




คําอธิบายข้ันตอนการใหบริการศูนยขอมูลขาวสารกรมทรัพยากรน้ํา 

๑. เม่ือมีประชาชนเขามาตรวจดูขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารจะตองแนะนําให 

ผูเขามาขอตรวจดูขอมูลขาวสารแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน เพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการ 

และเพ่ือการเก็บสถิติ อีกท้ังเปนการตรวจสอบเบื้องตนวาผูขอรับบริการเปนคนไทยหรือไม หากสงสัยวาเปน 

คนตางดาวก็ขอใหแสดงบัตรประจําตัวประชาชนได 

๒. เจาหนาท่ีแนะนํา หรือชวยเหลือ ใหประชาชนตรวจสอบขอมูลขาวสารเบื้องตนจากดัชนีรายการ

เพ่ือคนหาขอมูลท่ีเก็บไว ณ ศูนยขอมูลขาวสาร หรือท่ีแยกเก็บไวตางหากในหนวยงาน 

๓. เม่ือพบขอมูลขาวสารท่ีตองการตรวจดูจากดัชนีรายการแลว ผูขอรับขอมูลขาวสารจะตองคนหา

ดวยตนเอง หรือใหเจาหนาท่ีนํามาใหตรวจดูก็ได 

4. เม่ือคนดัชนีรายการแลวไมพบขอมูลขาวสารท่ีตองการและเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร

ตรวจสอบแลววาไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร แตมีในหนวยงาน ใหผูขอรับขอมูลเขียนคําขอรับ

ขอมูลขาวสารนั้นตามแบบฟอรมท่ีหนวยงานกําหนด และใหเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร กําหนด

ระยะเวลารับฟงผลการขอขอมูล ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีรับคําขอและดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

5. กรณีไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน แตมีอยูในหนวยงานสวนกลาง หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐให

เจาหนาท่ีแนะนําใหไปติดตอหรือยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้น โดยไมซักชา 

๖. เม่ือผูรับบริการขอคัดสําเนาขอมูลขาวสารท่ีตรวจดู เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลจะตองดําเนินการ 

ถายเอกสารใหและหรือรับรองความถูกตองของสําเนาดังกลาวหากผูขอขอมูลตองการ โดยเรียกเก็บ

คาธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ฉบับลงวันท่ี 7 พฤษภาคม ๒๕๔๒

รายไดจากคาธรรมเนียมนี้ ตามขอบังคับกระทรวงการคลังวาดวยเงินคาธรรมเนียมขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ ๕ ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเก็บเงินคาธรรมเนียมไวใชจายเปนคาใชจาย 

ในการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

๗. ระยะเวลาการใหบริการขอมูลขาวสารนั้น หนวยงานของรัฐตองปฏิบัติ ให เปนไปตาม 

มตคิณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗ ดังนี้ 

๗.๑ กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารจากหนวยงานของรัฐและขอมูลขาวสารนั้น หนวยงาน 

ของรัฐมีขอมูลขาวสารพรอมท่ีจะจัดใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีรับคําขอ 

๗.๒ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 

๑๕ วัน นับแตวันรับคําขอ เจาหนาท่ีตองแจงใหผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังแจงกําหนดวันท่ี 

จะดําเนินการแลวเสร็จใหผูขอขอมูลทราบดวย 

  



หมายเหต ุ
๑. ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 ท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดนั้น 

๑.๑ ตองเปนสําเนาขอมูลขาวสาร ตันฉบับหรือตัวจริงยังคงเก็บอยูท่ีหนวยงาน 

๑.2 ไมอนุญาตใหยืมออกไปนอกศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพราะขัดตอเจตนาของการจัดตั้ง

ศูนยขอมูลขาวสาร ท่ีประชาชนผูเขาตรวจดูจะตองศึกษาคนควาในศูนยขอมูลขาวสาร แตสามารถคัดสําเนาได 

๒. คุณสมบัติของผูเขาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร 

๒.๑ ตองเปนคนไทย 

๒.๒ ไมจําเปนตองมีสวนเก่ียวของและไมจําเปนตองบอกเหตุผล 

๓. สิทธิของคนตางดาวในการขอตรวจดู/ขอสําเนาขอมูลขาวสาร ตามมาตรา ๙ วรรคสี่บัญญัติวา 

ใหเปนไปตามกฎกระทรวงซ่ึงปจจุบันยังไมมี ดังนั้น จึงเปนเรื่องท่ีเจาหนาท่ีตองใชดุลพินิจ โดยมีหลัก ดังนี้ 

๓.๑ ขอมูลขาวสารตามมาตรา ซ่ึงลงพิมพในราชกกิจจานเุบกษาถือวาเปนการเปดเผยตอสาธารณะ

แลวและเปนสากล ดังนั้นคนตางดาวยอมขอตรวจดูได 

๓.๒ หากเปนขอมูลขาวสารตามมาตราอ่ืน เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารควรแนะนําใหคน

ตางดาวทําหนังสือขอตรวจดูหรือขอสําเนาเฉพาะเรื่องท่ีตนเก่ียวของ มีสวนไดเสียหรือเพ่ือการปกปองสิทธิ 

ของตนเองคําขอเชนนี้เจาหนาท่ีสามารถใชดุลพินิจไดวาสมควรใหตรวจดูหรือสําเนาไดหรือไม 

 4. คาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ให

เปนไปตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือ

ขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 กําหนด

วาคาธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถายเอกสารท่ีหนวยงานของรัฐสามารถกําหนดไดโดยใหถือวา

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใหความเห็นชอบแลว คืออัตราดังตอไปนี้ 

(1) ขนาดกระดาษ เอ 4   หนาละไมเกิน 1 บาท 

(2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14   หนาละไมเกิน  1.50 บาท 

(3) ขนาดกระดาษ บี 4   หนาละไมเกิน 2 บาท 

(4) ขนาดกระดาษ เอ 3   หนาละไมเกิน 3 บาท 

(5) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2  หนาละไมเกิน 8 บาท 

(6) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1  หนาละไมเกิน 15 บาท 

(7) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0  หนาละไมเกิน 30 บาท 

 




