
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร 
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       กลุ่มช่วยอ านวยการและสือ่สารองค์กร 
                                                                       ส านักงานเลขานุการกรม 
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ภาคผนวก 



คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 
  ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้อง
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.)
เห็นสมควรก าหนดหลักเกณฑ์ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชนทั่วไป  ทั้งนี้ เพ่ือความ
สะดวกในการให้บริการ สนพ. จึงได้ก าหนดวิธีปฏิบัติในการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

1. ประเภทของข้อมูลข่าวสารของ สนพ. ได้จัดไว้ ดังนี้ 
 1.1  ข้อมูลที่จัดไว้ให้ตรวจดูเป็นข้อมูลที่ได้จัดเตรียมไว้เป็นแฟ้มเอกสารและทาง 
  http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/622/#infoma สามารถตรวจดูได้ทันที  
 1.2  ข้อมูลที่จัดเตรียมให้เมื่อร้องขอ คือ ข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ตรวจดูตามข้อ 1.1   
  (ข้อมูลข่าวสารที่อาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผย) หรือมีการจัดแฟ้มไว้ในรูปแบบอื่น  
 1.3  ข้อมูลที่ห้ามเปิดเผย ได้แก่ ข้อมูลตามมาตรา 14 และมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
  ของราชการ พ.ศ. 2540  

2. เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
 2.1  ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจสอบต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารในสถานที่ที่พร้อม 
  จะให้ได ้มิใช่ต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่  
 2.2 การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารจะจัดท าส าเนาใน 1 ชุด ต่อ 1 ข้อมูลข่าวสาร  

3. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
 3.1 ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากดรรชนีข้อมูลข่าวสาร ซึ่งให้บริการที่ห้องสมุด ชั้น 1 ส านักงานนโยบาย
  และแผนพลังงาน  
 3.2 เขียนแบบแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนพลังงานแก่เจ้าหน้าที่ 
  ผู้รับผิดชอบ  
 3.3 กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ตรวจดู เจ้าหน้าที่จะรับแบบค าร้องเพ่ือน าไปยื่นเสนอต่อผู้รับผิดชอบ
  ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารต่อไป  
 3.4 ข้อมูลที่เปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผลประโยชน์ของส่วนรวม จะมีการพิจารณาตาม
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และแจ้งผลให้ทราบ ภายใน 10 วันท าการ  
 3.5 ข้อมูลข่าวสารใดที่กระทบถึงประโยชน์ได้เสียของบุคคลใด ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้บุคคลนั้นเสนอค าคัดค้าน 
  ภายในเวลาที่ก าหนด โดยให้เสนอค าคัดค้านไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง หากมีผู้เสนอ 
  ค าคัดค้านระยะเวลาการด าเนินการต้องปฏิบัติตามมาตรา 17 และมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติ
  ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/622/#infoma


  
แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สนพ. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมดุทะเบียน 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

ถ้ามีข้อมลูข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจดูว่ามีข้อมลูข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ช่วยเหลือ/ให้ค าแนะน า/ค้นหาจากดรรชนีข้อมลู
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอรม์ค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม ่

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

 ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารในหน่วยงาน 
แนะน าไปขอที่หน่วยงานอื่น 

 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 



รับหนังสือราชการจากผู้ประสงค์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ้าไม่มีการอ้างสิทธ ิ
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล

ข่าวสาร 
 

ถ้ามีการอ้างสิทธ ิ
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 

น าเข้าคณะท างานปฏิบัติงาน 
ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

(โดยให้หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งท าข้อพจิารณาเพื่อเสนอคณะท างาน) 

ให้หน่วยงานที่ถกูขอขอ้มูล
พิจารณาให้ขอ้มูลดงักล่าว 

สามารถให้ข้อมูลได ้ ไม่สามารถให้ข้อมูลได ้

ท าหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณากลับ  

ภายใน 30 วัน หลังจาก
ได้รับหนังสือ 

ส่งผู้รับผิดชอบด้านขอ้มลูน้ัน ๆ 
ด าเนินการให้ข้อมูลแก ่

ผู้ขอข้อมลู ภายใน 30 วัน 
หลังจากได้รับหนังสือ 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารทางหนังสือราชการ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานฯ พิจารณาการให้ข้อมูล  

 

พิจารณาว่าหนังสือฉบับดังกล่าว อ้างสิทธิ
การขอข้อมูลขา่วสารตามสิทธ ิพ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 



4. ช่องทางการให้บริการ 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  
 121/1-2 ถนนเพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพ 10400  
 โทร. 0 2612 1555 ต่อ 201  
 E-mail : saraban@eppo.go.th 

5. วัน เวลา เปิดท าการ  
 วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 9.00 – 16.30 
 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

8. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 
 ไม่มีรายการเอกสาร 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 
 

       เขียนที…่…………………………....................….…. 
   วันที่………….……....................….................... 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เรียน ……………………………………………...........………… 
 
  ข้าพเจ้า…………………….…………….………..ต าแหน่ง/อาชีพ………………………….…............…… 
อยู่บ้านเลขท่ี…....…หมู่ที…่..…ต าบล……………....……..อ าเภอ………………….....จังหวัด……….........................…… 
โทรศัพท…์……………………..…………..………..โทรสาร……………..….........................………………….............………. 

  ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของ สนพ. โดย 
  (   )  ขอตรวจดู    (   )  ขอค้นคว้า 
  (   )  ขอส าเนา    (   )  ขอส าเนาที่มีผู้รับรอง  
  (   )  อ่ืน ๆ ..…………………………………………………..........................................................…… 

  เรื่อง…………………………………………….....................................……………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
   
  ข้าพเจ้ายินดีช าระค่าธรรมเนียมการขอส าเนาเอกสารหรือขอส าเนาเอกสารที่มีค ารับรอง
ถูกต้องตามอัตราที่ สนพ. ก าหนด 
 

 
    ลงชื่อ………………………...............……………ผู้ยื่นค าขอ 

(…………………..............………………..) 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
 1. ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 
 2. ไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล 
 


