
 

 

 

 

คูมือ 
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ของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

 

 
 



คำนำ 

สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) หรือ สทร. ไดจัดทำคูมือสำหรับ

ประชาชน : เร่ืองการใหบริการขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ อำนวยความสะดวกใหแกประชาชนหรือผูมารับบริการขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัย

และพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) สามารถเขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

และทราบถึง วิธีการขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลาในการดำเนินการในแตละขั้นตอน ชองทางในการรับ

บริการตางๆ ท่ีหลากหลายชองทาง ซ่ึงเปนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

จึงหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนและเปนแนวทางในการใหบริการดานขอมูลขาวสาร

ตางๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) ตอประชาชนหรือผูมารับบริการหรือ 

ผูมาติดตอ ทั้งนี้ ทางผูจัดทำ ยินดีรับฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะตางๆ เพื่อนำมาปรับปรุงคูมือฯ ใหเกิด

ประโยชนและอำนวยความสะดวก ตอประชาชนหรือผูมารับบริการหรือผูมาติดตอใหมากย่ิงข้ึน ตอไป 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน)  

มีนาคม 2568



สารบัญ 

 

เร่ือง                    หนา 

1. คุณสมบัติของผูใชบริการ                   1 

2. ชองทางในการติดตอขอขอมูลขาวสารของ สทร.                1 

3. วิธีการข้ันตอนการใหบริการและระยะเวลาในการดำเนินการ              3 

4. ชองทางการรองเรียน/ แนะนำบริการ                 4 

5. ประเภทของแบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสาร               4 

6. กฎหมาย/ ประกาศ ท่ีเก่ียวของ                  4 

 

ภาคผนวก                    5 

- คำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน)           6 

- คำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน)           7 

(กรณีขอคัดสำเนาเอกสาร)



 ๑ 

คูมือ : เร่ืองการใหบริการขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

หนวยงานท่ีใหบริการ : สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) กระทรวงคมนาคม ไดดำเนินการจัดต้ัง

ศูนยขอมูลขาวสารสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) เพ่ืออำนวยความสะดวกใหแก

ประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของหนวยงานไดอยางรวดเร็ว และประหยัดเวลา ทั้งยังสรางความ

โปรงใสในดานขอมูลขาวสารของหนวยงานสำหรับการปฏิบัติงานในศูนยขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและ

พัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) นั้น โดยมีการประยุกตใชกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อประมวลผลในการเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารใหมีความเหมาะสมกับ

สถานการณ ที่เปลี่ยนแปลงไปในลักษณะที่จะไดรับประโยชนจากการพัฒนาองคความรูใหแกประชาชนและ

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน โดยจัดใหมีชองทางการบริการขอมูลแกประชาชนท่ีหลากหลายชองทาง ดังน้ี 

๑. คุณสมบัติของผูใชบริการ 

๑.๑ ประชาชน ถาหากเปนขาราชการ/เจาหนาท่ีของรัฐ ตองย่ืนในนามประชาชน 

๑.๒ กรณีคนตางดาว ตองมีถ่ินท่ีอยูพำนักในประเทศไทยอยางถาวร 

๒. ชองทางในการติดตอขอขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

๒.๑ กรณีย่ืนขอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

๑) ผูยื ่นตองดำเนินการกรอกแบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนา

เทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) แบงเปน ๒ แบบฟอรม ประกอบดวย 

- แบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

กรณีขอคัดขอมูลไปถายสำเนาดวยตนเอง 

- แบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

(กรณีขอคัดสำเนาเอกสาร) _กรณีขอสำเนา ณ หนวยงาน  

๒.๒ เว ็บไซตศ ูนยข อมูลขาวสารสถาบันวิจ ัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

(https://infocenter.oic.go.th/rtrda) 

ศูนยขอมูลขาวสารสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) ไดมีการใหบริการ

ขอมูลขาวสารทางอิเล็กทรอนิกส ซึ่งประชาชนสามารถดาวนโหลดขอมูลที่เผยแพรไดดวยตนเอง อาทิเชน 

ขอมูลขาวสารจากระบบบัญชีขอมูลหนวยงาน สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

๒.๓ การใหบริการทางโทรศัพท: 02 248 2988 หรือ 082 204 2998 ประชาชนสามารถโทรศัพท

เพ่ือสอบถาม ขอมูลโดยจะมีเจาหนาท่ีใหบริการ ในวันและเวลาราชการ (๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.) 

