
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

กรมศุลกากร 

 

 

 

 

 

 

 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมศุลกากร 

เลขที่ 1 ถนนสุนทรโกษา แขวงคลองเตย เขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร 10110 

โทรศัพท์ 02-667-7000 ต่อ 20-5844-50 สายด่วน โทร. 1164 

 



คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กรมศุลกากร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมศุลกากร  จัดตั้ งขึ้นตามระเบียบกรมศุลกากรว่าด้วย 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2562 เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 ที่ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาขนเข้าตรวจดู โดยศูนย์ข้อมูล  
ข่าวสารของกรมศุลกากรต้องด าเนินการด้านการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่ าวสารของราชการ 
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 ระเบียบกรมศุลกากรว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2562 ข้อ 12 ก าหนดให้หน่วยงานในกรมศุลกากร รวบรวมและจัดท าสารบัญแยกประเภท
ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ และจัดส่งส าเนาให้ส านักงานเลขานุการกรมเพ่ือด าเนินการ
รวบรวมข้อมูลและจัดท าดรรชนีของกรมศุลกากร และจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูโดยให้ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารสนับสนุนในการจัดการระบบข้อมูลดังกล่าว โดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์  
  ค าสั่ งส านักงานเลขานุการกรม ที่  49/2564 จัดให้มี  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
กรมศุลกากร” อยู่ภายใต้การด าเนินงานของศูนย์บริการศุลกากร ส านักงานเลขานุการกรม มีพ้ืนที่ให้บริการ
ตั้งอยู่บริเวณ ชั้น 1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบพระชนมพรรษากรมศุลกากร เลขที่ 1 ถนนสุนทรโกษา  
แขวงคลองเตย เขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร 10110 โทรศัพท์ 02-667-7000 ต่อ 20-5844-50  
Website : http://www.oic.go.th/infocenter10/1043/ 
 
 

การด าเนินการของศูนย์บริการศุลกากร 
ผู้อ านวยการศูนย์บริการศุลกากร ก าหนดให้ 
1.  ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     1.1  รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลแยกตามประเภทตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 โดยต้องปรับปรุงข้อมูลที่จัดเก็บให้เป็นปัจจุบันทั้งรูปแบบทางกายภาพและรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

     1.2  ประสานงานขอข้อมูลกับหน่วยงานภายในกรมศุลกากรที่มีข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อจัดให้มีการบริการข้อมูลข่าวสารของกรมศุลกากรที่เป็นมาตรฐาน 

     1.3  ดูแลความเรียบร้อย ความพร้อมของการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรมศุลกากร เช่น 
แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น 

     1.4  จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
     1.5  จัดท ารายงานผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกรมศุลกากรประจ าเดือน รายงาน 

ต่อที่ปรึกษาฯ หรือรองอธิบดีที่ก ากับดูแลส านักงานเลขานุการกรม 
     1.6  จัดท าแผนและรายงานผลตามแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรมศุลกากรประจ าปี 

ต่อที่ปรึกษาฯ หรือรองอธิบดีที่ก ากับดูแลส านักงานเลขานุการกรม   
2.  ฝ่ายบริการลูกค้าสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      2.1   ให้บริการข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไป ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบกรมศุลกากรว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2562  



ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรมศุลกากร และอ านวยความสะดวกพร้อมอธิบายขั้นตอนการให้บริการข้อมู ล
ข่าวสารที่จัดเก็บแก่ผู้มาขอข้อมูลข่าวสาร 
      2.2   จัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารที่เป็นข้อมูลที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข้อมูลข่าวสารของกรมศุลกากร 
ตามค าขอของผู้ที่มาขอข้อมูลข่าวสาร รับรองส าเนา และจัดเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ก าหนด  
ในประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร พ.ศ. 2560 ในข้อ 1 01 02 11 

 กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรมศุลกากร ให้ค าแนะน าประชาชน 
ผู้ขอข้อมูลยื่นหนังสือพร้อมแบบฟอร์มค าขอ จัดส่งที่ส่วนอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือที่จะได้จัดส่ง
แบบค าขอให้หน่วยงานเจ้าของข้อมูลพิจารณาและติดต่อนัดหมายผู้ขอข้อมูลเพ่ือฟังผลการพิจารณา  
      2.3    จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการทางกายภาพ 
      2.4    จัดท ารายงานผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ โดยให้จัดส่งให้ฝ่ายวิเคราะห์
และพัฒนา เพ่ือการจัดท ารายงานผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารประจ าเดือน 
 

 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการให้บริการ 

 
 
 



ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

                  
    เขียนที่....................................................... 

