเพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการรับบริการ และใช้สิทธิได้รู้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ อย่างเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ขอบเขต  

เอกสารฉบับนี้อธิบายขั้นตอนตั้งแต่รับแจ้งความจ านง การพิจารณาต่าง ๆ ที่ เกิดขึ้นระหว่าง
กระบวนการขอรับบริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ จนถึงระยะเวลาในการให้บริการ 
๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของ สสปท. มีหน้าที่ในการพิจารณาวินิจฉัย หรือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ที่ได้รับการร้องขอ 

เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. มีหน้าที่อ านวยความสะดวกให้แก่ 
ผู้ขอรับบริการ และด าเนินการติดต่อ ประสานงานหน่วยงานหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของ 
สสปท. ที่ได้รับการร้องขอ 

เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน มีหน้าที่ติดต่อ ประสานงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ที่ได้รับการประสานจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
สสปท. 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน มีหน้าที่เก็บค่าท าเนียมและออกใบเสร็จรับเงินตามที่ได้รับการประสานจาก
เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. 
๔. ค าจ ากัดความ 

ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. หมายถึง วิธีการที่ก าหนดให้ประชาชนได้รับรู้ข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของ สสปท. ให้ครอบคลุมกว้างขวางมากที่สุด (ไม่รวมถึงผลิตภัณฑ์   
หรือบริการหลักของ สสปท. ที่เสร็จสมบูรณ์พร้อมส่งมอบ) 

 

 

การใหบ้ริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

วันท่ี :      /๑๐/๒๕๖๑ 
การแก้ไข : ๐๐ 
เลขท่ี :  

อนุมัต ิ จุฑาพนิต บุญดีกลุ ตรวจสอบ ดวงกมล ปทุมรังษ ี ผู้จัดท า ชลัฐ  กล่อมประเสริฐ 



๕. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๕.๑ เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. แจ้งผู้มาติดต่อลงชื่อในสมุด

ลงทะเบียน ตรวจสอบผู้มาติดต่อว่าเป็นบุคคลต่างด้าวหรือไม่และสอบถามถึงข้อมูลที่ต้องการขอรับบริการ  
โดยให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ขอดูหลักฐานเพ่ิมเติม ถ้าพบว่าเป็นบุคคล
ต่างด้าวให้ใช้ดุพินิจที่จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตโดยพิจารณาร่วมกับข้อมูลที่ต้องการขอรับบริการ ถ้าไม่อนุญาต
ให้ท าการแจ้ง และชี้แจงให้ค าแนะน า 

๕.๒ กรณีเป็นข้อมูลที่มีอยู่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ตาม พ.ร.บ. มาตรา ๗ และ ๙ 
ให้บริการตามที่ผู้มาติดต่อร้องขอ 

๕.๓ กรณีไม่เป็นข้อมูลที่มีอยู่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ตาม พ.ร.บ. มาตรา ๗ และ ๙ 
แนะน าเพ่ิมเติม และแจ้งผู้มาติดต่อกรอกแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ตามแบบการขอใช้
บริการข้อมูลข่าวสารของ สสปท. 

๕.๔ เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ตรวจสอบข้อมูลตามแบบ 
การขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ที่ผู้มาติดต่อกรอกว่าเป็นข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ที่สามารถ
เปิดเผยได้หรือไม ่

๕.๕ กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้ระบุว่าเปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๔ และ ๑๕ ให้ตรวจสอบต่อว่าเป็น
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. 

๕.๖ กรณีเป็นข้อมูลที่ระบุว่าเปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๔ และ ๑๕ ซึ่งผู้มาติดต่อยืนยันที่จะขอรับ
บริการให้แจ้งเรื่องเข้าสู่กระบวนการวินิจฉัย พร้อมนัดหมายเพื่อแจ้งผลแก่ผู้มาติดต่อ 

๕.๗ เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของ 
สสปท. ที่ผู้มาติดต่อกรอกว่าเป็นข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ทีอ่ยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
สสปท. หรือไม ่

