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ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ กรมการค้าภายใน ตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ กรมการค้าภายใน ได้เข้าใจถึงวัตถุประสงค์ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอน
การปฏิบัติงานให้บริการประชาชน และแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมการค้าภายใน 
และตระหนักรู้ในเรื่องสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน ภายใต้สิทธิและหน้าที่ ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
ตามท่ีกฎหมายก าหนดสามารถปฏิบัติงาน และให้บริการประชาชนได้อย่างถูกต้อง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กรมการค้าภายในฉบับนี้จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเป็นประโยชน์แก่ประชาชนและผู้ที่สนใจต่อไป 
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กรมการค้าภายใน ได้จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
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1. วัตถุประสงค์ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของประชาชน
โดยได้ก าหนดสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการและได้ก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ  และเจ้าหน้าที่
ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมายเพ่ือรองรับ และคุ้มครองสิทธิของประชาชนไปพร้อมกันโดยมีแนวคิดหลักการ
เพ่ือ 

1.1 ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐโดยก าหนดข้อยกเว้น 
ให้ชัดเจนเพื่อให้ประชาชนมีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบาย และตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

1.2 รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีอยู่ในครอบครองของหน่วยงาน
ของรัฐ ได้แก่ สิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐน าลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการนอกจากข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ สิทธิในการขอรับส าเนาหรือขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง สิทธิในการขอดูหรือขอให้แก้ไข
ข้อมูลส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนจากหน่วยงานของรัฐ สิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่มีผลกระทบ  
ถึงประโยชน์ได้เสียของตนภายในเวลาที่ก าหนด สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ์ 

1.3 ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่จะต้องสามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้เฉพาะกรณีที่มีกฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่านั้น 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการฉบับนี้ใช้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
กรมการค้าภายใน 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม 

3.1 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท า ไว้ ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง  การบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
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3.2 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ ควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น  
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี  องค์กรควบคุม 
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

3.4 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
3.5 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น  

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อ ของผู้นั้นหรือ 
มีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว ของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

หน้าที่ตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการกรมการค้าภายใน กระทรวงพาณิชย์  
พ.ศ. 2563 ก าหนดให้กรมการค้าภายใน มีภารกิจเกี่ยวกับการเสริมสร้างประสิทธิภาพการค้าภายในประเทศ  
โดยก ากับดูแล ส่งเสริม และพัฒนาการค้าภายในประเทศให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความเป็นธรรม 
และผู้บริโภคได้รับการพิทักษ์ประโยชน์ โดยให้มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 

1. ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยราคาสินค้าและบริการ กฎหมายว่าด้วยการควบคุมโภคภัณฑ์ กฎหมาย
ว่าด้วยการค้าข้าว กฎหมายว่าด้วยมาตราชั่งตวงวัด กฎหมายว่าด้วยคลังสินค้า ไซโล และห้องเย็น และกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

2. จัดท าและประสานแผนปฏิบัติราชการของกรมให้เป็นไปตามนโยบายและแผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวง รวมทั้งเร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของกรมและด าเนินการ
เกี่ยวกับงานสถิติและประมวลผล พัฒนาระบบ และให้บริการข้อมูลสารสนเทศการค้าภายในประเทศ 

3. จัดระบบ ส่งเสริม และพัฒนาการค้า การตลาด และตลาดภายในประเทศให้เกิดประสิทธิภาพและ  
มีความเป็นธรรม 

4. จัดระเบียบและส่งเสริมระบบการค้าสินค้าเพ่ือรักษาระดับราคาสินค้าเกษตร 
จัดระบบราคาและปริมาณสินค้าให้เกิดความเป็นธรรม รวมทั้ งส่งเสริมและพัฒนาผู้บริโภคให้มีบทบาท 
ในการพิทักษ์ประโยชน์ของตนเอง 

