


 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑ 

คู่มือ 
แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

๑. วัตถุประสงคใ์นการจัดท าคู่มือ 
 

 คู่มือ แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
หน่วยงานของรัฐทุกแห่ง (ภาคผนวก ๑) สามารถจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้อย่างถูกต้องครบถ้วนสมตามเจตนารมณ์ของกฎหมายว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี 
๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐที่มุ่งส่งเสริมสิทธิได้รู้ของประชาชนให้
สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างกว้างขวาง  

๒. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 
 มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
ประกอบกับคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ออกประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ ดังนี้ 
 ข้อ ๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่ส าหรับประชาชนสามารถใช้ในการค้นคว้าและศึกษา
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้
สะดวกตามสมควร ตามก าลังบุคลากรและงบประมาณที่มี 
   ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอส าหรับประชาชนสามารถ
ค้นคว้าข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๑ ได้เอง 
   ข้อ ๓ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๑ ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดู  
ได้โดยสะดวก 
           กรณีมีความจ าเป็นเรื่องสถานที่ จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหากหรือ
ให้บริการ ณ สถานที่แห่งอ่ืนก็ได้ ทั้งนี้ โดยค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร
ประกอบด้วย 
   ข้อ ๔ การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานของรัฐจะก าหนดระเบียบปฏิบัติ
เพ่ือรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้ โดยค านึงถึงความสะดวกของประชาชน  
ผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วย 
 ข้อ ๕ การด าเนินการตามข้อ ๑ ข้อ ๒ และข้อ ๓ ข้างต้น หน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูลข่าวสาร
ไว้ที่ห้องสมุดของหน่วยงานอ่ืนหรือของเอกชนที่ต้ังอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ต้ังของหน่วยงานของรัฐ
นั้น ซึ่งประชาชนทั่วไปสามารถเข้าไปใช้แทนก็ได้ 
  
  



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒ 

 
 มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ เห็นชอบให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติใน
เรื่องการน าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามา
แสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  

๓. เอกสารทีต่้องน ามาจัดแสดงไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ๑. ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ : หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

  (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
                            
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/


 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓ 

 
  
  (๒) สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

                                     
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔ 

  (๓) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของ
รัฐ 

            
  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
  
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕ 

 (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 
หรือการตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎเพ่ือให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ี
เกี่ยวข้อง 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
 (คณะกรรมการยังไม่มีประกาศเพิ่มเติม) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖ 
  

 ๒. ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ : หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการก าหนด 
  (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง      
และค าสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว เช่น ค าสั่งการอนุมัติ อนุญาต การวินิจฉัย       การ
พิจารณาอุทธรณ์ ความเห็นแย้งต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้อ านาจตามกฎหมายของหน่วยงานรัฐนั้น ๆ ซ่ึงมี
ลักษณะเป็นค าสั่งทางปกครอง 
                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗ 

   
  (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
เพ่ือให้การใช้กฎหมายมีผลต่อเอกชน เช่น นโยบายของผู้บริหารหน่วยงานใน เรื่องต่าง ๆ นโยบาย       
ของรัฐบาลที่เก่ียวเนื่องกับภารกิจงาน การให้ความเห็นการตีความข้อกฎหมาย เป็นต้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๘ 

 
  (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ เช่น 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โครงการที่ด าเนินการในปี
ปัจจุบัน เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
                                    
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๙ 

  
 (๔) คู่มือหรือค าสั่งที่เก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน เช่น คู่ มือที่ จัดท าข้ึนตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ คู่ มือการปฏิบั ติงาน 
ที่หน่วยงานจัดท าข้ึน หรือคู่มือของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่อยู่ในความครอบครองซ่ึงได้วางระเบียบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานไว้ รวมถึงค าสั่งเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ที่ส่งผลกระทบต่อเอกชนภายนอก 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๐ 

  (๕) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง (ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการ
จัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึง 
สิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว) 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๑ 
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน
กับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ ได้แก่ สัญญาสัมปทานต่าง ๆ หรือสัญญาให้สิทธิประโยชน์ 
ในลักษณะผูกขาด หรือสัญญาที่หน่วยงานรัฐเข้าไปร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๒ 

 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ มาตรา ๔๔ ที่บัญญัติว่า “ส่วนราชการต้องจัดให้มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับงบประมาณ
รายจ่ายแต่ละปี รายการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างที่จะด าเนินการในปีงบประมาณนั้น และสัญญาใดๆ ที่
มีการอนุมัติให้จัดซ้ือจัดจ้างแล้ว ให้ประชาชนสามารถขอดูหรือขอตรวจสอบได้ ณ สถานที่ท าการของ
ส่วนราชการและระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ ...”  ดังนั้น จึงให้จัดแสดงสัญญาจัดซ้ือจัด
จ้างในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการด้วย 

  
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๓ 

 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้
ในการพิจารณาไว้ด้วย 

 

 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๔ 

 
  (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

         ปัจจุบันได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อนี้ออกมา จ านวน ๔ ฉบับ คือ  
         ๑) ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐ 
ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว มีก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี  นับแต่วันประกาศ 
(วันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๒) 

 
  ๒) ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
เป็นรายเดือนทุก ๆ เดือน โดยด าเนินการตามแบบ สขร. ๑ (วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๔๓ และปรับปรุงใหม่
วันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๕ 

 
 
 ๓) ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ (วันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๕๓) 

 
                 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๖ 
 ๔) ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ (วันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๕๙)   
 

   ข้อ ๑. ให้หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการจัดหาพัสดุ ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่
เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ ดังน้ี 
        (๑) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการจัดหาพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (๒) แผนการจัดหาพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๗ 