ทั้งนี้ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมือสำหรับประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน 

และ/หรือ ไมถูกตองและไมอาจแกไขไดในขณะนั้น เจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองพรอมกำหนด

ระยะเวลา ของรายการเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสาร เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื ่นคำขอละทิ้งคำขอ  

โดยเจาหนาที่ และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะจะมอบสำเนาบันทึก

ความบกพรองดังกลาว ใหผูย่ืนคำขอหรือหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 



 ๒ 

ชองทาง ระยะเวลาการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ (ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน) 

ณ ศูนยขอมูลขาวสารสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง 

(องคการมหาชน) กระทรวงคมนาคม อาคารศูนยบริหารทางพิเศษ 

กทพ. เลขที่ 111  ชั้น 10 ถนนริมคลองบางกะป แขวงบางกะป 

เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10310 

โทรศัพท 02 248 2988 หรือ 082 204 2998 

เปดใหบริการจันทร ถึง ศุกร 

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด 

ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

สถานท่ีใหบริการ (ติดตอออนไลน) 

เว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง 

(องคการมหาชน) กระทรวงคมนาคม 

(https://infocenter.oic.go.th/rtrda) 

เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

สถานท่ีใหบริการ (ติดตอทางโทรศัพท) 

โทรศัพท 02 248 2988 หรือ 082 204 2998 

เปดใหบริการจันทร ถึง ศุกร 

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด 

ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

เพ่ือใหประชาชนไดรับขอมูลท่ีสะดวก รวดเร็วมากข้ึน สามารถติดตอสอบถามขอมูลไปยังหนวยงานท่ี

รับผิดชอบไดโดยตรง ดังน้ี  

ลำดับ เร่ือง ผูรับผิดชอบ โทรศัพท 

1 - บริการขอมูลขาวประชาสัมพันธ 

- ภาพขาว/ วิดีโอ/ ภาพลักษณของหนวยงาน 

- เสนอความคิดเห็น/ ขอเสนอแนะ 

กลุมเลขานุการและส่ือสาร

องคกร 

02 248 2988 หรือ 

082 204 2998 

2 การประกอบธุรกิจ/ กิจการดานระบบราง กลุมพัฒนาแนวทางการสงเสริม

กิจการระบบราง 

02 248 2988 หรือ 

082 204 2998 

3 บริการประกาศเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางท้ังหมด กลุมงานการเงินและพัสดุ 02 248 2988 หรือ 

082 204 2998 

4 - บริการประกาศขาวรับสมัครงาน 

- รับเรื ่องรองเรียนการทุจริตและการประพฤติ 

ม ิ ชอบและพฤต ิ ก ร รมทา งจ ร ิ ย ธ ร รมท ี ่ ไ ม  

พึงประสงค / ฝ าฝ นจร ิยธรรมของเจ าหน า ท่ี

สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง 

กลุมบริหารทรัพยากรบุคคลและ

การจัดการสำนักงาน 

02 248 2988 หรือ 

082 204 2998 

5 แผนปฏิบัติราชการ/ แผนการดำเนินงาน 

ของหนวยงาน 

กลุมแผนงบประมาณและการ

ประเมินผล 

02 248 2988 หรือ 

082 204 2998 

6 กฎหมายท่ัวไป กลุมบริหารทรัพยากรบุคคลและ

การจัดการสำนักงาน 

02 248 2988 หรือ 

082 204 2998 

7 - บริการศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

- บริการขอมูลตางๆ บนเว็บไซต 

กลุมเลขานุการและส่ือสาร

องคกร 

02 248 2988 หรือ 

082 204 2998 

 



 ๓ 

3. วิธีการข้ันตอนการใหบริการและระยะเวลาในการดำเนินการ 

3.1 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 10 นาที 

ลำดับ ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีรับและลงทะเบียนเอกสารคำขอดูขอมูลขาวสาร  

(ผูยื่นตองกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมคำขอดูขอมูลขาวสาร

ของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  

(องคการมหาชน) ใหครบถวน) 

2 นาที กลุมงาน

เลขานุการฯ 

2 การพิจารณา 

ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากเคร่ืองคอมพิวเตอรหรือตนฉบับ 

ท่ีศูนยขอมูลขาวสาร 

5 นาที กลุมงาน

เลขานุการฯ 

3 การลงนาม/ คณะกรรมการมีมติ 

อนุญาตทำสำเนา 

3 นาที กลุมงาน

เลขานุการฯ 

 