๕.๘ กรณีที่ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ที่ผู้มาติดต่อต้องการตรวจดู/ขอส าเนาอยู่ในความครอบครอง
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. อนุญาตให้
ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารของ สสปท. และค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารของ สสปท. ให้ผู้มาติดต่อได้ พร้อมทั้งเรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามจ านวนส าเนาข้อมูลข่าวสารของ 
สสปท. ที่จัดท าโดยให้ถือปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยบันทึกการอนุญาตลงในแบบค าขอด้วย 

๕.๙ กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาไม่อยู่ในความครอบครอง
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ส่งแบบ  
ค าขอให้กับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานใน สสปท. เพ่ือด าเนินการขออนุญาตและจัดหาข้อมูล
ข่าวสารของ สสปท. หรือจัดท าส าเนาและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ดังกล่าวส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. เพ่ือนัดหมายส่งมอบแก่ผู้มาติดต่อ พร้อมทั้ง 



เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามจ านวนส าเนาข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ที่จัดท าโดยให้ถือปฏิบัติตามคู่ มือ 
การปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๕.๑๐ กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาไม่อยู่ในความครอบครองของ สสปท. 
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. ให้ค าแนะน าเพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของ
รัฐที่เป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น 

๕.๑๑ เมื่อผู้มาติดต่อได้รับบริการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
สสปท. ขอความร่วมจากผู้มาติดต่อกรอกแบบวัดความพึงพอใจการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
สสปท. เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการในอนาคต 
๖. เอกสารอ้างอิง 

๖.๑ คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  

๗.๑ แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ สสปท. (แบบฟอร์มที่ ๑) 
๗.๒ แบบวัดความพึงพอใจการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ สสปท. (แบบฟอร์มที่ ๒) 

๘. เอกสารบันทึก - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

๑.  เจ้าหน้าท่ีให้ความ

ช่วยเหลือ/แนะน าแก่ผูม้า

ติดต่อขอรับบริการในการลง

ช่ือในสมุดลงทะเบยีน 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

๒.  เจ้าหน้าท่ีขอดูหลักฐานจาก

ผู้มาตดิต่อขอรับบริการ หาก

สงสัยว่าเป็นบุคลต่างด้าว 

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

๓.  หากเจ้าหน้าท่ีพบว่าผู้มา

ติดต่อขอรับบริการเป็น

บุคคลต่างดา้วอาจไม่

ให้บริการก็ได้ถ้าเป็นข้อมลูที่

เป็นลักษณะเฉพาะของชาติ 

และอาจส่งผลกระทบต่อ

ความมั่นคง 

 

 

 

๑๐ นาที 

เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

๔.  เจ้าหน้าท่ีแจ้งผูม้าติดต่อ

ขอรับบริการ และชี้แจง

เหตุผล ให้ค าแนะน าเพิ่มเติม 

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

ใช ่

ไม่ใช ่

ผู้มาติดต่อแจ้งความจ านงลงชือ่ในสมดุลงทะเบียน 

ตรวจสอบว่าเป็น 
บุคคลต่างด้าวหรือไม ่

1 

ใช้อ านาจดุลพินจิ 

1 

ชี้แจงให้ค าแนะน า 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

๕.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณาว่าข้อมลู 

ทีผู่้มาตดิต่อขอรับบริการ

เป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วในศูนย์

ข้อมูลข่าวสารฯ หรือไม ่

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

๖.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการตามที่ 

ผู้มาตดิต่อขอรับบริการร้อง

ขอ 

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

๗.  เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้มาติดต่อ

ขอรับบริการกรอก

แบบฟอร์ม และให้ความ

ช่วยเหลือ/แนะน า 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

แบบฟอร์มที่ 

๑ 

๘.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณา 

ว่าข้อมูลที่ผู้มาติดต่อขอรับ

บริการเป็นข้อมลูทีส่ามารถ

เปิดเผยได้หรือไม ่

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เป็น 

เป็น 

ได้ ไม่ได้ 

1 

พิจารณาว่าเป็น 
ข้อมูลที่เปิดเผยได้หรือไม ่

3 

พิจารณาขอ้มูล 
ที่ขอรับบรกิารว่าเป็นขอ้มูล

ที่มีอยู่แล้วหรอืไม ่

2 

ให้บริการตามที่ผูม้าติดตอ่รอ้งขอ 

ผู้มาติดต่อกรอกแบบการขอใช้บริการขอ้มูลข่าวสารฯ 

2 

4 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

๙.  เจ้าหน้าท่ีแจ้งเรื่องเข้าสู่

กระบวนการวินิจฉยัตาม

กระบวนการของสถาบันฯ 

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

/ 

คณะกรรมการ

บริหารข้อมลู

ข่าวสาร 

 