     (๓) รายงานการขอซ้ือขอจ้าง เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคา
ตามมาตรา ๙ (๘) 
    

 
    (๔) ผลการจัดหาพัสดุในแต่ละโครงการหรือรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๘ 

     (๕) สรุปผลการจัดหาพัสดุในแต่ละรอบเดือน ตามมาตรา ๙ (๘) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๖) รายงานผลการจัดหาพัสดุในรอบปีงบประมาณ  และรายงานการ
ประเมินผลการจัดหาพัสดุตามแผน ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๙ 

   (๗) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา
พัสดุของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (๘) รายงานอื่นที ่เกี ่ยวข้อง เช่น รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงาน
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๐ 

        ข้อ ๒. ให้หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชน ต้องเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการประชาชน ดังน้ี 
 

     (๑) หลักเกณฑ์และข้ันตอนในการบริการประชาชนของหน่วยงาน 
รวมทั้งระเบียบหรือข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (๒) เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และ
ข้ันตอนการให้บริการประชาชน รวมทั้งระเบียบหรือข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๑ 

 
     (๓) ข้อมูลพ้ืนฐานหรือข้อมูลเชิงสถิติเก่ียวกับการให้บริการประชาชนของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (๔) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให้/รับบริการของ
ประชาชนที่จัดท าโดยหน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๒ 

 
 
      (๕) หลักเกณฑ์หรือข้ันตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มีการร้องเรียน
เก่ียวกับให้บริการ 

 
 
 
    (๖) รายงานผลการด าเนินการเก่ียวกับเรื่องเรียน รวมทั้งรายงานเชิงสถิติที่
เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๓ 

 
 
     (๗) รายงานการประเมินผลการให้บริการภายใต้ระบบควบคุมภายในที่
จัดท าโดยผู้ควบคุม หรือผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๔ 

        ข้อ ๓. ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของหน่วยงาน ดังน้ี 
 
    (๑) โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดต้ัง หรือกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๕ 

    (๒) วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   (๓) แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการ
ด าเนินงานตามแผนงานและโครงการที่เก่ียวข้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๖ 

    (๔) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่บุคลากร
ของหน่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๕) คู่มือเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และข้ันตอน
การปฏิบัติงานที่บุคลากรของหน่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๗ 

   (๖) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
   ข้อ ๔. ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงาน ดังน้ี    
     (๑) แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๘ 

 
 
    (๒) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละ
แผนงานหรือโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๓) รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินการ 
จ าแนกตามแผนงานและโครงการของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๒๙ 

 
   (๔) รายงานการวิเคราะห์หรือรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ในภาพรวมของหน่วยงาน รวมทั้งการวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนงานและโครงการที่จัดท าโดยผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๕) รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส านักงาน
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 

 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๐ 

   ข้อ ๕. ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ดังน้ี 
 
    (๑) หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสารหรือ
ประกาศที่เก่ียวข้อง รวมทั้งหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแต่ละคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๒)  รายงานผลการด าเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๑ 

 
 
    (๓) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรใน
หน่วยงานและผลการประเมินมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในแต่ละ
รอบปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๔) หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง การพิจารณาให้คุณหรือให้โทษต่อบุคลากรในหน่วยงาน 
 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๒ 

    
    (๕) หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๖) รายงานการประเมินผลเก่ียวกับการด าเนินการตามหลักเกณฑ์การให้คุณ 
ให้โทษต่อบุคลากร และรายงานการประเมินผลเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ
บุคลากรในหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๓ 

 
 
   ข้อ ๖. ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังน้ี 
     (๑) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๒) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในจ าแนกตามแผนงานและ
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๔ 

 
 
    (๓) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๔) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานที่จัดท าโดย 
ผู้ควบคุม หรือผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งรายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืนที่มีหน้าที่ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานตามกฎหมายหรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๕ 

 

๔. ตัวอย่างสันแฟ้มและข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
 มาตรา ๗ (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
 มาตรา ๗ (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
 มาตรา ๗ (๓) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อ
กับหน่วยงานของรัฐ 

       

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนกลาง 
- ประกาศส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง 
โครงสร้างการจัดองค์กรในการด าเนนิงาน สรุปอ านาจ
หน้าที่ที่ส าคัญ วิธีการด าเนนิงาน และสถานที่ติดต่อเพื่อ
ขอรับข้อมูลข่าวสาร 
- ประกาศกรมควบคุมมลพิษ เรื่อง โครงสร้างและการจัด
องค์กร อ านาจหน้าที ่วธิีด าเนินงาน และสถานที่ติดต่อ 
เพือ่ขอรับข้อมูลข่าวสารของกรมควบคุมมลพิษ 
- ประกาศส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กร 
อ านาจหน้าที ่วธิีด าเนนิงาน และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับ
ข้อมูลข่าวสารของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- ประกาศจังหวัดอุดรธานี เรื่อง โครงสร้างและการจัด
องค์กรในการด าเนินงาน สรปุอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและ
วิธีการด าเนินการ สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ของจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศจังหวัดนครพนม เรื่อง โครงสร้างและการจัด
องค์กรในการด าเนินงาน สรปุอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและ
วิธีการด าเนินการ สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ของจังหวัดนครพนม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ประกาศจังหวัดชุมพร เรื่อง โครงสร้างและการจัด
องค์กรในการด าเนินงาน สรปุอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและ
วิธีการด าเนินการ สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ของจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แฟ้ม ๑ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา  

๗ (๑) - (๓) 

โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
สรุปอ านาจหน้าที่ทีส่ าคัญ

และวิธีการด าเนินงาน 
สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๖ 
 
 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการของส่วนท้องถิ่น 
- ประกาศองค์การบริหารสว่นต าบลโกรกพระ เรื่อง 
ก าหนดโครงสร้างและการแบ่งส่วนราชการขององค์การ
บริหาร 
ส่วนต าบล 
- ประกาศเทศบาลเมืองกระทุ่มแบน เรื่อง โครงสร้างและ
การจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหนา้ที่ที่
ส าคัญและวิธีการด าเนินการและสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับ
ข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับเทศบาล 
- ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง 
โครงสร้างการจัดองค์กร อ านาจหน้าที่ วธิีด าเนนิงาน 
และสถานที่ติดต่อเพื่อรับข้อมูลข่าวสาร 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการของรัฐวิสาหกิจ 
- ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เรื่อง โครงสร้างและ 
การจัดหน่วยงาน อ านาจหน้าที่ วิธีด าเนินงาน และ
สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค 
- ประกาศธนาคารอาคารสงเคราะห์ เรื่อง โครงสร้างและ
การจัดองค์กร อ านาจหน้าที ่และวิธีการด าเนนิงานของ
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ประกาศการทางพิเศษแห่งประเทศไทย เรื่อง 
โครงสร้างและการจัดองค์กร อ านาจหน้าที ่วธิีการ
ด าเนินงานและสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร
ของการทางพิเศษแห่งประเทศไทย พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๗ 

 
 
 มาตรา ๗ (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการ
ทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

       

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนกลาง 
- ประกาศส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง  
การด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๓ (๓) 
- ประกาศส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ในการผ่านการตรวจ
ประเมินตามวิธีปฏิบัติทางเภสัชกรรมชุมชน 
- ประกาศส านักงานประกันสังคม เรื่อง การคืนเงินสมทบ 
ท่ีผู้ประกันตนจ่ายล่วงหน้าและผู้ประกันตนเสียชีวิต  
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- ประกาศกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน เรื่อง  
การด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
ของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
- ประกาศกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช เรือ่ง 
ห้ามกระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวน เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมหรือท าอันตรายกับสัตว์ต่าง ๆ ทุกชนิดใน
อุทยานแห่งชาติ 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- ประกาศจังหวัดสกลนคร เรื่อง ตั้งและก าหนดเขต
หมู่บ้าน 
- ประกาศจังหวัดปัตตานี เรือ่ง การจัดต้ังมัสยิด 
- ระเบียบจังหวัดสุพรรณบรุวี่าด้วยหลักเกณฑ์และการให้ 
บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจังหวัด 
- ประกาศจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง นโยบายจังหวัด
สมุทรสงครามในการก าหนดประเภทหรือชนิดของโรงงาน 
ที่ไม่สนับสนุนให้ต้ังโรงงาน 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แฟ้ม ๑ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๗ (๔) 

กฎ มติคณ
ะรัฐมนตร ีข้อบังคบั ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบยีบ แบบแผน 

นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มขีึ้นโดยมสีภาพอยา่งกฎ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๘ 

 
 
 
 
 มาตรา ๙ (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้ง
ความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

       

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนกลาง 
- ผลการพิจารณาการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่พิจารณาแล้ว ประจ าเดือน
พฤษภาคม ๒๕๕๙ 
- ผลการพิจารณาสอบราคาจ้างเก็บและวิเคราะห์ตัวอย่างอากาศ
ที่ระบายจากปล่องเตาเผาและเถ้าหนักจากเตาเผาขยะมูลฝอย
ของศูนย์ก าจัดขยะมูลฝอย 
- ค าวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
สาขาสังคม การบริหารราชการแผ่นดินและการบังคับใช้
กฎหมาย ที่ สค ๑๕๑/๒๕๕๙ เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับรายงานการประชุมของคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
ค าสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตในการด าเนินกิจการอันเป็น
อันตรายต่อสุขภาพตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตามพระราชบัญญัติ 
สุสานและฌาปนสถาน 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตตามพระราชบัญญัติสุรา 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต้ังท่าเรือ ค าสั่งพัก
ใบอนุญาต หรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ า 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตให้เชื่อมถนน/ 
ทางหลวงเข้าบ้านหรือที่ดินของกรมทางหลวง 
- ผลการพิจารณาทางวิชาการการแต่งแร่และสั่งการแก้ไข กรณี
โรงงานแต่งแร่ ก่อเหตุเดือดร้อนต่อสิ่ งแวดล้อมของกรม
ทรัพยากรธรณี 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตระเบิดหิน ค าสั่งพัก
ใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาต 

  
 

- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลกระแสบน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แฟ้ม ๑ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๑) 

ผลการพิจารณ
าหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๓๙ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ม า ต ร า ๙  ( ๒ ) 
นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้า
ข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
 