3.2 เอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1 บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง/บัตรท่ีหนวยงานราชการอ่ืน

ออกให/หนังสือเดินทาง (แสดงตัวตน) 

* ไมมีการเรียกเก็บสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

กรมการปกครอง 

2 บัตรประจำตัวขาราชการหรือพนักงานองคการของรัฐ  

(แสดงตัวตน)  

หนวยงานตนสังกัด 

3 แบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและ

พัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน)  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณียืมหนังสือหรือขอมูลไปถายสำเนาดวยตนเอง) 

กลุมงานเลขานุการฯ 

4 แบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและ

พัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

กลุมงานเลขานุการฯ 

 

 

 

 

 

 



 ๔ 

4. ชองทางการรองเรียน/ แนะนำการใหบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน/ แนะนำการใหบริการ 

1 คณะกรรมการขอมูลขาวสารสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

ณ ศูนยขอมูลขาวสารสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน)  

อาคารศูนยบริหารทางพิเศษ กทพ. เลขท่ี 111  ช้ัน 10 ถนนริมคลองบางกะป แขวงบางกะป  

เขตหวยขวาง กรุงเทพฯ 10310 

โทรศัพท 02 248 2988 หรือ 082 204 2998 

2 ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

3 ศูนยรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

(หมายเหตุ: (สำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ช้ัน 2 ถนนแจงวัฒนะ ตำบลคลองเกลือ อำเภอปากเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี 11120 

- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904-7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

4 ศูนยรับเร่ืองรองเรียนสำหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption 

Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com)) 

5 เว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

(https://infocenter.oic.go.th/rtrda) 

 

5. ประเภทของแบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสาร 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 

1 แบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

กรณียืมหนังสือหรือขอมูลไปถายสำเนาดวยตนเอง 

2 แบบฟอรมคำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

กรณีขอสำเนา ณ หนวยงาน 

 

6. กฎหมาย/ประกาศ ท่ีเก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๖ 

คำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

วันท่ี...................................................... 
ขาพเจาช่ือ                                               สกุล                                           . 

ท่ีอยู                                                . 
      หมายเลขโทรศัพท                           . 
สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา             . 
      หมายเลขโทรศัพท                 . 
  ประสงคจะขอดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 
เร่ือง                . 
เพ่ือใชประโยชน                                    .
                . 
 

ลงช่ือ                                        . 
(                                        ) 

หมายเหตุ  เพื่อความเปนระเบียบเรียบรอย หรือความปลอดภัย สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน)  
ใหผูยื่นคำรองตองแสดงบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวนักศึกษา ในการขอขอมูลขาวสารของ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) ดวย 

 
ขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

ท่ีประสงคจะยืมไปถายเอกสาร มีรายการดังน้ี 
1                                  .    
2                                  .                        
3                                  .                        
4                                  .                        
5                                  .                        
6                                  .                        
7                                  .                        

  ตามรายการขางตนคืนภายในวันท่ี                                                                   .                     
หากฝาฝนไมคืนภายในกำหนด สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) จะดำเนินการ
ตามระเบียบฯ ตอไป 
 
       ผูอนุญาต                                             . 

 
กลุมงานเลขานุการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 
โทร 082 204 2998 

 

 

 



 ๗ 

คำขอตรวจดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

(กรณีขอคัดสำเนาเอกสาร) 

วันท่ี...................................................... 

ขาพเจาช่ือ                                               สกุล                                           . 

ท่ีอยู                                              . 

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรเจาหนาท่ีของรัฐ/บัตรนักศึกษา เลขท่ี                       . 

วันท่ีออกบัตร                    วันหมดอายุ                                                    .           

สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา             . 

หมายเลขโทรศัพท    หมายเลขเคล่ือนท่ี                 . 

  ประสงคจะขอดูขอมูลขาวสารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 

เร่ือง               . 

เพ่ือใชประโยชน                          เทาน้ัน 

โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

 ❏ ขอสำเนาขอมูลขาวสาร 

1         จำนวน          หนา  

2         จำนวน          หนา  

3       จำนวน          หนา 

    รวม                    หนา  

 ❏ ขอคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร                                      รวม             คำรับรอง 

      ท้ังน้ี ขาพเจาจะนำขอมูลขาวสารตามท่ีรองขอไปใชประโยชนตามท่ีไดระบุไวในคำขอทุกประการ 

ลงช่ือ                                        . 

(                                        ) 

 

 

 

 

 

 