๑๐.  เจ้าหน้าท่ีนัดผู้มาติดต่อ

ขอรับบริการ พร้อมทั้งขอ

รายละเอียดช่ือ ที่อยู่ เบอร์

โทรศัพท์ส าหรับตดิต่อ 

 

๑๕ วัน 

เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

๑๑.  เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการ

พิจารณาแกผู่้มาติดต่อขอรับ

บริการ และชี้แจงสาเหตุ ให้

ค าแนะน าเพิ่มเติม 

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

๑๒.  เจ้าหน้าท่ีพิจารณาว่าข้อมลู

ที่ผู้มาตดิต่อขอรับบริการ

เป็นข้อมูลที่เก็บไว้ ณ ศูนย์

ข้อมูลข่าวสารฯ หรือไม ่

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

ไม่มี ม ี

ได้ 

ไม่ได้ 

แจง้เรื่องเข้าสูก่ระบวนการวนิิจฉัย 
ตามมาตรา ๑๔ และ ๑๕ 

นัดรับค าตอบ 

3 

ชี้แจงให้ค าแนะน า 

3 

4 

พิจารณาว่าเป็น 
ข้อมูลที่เก็บไว้ ณ ศนูย์
ข้อมูลข่าวสารฯ หรอืไม ่

5 6 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

๑๓.  เจ้าหน้าท่ีแจ้งหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องด าเนินการตาม

กระบวนการของสถาบันฯ 

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

/  

เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ า

หน่วยงาน 

 

๑๔.  เจ้าหน้าท่ีนัดผู้มาติดต่อ

ขอรับบริการ พร้อมทั้งขอ

รายละเอียดช่ือ ที่อยู่ เบอร์

โทรศัพทส์ าหรับตดิต่อ 

 

 

 

 

๑๕ นาที 

๔ วัน 

เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

๑๕.  เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการ

พิจารณาแก่ผู้มาติดต่อขอรับ

บริการ และชี้แจงสาเหตุ ให้

ค าแนะน าแหล่งข้อมูลอื่น 

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

๑๖.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการตามที่ 

ผู้มาตดิต่อขอรับบริการร้อง

ขอ และด าเนินการถ่าย

ส าเนา รับรองส าเนาถูกต้อง 

(ถ้ามี) 

 เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

/  

เจ้าหน้าท่ี 

งานการเงิน 

 

 

ไม่มี 

มี 

แจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องด าเนนิการ 

นัดรับค าตอบ 

5 

ชี้แจงให้ค าแนะน า 

5 

เจ้าหน้าที่ให้บริการตามที่ผู้มาตดิต่อร้องขอ  
และส่งมอบส าเนาเอกสาร (ถ้ามี) 

6 

7 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

๑๗.  เจ้าหน้าท่ีรับเงิน

ค่าธรรมเนียมไปช าระที่งาน

บริหารการคลังและน า

ใบเสร็จรับเงินมอบใหผู้้มา

ติดต่อขอรับบริการ (เฉพาะ

กรณีการขอส าเนา ส่วนการ

เข้าตรวจดูไมต่้องเรียกเก็บ) 

๕-๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

๑๘.  เจ้าหน้าท่ีขอความร่วมมือผู้

มาติดต่อขอรับบริการ

ประเมินความพึงพอใจเพื่อ

น าไปปรับปรุงการให้บริการ 

๕ นาที เจ้าหน้าท่ี

ประสานงาน

ประจ าศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 

แบบฟอร์มที่ 

๒ 

 

 
 
 

ผู้มาติดต่อช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 

ผู้มาติดต่อประเมินความพึงพอใจ 

7 