 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนกลาง 
- นโยบายพลังงานแห่งชาติ 
- นโยบายต ารวจแห่งชาติ 
- นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
- นโยบายป่าไม้แห่งชาติ 
- นโยบายอาหารแห่งชาติ 
- นโยบายการผังเมืองแห่งชาติ 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต้ังโรงโม่หิน ค าสั่ง
พักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาต 
- ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการสิทธบิัตรกรมทรัพย์สินทาง
ปญัญา 
- ผลการพิจารณาอนุญาตและการต่อใบอนุญาตการค้าของเก่า 
- ผลการพิจารณาอนุญาตและการควบคุมการด าเนินการฆ่าสัตว์ 
- ผลการพิจารณาอนุญาตเก่ียวกับการจัดต้ังมูลนิธิ 
- ผลการพิจารณาอนุญาตให้เล่นการพนนัทุกประเภท 
- ผลการอนุญาตเก่ียวกับการจัดต้ังมัสยิด 
- ผลการพิจารณาอนุญาตเก่ียวกับการจัดต้ังสมาคม 
- ผลการพิจารณาอนุญาตให้มีและการใช้อาวุธปืน  
เครื่องกระสุนปืน 
- ผลการพิจารณาอนุญาตให้คนต่างด้าวบางจ าพวกเข้ามาอยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- ค าวินิจฉัยของ อปท. ในการออกใบอนุญาตหรือไม่ออก
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
- ค าสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ขายของในที่หรือทางสาธารณะ 
- ค าสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้จัดต้ังร้านตัดแต่งผม 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตเก็บรังนกตาม
พระราชบัญญัติรังนกอีแอ่น 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งไม่อนุญาตต้ังท่าดูดทราย ค าสั่ง
พักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาต 
- ผลการพิจารณาการอนุญาตประกอบกิจการบรรจุก๊าซ สถานี
บริการก๊าซ  สถานีบรรจุก๊าซ/การต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟ้ม ๑ (ตอ่) 
 

 

 

 

 

 

 

แฟ้ม ๑ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๑) 

ผลการพิจารณ
าหรือค าวนิจิฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๒) 

นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานเุบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๐ 

- สรุปนโยบายการบริหารราชการของประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ และรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ มอบแก่คณะผู้บริหาร 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
- ประกาศนโยบายเก่ียวกับความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
- ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา เรื่อง การใช้
ประโยชน์ที่ดินมาก่อนที่จะมีกฎกระทรวงให้ใช้บังคับ 
ผั ง เ มื อ งร วมตามมาตร า  ๒๗  ว ร รคสอง  แห่ ง
พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ (กรณีการขอ
อนุญาตประกอบกิจการโรงงานผลิตพลังงานไฟฟ้า) 
-  ความเห็ นของคณะกรรมการกฤษฎี กา เรื่ อง   
การด าเนินการตามโครงการแก้ไขปัญหายางพาราเพ่ือ
ช่วยเหลือเกษตรกรเป็นกรณีเร่งด่วนของรัฐบาล 
- การตอบข้อหารือต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- นโยบายพลังงานแห่งชาติ 
- นโยบายต ารวจแห่งชาติ 
- นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
- นโยบายป่าไม้แห่งชาติ 
- นโยบายอาหารแห่งชาติ 
- นโยบายการผังเมืองแห่งชาติ 
- นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด 
- การตอบข้อหารือต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- นโยบายที่ผู้บริหารแถลงต่อสภาท้องถ่ินก่อนเข้าปฏิบัติ
หน้าที่ 
- นโยบายการแปลงสิทธิการเช่าหรือสิทธิในการใช้
ประโยชน์ 
ที่สาธารณะเป็นทนุในเขตท้องถิ่น 
- นโยบายการปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ในเขตท้องถิ่น 
- นโยบายก าจัดยุงลายและสุนัขจรจัดในเขตท้องถ่ิน 
- นโยบายและแนวทางปฏิบติังานก ากับ ดูแล สภา
ต าบลและองค์การบริหารสว่นต าบลของ
กระทรวงมหาดไทย 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๑ 
- นโยบายของจังหวัดหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ไม่ส่งเสริมอุตสาหกรรมที่มีมลภาวะสูง 
- แผนแม่บทของหน่วยงาน แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ระยะยาว 

 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๒ 

  
 มาตรา๙ (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลัง
ด าเนินการ 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนกลาง 
- งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
- แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
- โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
- แผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีที่ก าลังด าเนินการอยู่ 
- แผนจัดวางพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีรวมทั้งงบประมาณ 
- งบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
- งบประมาณประจ าปีของจังหวัด 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- เทศบัญญัติงบประมาณ 
- ข้อบังคับองค์การบริหารสว่นจังหวัดว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- ข้อบังคับองค์การบริหารสว่นต าบลว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าป ี
- โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ตัวอยา่งเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แฟ้ม ๓ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๓) 

แผนงาน โครงการ และงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ของปีที่ก าลังด าเนนิการ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๓ 

  
 มาตรา ๙ (๔) คู่มือหรือค าสั่งที่เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รัฐ ซึ่งมีผลกระทบ
ถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนกลาง 
- คู่มือการปฏิบัติงานส านักความสัมพันธ์ระหวา่ง
ประเทศ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ปี 
๒๕๕๘ 
- คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
- คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- ค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 

- คู่มืองานทะเบียนบัตรประชาชน 
- คู่มืองานทะเบียนราษฎร 
- คู่มืองานทะเบียนทั่วไป 
- คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้าย 
หรือรื้อถอนอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- คู่มือการปฏิบัติงานตามกฎหมายสาธารณสุข 
- คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่างๆ  
- คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงงานอุตสาหกรรม 
- คู่มือการขอใบขับข่ีรถยนต์ 
- คู่มือการเสียภาษีเงินได้บุคคล/นิติบุคคล 
- คู่มือการจัดท าหรือขอต่อบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือคู่มืองานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- คู่มือการขออนุญาตต้ังปั๊มน้ ามัน 
- คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงงานฆ่าสัตว์ การเก็บอากร
ฆ่าสัตว์ 
- คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงแรม 
- คู่มือการจัดเก็บภาษีโรงเรอืนและที่ดิน ภาษบี ารุง
ท้องที่ ภาษีป้าย และอากรฆ่าสัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แฟ้ม ๔ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๔) 