5. จัดระบบและพัฒนาการชั่งตวงวัดในเชิงพาณิชย์ 
6. จัดระเบียบเกี่ยวกับการค้าและการตลาด รวมทั้งก ากับ ตรวจสอบ และควบคุมการประกอบธุรกิจ 
7. พัฒนากฎหมาย กฎ และระเบียบ รวมทั้งด าเนินการเพื่อส่งเสริมการค้าให้เป็นธรรม 
8. ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่  และอ านาจของกรมหรือตามที่รัฐมนตรี 

หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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5. ระเบียบข้ันตอนกำรปฏิบัติ 
5.1 ผังกระบวนการ (Work Flow) 
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5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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5.2.1 กรณีข้อมูลที่เปิดเผยได้ตำมมำตรำ 7 และมำตรำ 9 
1) รับแจ้งความจ านง / กรอกข้อมูลในแบบค าขอ  

เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ชี้แจงขั้นตอนให้ผู้มาติดต่อทราบพร้อมทั้งแนะน าให้ผู้มาขอรับบริการ  ตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่จัดเตรียมไว้เพ่ือค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ เมื่ อพบข้อมูล 
ที ่ต้องการ ให้ผู้มาติดต่อกรอกข้อมูลในแบบค าขอ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว เช่น ชื่อ – นามสกุล 
อายุ สัญชาติ อาชีพ ต าแหน่ง สถานที่ท างาน ที่อยู่ปัจจุบัน และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ พร้อมทั้ง  
แจ้งความจ านงถึง รูปแบบในการขอรับบริการ เช่น ขอตรวจดู ตรวจค้นหรือขอส าเนา  

2) พิจารณาแบบค าขอรับบริการ  
เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตรวจสอบรายละเอียดในแบบค าขอ เช่น รายละเอียดชื่อ ที่อยู่  ที่ติดต่อ เหตุผล 
ที่ต้องการข้อมูล ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร อาจขอดูบัตรประชาชนของผู้ที่มาขอรับบริการก่อนให้บริการย่อมได้ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่จะแนะน า   
ให้ผู้มาขอรับบริการให้เปิดดูข้อมูลทาง Website : www.dit.go.th ซึ่งได้รวม เว็บไซต์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
ของทุกหน่วยงานในสังกัดกระทรวงพาณิชย์ ไว้ในที่เดียวในหน้าเว็บไซต์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงาน กรมการค้าภายใน เพ่ืออ านวยความสะดวกในกรณีท่ีผู้มาขอข้อมูลต้องการค้นหาข้อมูลอื่น ๆ ด้วยตนเอง  

3) ค้นหาข้อมูลที่ต้องการ  
เจ้าหน้าปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้ค าแนะน าในการค้นหาข้อมูลที่ผู้มาขอรับบริการ ต้องการจาก
ดัชนีข้อมูล ที่ทางศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ได้จัดเตรียมไว้ จากรหัสแฟ้ม สถานที่จัดเก็บ หรือ เว็บไซต์ในกรณีที่มี ผู้มาใช้
บริการหลายคนในคราวเดียวกัน จนท.ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จะแจ้งให้ผู้ รับผิดชอบศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ทราบ เพื่อส่งเจ้าหน้าที่ไปช่วยให้บริการ โดยค านึงถึงความสะดวก ของผู้มาขอรับบริการเป็นหลัก  

4) ท าส าเนา / ถ่ายเอกสาร  
จนท.ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จะน าข้อมูลตามที่ผู้รับบริการต้องการไปถ่ายส าเนา  ที่ห้องกองกลาง 
หากมีการเก็บค่าธรรมเนียมจะแจ้งให้ผู้มารับบริการทราบก่อนทุกครั้ง และอัตราการเรียกเก็บ ค่าธรรมเนียมจะถือ
ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอ  ส าเนา หรือ
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ก าหนดไว้ ดังนี้  
 

