
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
สำนักงานเลขานกุารกรม 

กรมความรว่มมือระหว่างประเทศ 
กระทรวงการตา่งประเทศ 

 

คู่มือ 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
กระทรวงการต่างประเทศ 

 



                                                                                                                                          

 
 

   
 
 

 

 
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้กำหนดให้หน่วยงาน

ของรัฐจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้สะดวก ตามสมควร ตามกำลังบุคลากร
และงบประมาณที่มี กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศจึงได้
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้น โดยมอบหมายให้สำนักงานเลขานุการกรมเป็น
หน่วยงานดูแลและจัดให้มีการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้บริการประชาชนในการ
ขอรับข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ห้องอ่านหนังสือ (Knowledge Management-KM) 
สำนักงานเลขานุการกรม รายละเอียดตามประกาศกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
เรื่อง โครงสร้างและการจัดหน่วยงาน อำนาจหน้าที่ วิธีการดำเนินงาน และสถานที่ติดตอ่
เพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ความเป็นมา 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ  

กระทรวงการต่างประเทศ 
 

ประกาศกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
เร่ือง โครงสร้างและการจัดหน่วยงาน อำนาจหน้าที่      

วิธีดำเนินงาน และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร
ของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 



                                                                                                                                          

 
 

 
 
 
 
 
    

ขั้นตอนและเอกสารในการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
๑. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน 
๒. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือ

จะขอให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ได้ 
๓. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนา หรือสำเนาข้อมูลข่าวสาร  

ที่มีคำรับรองความถูกต้อง ให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์ม คำขอข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่กรมความร่วมมือระหว่างประเทศกำหนด [Scan QR Code ด้านล่าง] 
หรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร 

๔. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องที่มีผู้ขอข้อมูลข่าวสารร้องขอแล้ว เจ้าหน้าที่จะดำเนินการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ว่าด้วยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศ และ
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบต่อไป 

 
(เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการขอรับบริการ (เฉพาะกรณีต้องการสำเนาข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ) 
 
 
 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

 

[แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ] 



                                                                                                                                          

 
 

 
 

 
 
 
 

กำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

• การให้บริการสำเนาขอ้มูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมลูข่าวสารของราชการ 
กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการทีย่ื่นคำขอนัน้ 

• การให้บริการสำเนาขอ้มูลข่าวสารอื่น ๆ ที่พร้อมจะให้ได้ กำหนดระยะเวลา 
ภายในวันทำการที่ขอ หรือโดยเร็ว ทั้งนีไ้ม่เกิน ๑๕ วัน 

• ในกรณีที่ข้อมลูข่าวสารที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้   
แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วนั ศูนย์ข้อมูลขา่วสารกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ
จะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลขา่วสารได้ในวนัที่เท่าใด 

• ข้อมูลขา่วสารประวัติศาสตร์ และข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผย กรมความร่วมมอื
ระหว่างประเทศจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอทราบภายใน ๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ของ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 



                                                                                                                                          

 
 
 

         แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

กรอกคำร้องตามแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลข่าวสาร เปิดเผยได้ 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหา 

ถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง 

ชำระค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผล 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายฟังผลคำขอ 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหา 

ถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง 

ชำระค่าธรรมเนียม 
ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน แนะนำ/ 

ประสานงานให้ไปขอหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลข่าวสาร เปิดเผยไม่ได้ 



                                                                                                                                          

 
 

 
 
 
 
 
      สำนักงานเลขานุการกรม กรมความร่วมมอืระหวา่งประเทศ 
      ศูนย์ราชการเฉลมิพระเกยีรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐  
      อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) ฝั่งทศิใต้ ช้ัน ๘  
      ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัสี่  
      กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 
      โทรศัพท์  ๐ ๒๒๐๓ ๕๐๐๐ ต่อ ๔๐๒๐๒ หรือ ๔๐๒๐๖ 
      อีเมล์ saraban1600@mfa.go.th 
 
*วันทำการ : จันทร์ - ศกุร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. [ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์] 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สถานที่ติดต่อ 
ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 



                                                                                                                                          

 
 

ภาพถ่ายและแผนที่ 
กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                          

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ของราชการกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 

https://infocenter.oic.go.th/กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ/index.ph 



                                                                                                                                          

 
 

 
 
 
 
 

๑. ติดต่อด้วยตนเอง (ในเวลาราชการ) ที่  
      สำนักงานเลขานุการกรม กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
      ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐  
      อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) ฝั่งทิศใต้ ช้ัน ๘  
      ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
      กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

๒. ทางโทรศัพท์ (ในเวลาราชการ)  
สำนักงานเลขานุการกรม หมายเลข ๐ ๒๒๐๓ ๕๐๐๐ ต่อ  
๔๐๒๐๒ หรือ ๔๐๒๐๖ 

๓. ทางอีเมล์   saraban1600@mfa.go.th 
๔. ทางไปรษณีย์ 

ถึง  เลขานุการกรม กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 
          ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐  
          อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) ฝั่งทิศใต้ ช้ัน ๘  
          ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
          กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

๕. ทางเว็บไซต์กรมความรว่มมือระหว่างประเทศ ที่ https://tica-
thaigov.mfa.go.th/th/index (ตลอด ๒๔ ชั่วโมง) โดยการดาวนโ์หลด
แบบฟอร์มคำขอขอ้มลูข่าวสาร  

ช่องทางการติดต่อ 
ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะราย 

mailto:saraban1600@mfa.go.th
https://tica-thaigov.mfa.go.th/th/index
https://tica-thaigov.mfa.go.th/th/index


                                                                                                                                          

 
 

 
 
 
 

 
๑. ค่าธรรมเนยีมการทำสำเนาโดยเครือ่งถ่ายเอกสาร กำหนดอัตรา ดังน้ี 

๑.๑ ขนาดกระดาษ เอ ๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๐๐ บาท 
๑.๒ ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท 
๑.๓ ขนาดกระดาษ บี ๔ หน้าละไม่เกิน ๒.๐๐ บาท 
๑.๔ ขนาดกระดาษ เอ ๓ หน้าละไม่เกิน ๓.๐๐ บาท 
๑.๕ ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละไมเ่กิน ๘.๐๐ บาท 
๑.๖ ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละไมเ่กิน ๑๕.๐๐ บาท 
๑.๗ ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละไมเ่กิน ๓๐.๐๐ บาท 

๒. ค่าธรรมเนียมการทำสำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษหรือในอัตราที่
เกินกว่าที่กำหนดไว้ในข้อ ๑ หรือขอสำเนาที่เป็นสื่อประเภทอื่น จะต้องขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่
เกินต้นทุนที่แท้จริง 

๓. ค่าธรรมเนียมการให้คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร กำหนดอัตราคำรับรองละ 
๕.๐๐ บาท  

 
        
 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ขอสำเนา/สำเนาที่มีคำรับรองของข้อมูลข่าวสาร 

[ประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักนายกรัฐมนตรี ในราชกิจจานุเบกษา 

เล่ม ๑๑๖ ตอนพิเศษ ๓๔ ง วันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๔๒] 



                                                                                                                                          

 
 

 
 
 
 

 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 