คู่มือหรือค าสั่งทีเ่กีย่วกับวิธปีฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีร่ัฐ  
ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ที่ของเอกชน 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๔ 

- คู่มือการปฏิบัติงานตามกฎหมายสาธารณสุข 
- คู่มือการปฏิบัติงานตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
- ค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

 
  



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๕ 

 มาตรา ๙ (๕) สิ่งพิมพ์ ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
 
 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนกลาง 
- ประกาศสภาวิชาชีพ เรื่อง มาตรฐานการบัญชี 
ฉบับที่ ๔๐ (ปรับปรุง ๒๕๕๘) เรื่องอสังหาริมทรัพย์
เพื่อการลงทุน 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- หากไม่มีข้อมูล ควรระบวุ่า ไม่มีภารกิจที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- ปฏิบัติเช่นเดียวกับราชการส่วนภูมิภาค 
 
 
 
รัฐวิสาหกิจ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แฟ้ม ๕ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๖ 
  
 มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือ
สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ  
 

ส่วนกลาง 
- สัญญาเชา่โครงข่ายโทรคมนาคมของ กสทช. 

 
 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- สัมปทานการเดินรถประจ าทาง 
- สัมปทานการท าไม้ 
- สัมปทานการท าเหมืองแร่ 
- สัมปทานการท าโรงโม่หิน 
 
 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น 
- สัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร
และเมืองพัทยา 
- สัญญาก าจัดขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
จังหวัดปทุมธานีทีร่่วมทุนกับเอกชน 
 
 
รัฐวิสาหกิจ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟ้ม ๖ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๖) 

สัญ
ญ

าสัมปทาน สัญ
ญ

าทีม่ีลักษณ
ะเปน็การผูกขาดตดัตอน

หรือสัญ
ญ

าร่วมทนุกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณ
ะ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๗ 

  
 มาตรา ๙ (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือ
โดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูล
ข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
 

ส่วนกลาง 
- มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔  
ให้น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ 
- มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- มติคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค 
- มติคณะกรรมการผังเมืองแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์ 
- มติคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลเครดิต 
- มติคณะกรรมการปฏิรปูทีดิ่นเพ่ือการเกษตร 
- มติคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 
- มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า 
- มติคณะกรรมการเครื่องหมายการค้า 
- มติคณะกรรมการสิทธิบัตร 
- มติคณะกรรมการแข่งขันทางการค้า 
- มติคณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการสภาวิศวกร 
- มติคณะกรรมการสภาสถาปนิก 
- มติคณะกรรมการธรรมาภบิาลจังหวัด 

 
ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 

- มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานและมติ
คณะรัฐมนตรีอ่ืนๆ ที่น่าสนใจหรือที่ส าคัญที่ประชาชน
ควรรู้ เชน่ มติเก่ียวกับการปฏิบัติตามตัวชี้วัดระดับ
ความส าเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
- มติคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคจังหวัด 
- มติคณะกรรมการธรรมาภบิาลจังหวัด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
แฟ้ม ๗ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๗) 

คณ
ะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงาน

ข้อเท็จจริง หรือขอ้มูลขา่วสารทีน่ ามาใช้ในการพิจารณ
าไว้ด้วย 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๘ 

ตัวอยา่งเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- มติคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
รัฐวิสาหกิจ 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๔๙ 

  
 มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
 (๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
 (๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจ้างในรอบเดือน (สขร. ๑) 
 (๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
 (๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ  
 

 ตัวอย่างประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
- สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน 
๕ รายการ 
- สอบราคาซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๒๑ รายการ 
- สอบราคาจ้างผลิตหนังสือตามแผนประชาสัมพันธ์ 
ประจ าปีงบประมาณ จ านวน ๕ รายการ 
- สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร 
- สอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 
จ านวน ๘ รายการ 
- สอบราคาจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗ 
สอบราคาซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ 
- สอบราคาจ้างพิมพ์หนังสือรายงานผลการตรวจราชการ
แบบบูรณาการ เพื่อมุ่งผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายของรัฐบาล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... จ านวน ๒ รายการ 
- สอบราคาซ้ือวัสดุครภุัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์
ส านักงาน จ านวน ๘ รายการ 

ตัวอยา่งเอกสารสรุปผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้าง 
ในรอบเดือน (สขร. ๑) 

- สรปุผลการด าเนนิการจัดซ้ือจัดจ้างในเดือนมิถุนายน ๒๕๕๙  
- สรปุผลการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในเดือนพฤษภาคม 
๒๕๕+  
- สรปุผลการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในเดือนเมษายน ๒๕๕๙  
- สรปุผลการด าเนนิการจัดซ้ือจัดจ้างในเดือนมีนาคม 
๒๕๕๙ 
- สรุปผลการด าเนนิการจัดซ้ือจัดจ้างในเดือนกุมภาพันธ ์๒๕๕๙ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟ้ม ๘ 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๘) 

ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
สรุปผลการพิจารณ

าจัดซือ้จัดจ้างในรอบเดือน (สขร. ๑) 
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**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๐ 

  
 (๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
 - รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมและสุขภาพของโครงการต่าง ๆ ของรัฐบาล 
 

 (๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ  

๕. ประเภทของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
 ๑. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่จัดต้ังอยู่ที่หน่วยงาน 
 ๒. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ซ่ึงหน่วยงานสามารถจัดท าข้ึนโดยหน่วยงานเอง หรือใช้ “ต้นแบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(Template) ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ” ก็ได้ 