ขนำดกระดำษ ค่ำธรรมเนียม 
ขนาดกระดาษ A ๔ หน้าละไม่เกิน ๑.00 บาท 
ขนาดกระดาษ F 1๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท 
ขนาดกระดาษ B 4 หน้าละไม่เกิน  2.00 บาท 
ขนาดกระดาษ A 3 หน้าละไม่เกิน  3.00 บาท 
ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A 2 หน้าละไม่เกิน 8.00 บาท 
ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A 1 หน้าละไม่เกิน 15.00 บาท 
ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A 0 หน้าละไม่เกิน  30.00 บาท 
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5) รับรองส าเนา  
หากผู้มาติดต่อต้องการให้รับรองส าเนา เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการ  ข้อมูลข่าวสาร 
เรื่องการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของ ราชการ 
ที่ก าหนดอัตราค ารับรองละ ไม่เกิน ๕ บาท ทั้งนี้ได้ค านึงถึงการช่วยเหลือประชาชน ผู้มีรายได้น้อย โดยจะยกเว้น  
การเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาได้ตามความเหมาะสม 8  

6) ช าระเงิน (ถ้ามี)  
กรณีที่มีการช าระเงิน จนท.ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จะแนะน าผู้มาขอรับบริการให้ไป  ช าระเงิน  
ที่กลุ่มคลัง ชั้น 7 ส านักเลขานุการกรม กรมการค้าภายใน แล้วน าใบเสร็จที่ได้มายื่นต่อเจ้าหน้าที่ ศูนย์บริการเพ่ือ
ขอรับข้อมูล  

7) ส่งมอบเอกสาร / ข้อมูล  
ให้ผู้มาติดต่อขอรับบริการ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนลงลายมือชื่อเพ่ือรับข้อมูล  

8) จัดเก็บแบบค าขอรับบริการ  
หลังจากให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการแล้ว เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จัดเก็บแบบค า  ขอรับบริการ
รวบรวมเข้าแฟ้ม เพ่ือจัดท าเป็นสถิติต่อไป 
 
5.2.2 กรณีข้อมูลข่ำวสำรอ่ืน ๆ หรือข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 11 

1) กรณีข้อมูลข่าวสารอยู่ในการครอบครองของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
จะให้ค าแนะน าพร้อมให้บริการตามข้ันตอนข้อ 5.2.1 

2) กรณีไม่มีข้อมูลหรือไม่มีข้อข่าวสารอยู่ในครอบครองของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ชี้แจง
เหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบพร้อมทั้งให้ค าแนะน า โดยค านึงถึงความสะดวกของผู้ขอข้อมูลหรือประชาชนส าคัญ 
5.2.3 กรณีไม่มีข้อมูล หรือมีข้อมูลแต่ไม่สำมำรถเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรตำมค ำขอได้ตำมมำตรำ 14 และ
มำตรำ 15 มีรายละเอียดดังนี้ 

มาตรา ๑๔ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ จะเปิดเผย
มิได้ 

มาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ หน่วยงานของรัฐ  หรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของ หน่วยงานของรัฐ 
ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน  

(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง ประเทศ หรือ
ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  

(๒) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเร็จ ตามวัตถุประสงค์ได้ 
ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ  หรือการรู้แหล่งที่มาของ
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม  

(๓) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ ไม่รวมถึง
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็น หรือค าแนะน าภายใน
ดังกล่าว  
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(๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
(๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคล  

โดยไม่สมควร  
(๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ ให้มา   

โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน  
(๗) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนด

เงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วย ว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และ
ให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผย  
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจ
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ 
 
แนวทำงปฏิบัติส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กรณีไม่มีข้อมูล หรือมีข้อมูลแต่ไม่สำมำรถเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรตำมค ำขอได้ 

1. กรณีมีข้อมูลแต่ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลได้เนื่องจากเป็นข้อยกเว้นตามตามกฎหมาย เจ้าหน้าที่  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ  

2. กรณีมีข้อมูลแต่ต้องใช้ดุลยพินิจตามมาตรา 14 และมาตรา 15 เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร รับใบ 
ค าขอและส่งเรื่องให้ผู้ก ากับดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารทราบ เพ่ือเสนอเรื่องให้คณะกรรมการบริหารงานข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์  