                          วันที่..............เดือน.................................พ.ศ. .................... 

เรื่อง     ขอดูข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน                 

       ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง/อาชีพ.....................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี...................ต าบล...............................อ าเภอ...........................จังหวดั.............................................. 
โทรศัพท์...........................................มีความประสงค์ขอดูข้อมูลข่าวสารดังต่อไปนี้ 

 ๑. .......................................................................................................................................................... 
 2. .......................................................................................................................................................... 
 ๓. .......................................................................................................................................................... 
 4. …………………………………...……………………………………………………………………………………………..……. 

พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้ส่งเงินจ านวน.................................บาท เพ่ือช าระเป็นค่าธรรมเนียมการคัดส าเนา 
และหรือส าเนาพร้อมค ารับรองถูกต้องมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก 

       

                                                            ขอแสดงความนับถือ 

 
    
 
          (ลงชื่อ)...................................................ผู้ขอ 
        (...................................................) 
 

 

 

หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 

 1. ต้องเป็นคนไทย 

2. ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 

3. ไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล 



หนังสือร้องเรียน 
        

                                                                                เขียนที.่.........................................................  

                                                                   วันที่.............เดือน..............................พ.ศ. ................... 

เรื่อง   ร้องเรียน……………………………………………….. 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ข้าพเจ้า....................................................... ................ต าแหน่ง/อาชีพ..........................................................                          
อยู่บ้านเลขท่ี...............................หมู่ที่.....................ถนน............................................................................... .......... 
ต าบล / แขวง.....................................อ าเภอ / เขต...................................จงัหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย.์.................................โทรศัพท์............................................................................................................
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ.................................................... 
................................................................................ได้กระท าการเปน็การฝ่าฝนืไม่ปฏบิตัิตามหรือปฏบิตัิไม่ถูกต้อง 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

(1) ............................................................................................................................................................... 
(2) ....................................................................................... ...................................................................... .. 
(3) ............................................................................................................................................................... 
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง........................................... 

.................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................จ านวน................................แผ่น 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

                                                     ขอแสดงความนับถือ 
 

 

 

                                     (ลงชื่อ).....................................................ผู้ร้องเรียน 
                                             (………………….…………………………) 

 

 

 

 

 

 

 

    สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
      ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
    โทร. 0 2282 1366 และ 0 2281 8562 
    โทรสาร. 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 
 
  



หนังสืออุทธรณ์ 
        

                                                                                เขียนที.่.........................................................  

                                                                   วันที่.............เดือน..............................พ.ศ. ................... 

เรื่อง  อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.................……………………………………………….. 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

    ข้าพเจ้า....................................................... ............ต าแหน่ง/อาชีพ..........................................................                          
อยู่บ้านเลขท่ี...........................ตรอก / ซอย....................................หมู่ที่................ถนน.......................................... 
ต าบล / แขวง.....................................อ าเภอ / เขต...................................จงัหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์................................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารของ.................................................................................................................................................... 

           ด้วยเมื่อวันที่...........................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน......................รายการ จาก............................................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่..............เดือน............................พ.ศ. ............. .. 
............................................................................ได้มีค าสั่ง 
 (……..)   ไม่เปิดเผยข้อมูลตามค าขอ 
 (........)   ไม่รับฟังค าคัดค้านของข้าพเจ้าซึ่งเป็นผู้มีประโยชน์ได้เสีย 
  (........)   ไม่แก้ไข เปลี่ยนแปลง / ลบข้อมูลส่วนบุคคลตามท่ีมีค าขอ 

โดยให้เหตุผลว่า…………............................................................................................................................................ 
.....................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา
หนังสือปฏิเสธของ.........................................................................................ที่แนบมาพร้อมนี้  

 ข้าพเจ้าจึงขอให้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
                                                     ขอแสดงความนับถือ 
 

 

                                     (ลงชื่อ).........................................................ผู้อุทธรณ์ 
                                             (....………………….…………………………) 

 

 

 

    สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
      ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
    โทร. 0 2282 1366 และ 0 2281 8562 
    โทรสาร. 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 
 
  