๖. แนวทางการด าเนินการเพื่อจัดตั้งศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
 ๖.๑ ก าหนดเป็นนโยบายส าคัญของหน่วยงานในการเร่งรัดการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานเพื่อให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม 
 ๖.๒ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เป็นการเฉพาะโดยอาจ
แต่งต้ังบุคคล หรือคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เพ่ือบริหารงานหรือก ากับกับดูแลการ
ปฏิบัต ิ
 ๖.๓ สร้างระบบจัดเก็บข้อมูล หรือส ารวจ แก้ไข ปรับปรุง ระบบจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่มีอยู่เดิม ให้สามารถทราบถึงวงจรเอกสาร ข้ันตอนการจัดเก็บ ส่วนงานย่อยที่จัดเก็บ และสถานที่
จัดเก็บ ให้สามารถค้นหา หรือหยิบใช้ได้โดยสะดวก หรือให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 
 ๖.๔ เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์ เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู โดยสถานที่ ต้องเป็นสถานที่ที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาได้
โดยสะดวกตามสมควร เช่น ห้องสมุด หรือห้องที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ ซ่ึงหน่วยงานของรัฐมี
อยู่แล้ว 
 ๖.๕ จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือความสะดวกในการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารต่อประชาชน ดังนี้ 
  (๑) เอกสารประวัติศาสตร์ (มาตรา ๒๖) ซ่ึงหมายถึงข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่หน่วยงาน
ของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษา หรือข้อมูลข่าวสารที่พ้นอายุการเก็บ ได้แก่ กรณีข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับ
สถาบันพระมหากษัตริย์ที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ปี (มาตรา ๑๔) และข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่มีอายุการ
เก็บครบ ๒๐ ปี (มาตรา ๑๕) ต้องส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  (๒) ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามค านิยามในมาตรา ๔ เพ่ือไปด าเนินการตาม
มาตรา ๒๓ – ๒๕ ได้แก่ ข้อมูลเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติ
สุขภาพ ประวัติอาชญากร หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่ง
บอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย 
และรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๑ 
 (๓) จ าแนกข้อมูลตามวิธีเปิดเผย โดยจ าแนกเป็น ๓ กลุ่ม คือ 
   (๓.๑) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องส่งไปพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา (ตามมาตรา ๗) 
   (๓.๒) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูในสถานที่ที่จัดให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน (ตามมาตรา ๙) 
   (๓.๓) ข้อมูลข่าวสารที่เตรียมไว้ให้บริการแก่เอกชนเป็นการเฉพาะราย    
(ตามมาตรา ๑๑) คือข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ทั้งหมด หลังจากจ าแนกข้อมูลตามข้อ (๑) (๒) และ (๓)     
ออกแล้ว ซ่ึงหน่วยงานต้องเก็บรักษาไว้เพื่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 ๖.๗ ประชุมร่วมกันเพ่ือพิจารณา 
  (๑) เอกสารที่อยู่ในหน่วยงานทั้งหมดว่ามีอะไรบ้าง 
  (๒) แบ่งชนิดเอกสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
  (๓) จัดเข้าแฟ้มที่เตรียมไว้ 
  (๔) จัดท าดัชนีเพ่ือให้ประชาชนสามารถตรวจค้นได้โดยสะดวก 
 
 ๖.๘ หลังจากนั้นควรมีการส่งเอกสารมาแสดงไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นประจ าทุกเดือน 
(ถ้ามี) เพ่ือให้ข้อมูลตามมาตรา ๙ ที่จัดแสดงไว้ให้ประชาชนตรวจดูเป็นข้อมูลที่ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 
โดยอาจก าหนดให้ทุกส านัก/กอง ต้องมีหนังสือแจ้งส่งเอกสารให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทุกวันที่ ๑๐ ของ
เดือนถัดไปอย่างสม่ าเสมอ หากในเดือนใดไม่มีเอกสารก็ให้ส านัก/กองแจ้งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทราบว่า
ในเดือนนั้นไม่มี เพื่อให้เห็นถึงความเคลื่อนไหวของเอกสารที่มีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา 
 
๗. วิธกีารจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ 
 ๑. สถานที่ต้ัง 
  - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 
  - เป็นสัดส่วน 
  - มีป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

         
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๒ 

 ๒. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สิ่งอ านวยความสะดวก 
  - ตู้/ชั้นใส่แฟ้มเอกสาร 
  - โต๊ะ เก้าอ้ีส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
  - เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  - แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  - แผนภาพข้ันตอนการให้บริการ (Flow chart) 
                       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 ๓. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  - เจ้าหน้าที่ควรผ่านการอบรมหรือมีความรู้เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
  - มีจิตบริการ 
  - สามารถจัดท าดัชนีและแฟ้มข้อมูลข่าวสารได้ 
  - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 ๔. การจัดท าดัชนี 
  - ดัชนีรวม     - ดัชนี/สารบัญประจ าแฟ้ม 

 
 
   
                