3. ส่งเรื่องให้คณะกรรมการบริหารงานข้อมูลข่าวสารส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ตามระเบียบ
ส านักงาน ปลัดกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2564 พิจารณา  

4. เมื่อทราบผลการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารงานข้อมูลข่าวสารแล้ว เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูล  
ข่าวสาร แจ้งผลการพิจารณาค าขอให้ผู้มาติดต่อทราบโดยเร็ว  

5. ติดต่อให้ทราบผลการพิจารณาและหรือมารับเอกสาร (ถ้ามี) ลงลายมือชื่อรับเอกสาร  
6. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

6.1 จัดข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนโดยเร็วหรือภายในวันที่ได้รับค าขอหรือภายใน 15 วัน เว้นแต่มี  
เหตุล่าช้าให้ไม่สามารถด าเนินการได้ภายใน 15 วัน หากไม่แล้วเสร็จให้แจ้งผู้ขอโดยก าหนดวันแล้วเสร็จไว้ด้วย  
(มติคณะมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547) 

6.2 ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเคร่งครัดภายใน 7 วัน หากมี
ปัญหาอุปสรรคให้แจ้งให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการทราบโดยเร็ว หากเจ้าหน้าที่ของรัฐฝ่าฝืน  
ไม่ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการโดยไม่มีเหตุผลสมควรให้ผู้บังคับบัญชา
ด าเนินการพิจารณาลงโทษทางวินัยทุกกรณี (มติคณะมนตรี เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2542) 
 
7. ระบบติดตำมประเมินผล 

7.1 ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1) มีการบันทึกจ านวนครั้งที่มีการค้นหาข้อมูลผิด  เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงกระบวนงาน 

ทุกเดือน 
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2) มีการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการปีละ 1 ครั้ง และน าข้อมูลจากการส ารวจความพึงพอใจ
มาปรับปรุงในกระบวนการท างาน 

7.2 ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
1) ระดับความส าเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
2) ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 

7.3 จุดควบคุม 
1) รายงานผลการด าเนินงานตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย์บริการ 

ข้อมูลข่าวสาร ส านักงานกรมการค้าภายใน เสนอให้ผู้บริหารทราบเป็นไตรมาส 
2) รายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใส เสนอให้ผู้บริหาร

ทราบเป็นรายไตรมาส 
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8. เอกสำรอ้ำงอิง 
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
8.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
จัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 
2540 ใช้บังคับ  
8.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  
8.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก ค่าธรรมเนียม 
การขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
8.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้ประกาศ 
ประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล ข่าวสารที่  
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
8.6 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสาร
ที่ เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได ้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
8.7 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 27 มกราคม 2559 เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูล
ข่าวสาร ตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้อง
จัดไว้ให้ ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540  
8.8 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูล 
ข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชน เข้า 
ตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
8.9 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2561 เรื่องก าหนดให้รายงานผลการตรวจสอบ 
อาคารตามมาตรา 32 ทวิ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ 
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
8.10 ระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2564 
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9. กำรจัดเก็บและกำรเข้ำถึงเอกสำร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ 
 

  ชื่อเอกสำร หมำยเลข
แฟ้ม 

ชั้นวำง สถำนที่จัดเก็บ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
(มาตรา 7) 

* * ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

พระราชบัญญัติ ข้ อมูลข่ าวสารของราชการ  พ.ศ .  2540  
(มาตรา 9) 

* * ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

พระราชบัญญัติ ข้ อมูลข่ าวสารของราชการ  พ.ศ .  2540  
(มาตรา 11) 

* * ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

 
* อยู่ระหว่างด าเนินการปรับปรุงข้อมูล 
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบฟอร์มค าขอดูและขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
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9.2 แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน 
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8.3 แบบฟอร์มหนังสืออุทธรณ์ 

 