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๔ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 ๕. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 
  - จัดต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
  - จัดต้ังคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
  - จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
  - จัดท าคู่มือข้ันตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ 
  - จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
  - จัดท าสมุดทะเบียนผู้ขอเข้าใช้บริการและแบบฟอร์มต่าง ๆ 
  - ก าหนดระเบียบว่าด้วยค่าธรรมเนียมส าเนาและรับรองส าเนาของเอกสาร 
  - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ 
  - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ 
  - การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ศึกษาดูงาน 
  - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. วิธีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
               ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ เป็นระบบที่พัฒนาข้ึนเพ่ือท าหน้าที่เป็น
ระบบบริหารการจัดเก็บข้อมูลเอกสาร ตามประเภท  มาตรา ๗  มาตรา ๙ และเชื่อมโยงกับศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ อ่ืน ๆ เพื่อสร้างเครือข่ายข้อมูลข่าวสารจองราชการที่เผยแพร่ข้อมูล และเป็นประโยชน์ในการ
เ รี ย ก ใ ช้ ข้ อ มู ล ส า มา ร ถ เ รี ย ก ใ ช้ ง า นผ่ า น เ ค รื อ ข่ า ย  Internet ห รื อ  Intranet โ ดย พัฒนา 
ในลักษณะ Web Based Application โดยผู้ใช้งานทั่วไปเรียกใช้งานผ่านโปรแกรม Web Browser ได้
ง่าย และผู้ดูแลข้อมูล สามารถล๊อกอินเข้าสู่ระบบ โดยป้อนชื่อและรหัสผ่าน ที่ได้รับการก าหนด 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนวทางการตดิตั้งหรือใช้งานระบบ สามารถท าได้ ๒ วิธี คือ 

๑) ติดต่อเพื่อขอใช้บริการระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึง สขร. จะก าหนดพ้ืนที่และชื่อ
ผู้ใช้ส าหรับการบริหารจัดการเนื้อหาได้ โดยมีพ้ืนที่ในการเก็บบันทึกข้อมูลข่าวสาร และเอกสาร
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๒) น าแผ่นโปรแกรมเพื่อติดต้ังเองในเครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน โดยมีการเชื่อมต่อเครือข่าย
ภายในและเครือข่าย Internet เพื่อให้ผู้ที่สนใจข้อมูลสามารถเข้ามาเรียกใช้ หรือค้นหาข้อมูลได้ 
 

รายละเอียดการให้บริการของระบบ มีรายละเอียดดังนี้ 

 
 

การท างานของโปรแกรม จะแสดงในรูปแบบของเมนูด้านบน (Pull 
Down Menu) เม่ือน าเมาส์ไปวางที่หัวข้อ จะเลื่อนแสดงรายการย่อย 
และสามารถเลือกหัวข้อเพิ่มเติมได้ 
เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประกอบด้วย 
 ประวัติความเป็นมา โดยแสดงข้อมูลประวัติของศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯ  
 ผู้บริหาร โดยแสดงโครงการสร้างการบริหาร หรือ ชื่อของ

ผู้บริหารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยแสดงชื่อ - นามสกุล หมายเลข

ติดต่อ E-mail เป็นต้น 

ตัวอย่างข้อมูล – ประวัติความเป็นมา 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๖ 

 
 
              ส าหรับข้อมูลที่แสดง แนะน าให้เตรียมข้อมูลในรูปแบบ HTML (.HTM หรือ .MHT) โดยเลือกใช้ 
Encoding แบบ UTF-8 เท่านั้น เพ่ือให้สามารถรองรับได้ทุกระบบปฏิบัติการ ซึ่งเป็นไฟล์เนื้อหาและแนบเข้าสู่
ระบบได้ หากมีการเปลี่ยนแปลงเนื้อหา ก็สามารถแนบไฟล์ใหม่ ซ่ึงระบบจะน าไปแทนไฟล์เดิม 
 
เข้าสู่โหมดการแกไ้ขข้อมลู 
 

 
 
              ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะได้รับชื่อเข้าสู่ระบบ และรหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่โหมดการบริหาร
จัดการข้อมูล โดยกดเลือกที่  เมนูอ่ืนๆ  เข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล 
              หน้าจอแสดงหน้าต่าง เพ่ือให้ป้อนชื่อ และรหัสผ่าน กดปุ่ม [ตกลง] เพ่ือให้ระบบตรวจสอบ 
หรือกดปุ่ม [ยกเลิก] หากยังไม่ต้องการเข้าสู่โหมดการจัดการข้อมูล  
              หากป้อนชื่อหรือรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบไม่ถูกต้อง จะมีข้อความแจ้งเตือน “ป้อนชื่อหรือ
รหัสผ่านไม่ถูกต้อง”  
              เม่ือเข้าสู่โหมดการจัดการข้อมูล จะมีไอคอน  แสดงว่าสามารถเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลที่มีอยู่ได้ 
เฉพาะข้อมูลในหน่วยงานของตนเท่านั้น 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๗ 

 
ขั้นตอนการแนบไฟล์ ประวติัความเป็นมา 
 เตรียมไฟล์เนื้อหาในรูปแบบ .HTM และต้องใช้ Encoding แบบ UTF-8 เท่านั้น 

 
 กดที่นี่ เพื่อดูตัวอย่างไฟล์ ซึ่งสามารถน าไปแก้ไขส่วนเนือ้หา และบันทึกไฟล์ (Save) 
 กดปุ่ม [เลือกไฟล์] และเลือกไฟล์ดังกล่าว 

 
 หากเลือกไฟล์ไม่ถูกต้อง และต้องการลบชื่อไฟล์ออกให้กดปุ่ม [ลบชื่อไฟล์] และเลือกไฟล์ใหม่ 
 ต้องการยืนยันการแนบไฟล์เข้าในระบบ ให้กดปุ่ม [ยืนยนั] เพื่อให้ระบบท าการแนบไฟล์ทันที 
 หากด าเนินการแนบไฟล์เรียบร้อย จะมีชื่อไฟล์ปรากฏ  และสามารถกดเพื่อ

แสดงหน้าเอกสารได้ และจบข้ันตอนการแนบไฟล์เอกสาร 

หมายเหตุ : ส าหรับข้ันตอนการแนบไฟล์ จะด าเนินการเหมือนกันทุกหน้าจอ จึงสามารถใช้วิธีการต่าง ๆ 
ตามที่แนะน านี้ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๘ 

 

ส าหรบัหน่วยราชการ ประกอบด้วย 
 Template การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารส าหรับ หน่วยงานรัฐ 

แบ่งออกเป็น ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และ ส่วนท้องถ่ิน 
 แบบฟอร์มเรื่องการรายงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยเชื่อมโยงไปยังระบบ 

 
หมายเหตุ หน่วยงานสามารถขอใช้
งานระบบศนูย์ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์  ได้มากกว่า ๑ เว็บไซต์ 
ในกรณีที่หน่วยงานต้องการขยายผล
ไปหน่วยงานย่อยที่อยู่ในสังกัดเดียวกัน 

 แบบฟอร์มการรายงานเรื่อง Template การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 

 

หน้าจอแสดงแบบฟอร์มเพื่อส ารวจข้อมูล โดยแจ้งข้อมูล ดังนี้ 
1) ป้อนชื่อหน่วยงาน, ชื่อผู้ประสานงาน, E-mail และ หมายเลข

โทรศัพท์ ในช่องว่างภายในกรอบ “โปรดระบุชื่อหน่วยงาน” 
2) แนบไฟล์ภาพตราสัญลักษณ์ของหน่วยงาน โดยกดปุ่ม  

[เลือกไฟล]์ และกดปุ่ม [ยืนยัน] 
3) เลือกวิธีการในการน าเสนอข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ.ฯ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๕๙ 

4) กดปุ่ม [ยืนยันการบันทึก] เพ่ือส่งข้อมูลมายัง สขร. เพ่ือน า
ข้อมูลไปด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

  ใบสมัครเข้าร่วมโครงการพัฒนาหนว่ยงานต้นแบบ 

 
กดที่รายการเอกสาร เพ่ือแสดงรายละเอียดจากไฟล์แนบที่ทาง สขร. 
จัดเตรียมไว้ในระบบ 

 

ส าหรบัประชาชน ประกอบด้วย 
 ระบบร้องเรียน 
 ระบบอุทธรณ ์

 

 

เชื่อมโยงศูนย์ข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ประกอบด้วย 
 หนว่ยงานของรัฐที่เป็นหนว่ยงานต้นแบบ 
 หนว่ยงานของรัฐต่าง ๆ 

ส าหรับส่วนนี้ ทาง สขร. จะเป็นผู้น าเข้าและบริหารจัดการข้อมูล โดย
หน่วยงานอ่ืน ๆ หรือผู้เข้าชมเว็บไซต์จะกดเลือกดู และจะเชื่อมโยงไป
ยังหน้าเว็บไซต์ต่าง ๆ 

 

เมนูอ่ืนๆ ประกอบด้วย 
 คู่มือค าแนะน าต่างๆ มีข้อมูลดังนี้ 

o คู่มือแนะน าต่าง ๆ 
o วิธีการแจ้งปัญหาหรือค าถามจากการใช้ระบบ 

 เข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล มีการท างานดังนี้ 
o ป้อนชื่อ - รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่โหมดการจัดการข้อมูล 
o การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
ข่าวประชาสัมพันธ์ ซ่ึงหน่วยงานเจ้าของเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ จะท าหน้าที่ในการ
น าเข้าข้อมูลข่าวสาร เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๐ 

 
 
หน้าจอส าหรับผู้น าเขา้ข้อมูล  หากป้อนชื่อและรหัสเข้าสู่โหมดจัดการข้อมูลแล้ว 

 
 
             หน้าจอแสดงไอคอนด้านล่างที่อยู่หน้าหัวข้อข่าว จะเป็นการแก้ไขข้อมูลที่ได้บันทึกไว้แล้ว   
มีรายละเอียดตามใบปะหน้าเอกสารนี้ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๑ 

 
             เนื่องจากแบบฟอร์มในระบบนี้ จะเป็นแบบฟอร์มใบปะหน้าเอกสารแบบเดียว แต่จะใช้กับ
ข้อมูลเอกสารทุกชนิด จึงออกแบบให้รองรับกับข้อมูลทุกแบบ ซ่ึงอาจมีการกรอกลงช่องหลัก ๆ ตาม
ประเภทของข้อมูลได้ อย่างเช่น ในกรณีของข่าวประชาสัมพันธ์ จะมีข้อมูลที่ต้องกรอก ได้แก่ 
วันท่ีเอกสาร ป้อนวันที่ของข่าว 
วันท่ีสิ้นสุดการเผยแพร ่ สามารถก าหนดวันที่สิ้นสุดการเผยแพร่ข่าว 
อายุการเก็บ สามารถก าหนดวันที่สามารถท าลายเอกสาร หรือน าออกจากระบบ 
เรื่อง ส าหรบัป้อนหวัข้อข่าว 
รายละเอียด เนื้อหาเพิ่มเติมจากหัวข้อข่าว เพ่ือเป็นการขยายความ 
ค าค้น (Tag)  สามารถก าหนดค าค้น เพื่อสะดวกในการค้นหาข้อมูล 
เชื่อมโยง URL ส าหรบัก าหนด URL ของข่าวสาร เพ่ือสามารถเชื่อมไปยังแหล่งข้อมูล 

หรือแหล่งข่าว 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๒ 

 
ไฟล์เอกสารแนบ สามารถแนบรายละเอียดของข่าวที่มีการเตรียมไฟล์ไว้ เพ่ือให้สามารถ

อ่านได้ใจความครบถ้วน โดยแนะน าให้จัดเตรียมไฟล์ในรูปแบบ .PDF 
พร้อมทั้งมีภาพประกอบ และรายละเอียด  

ไฟล์รูปภาพ ส าหรับแนบไฟล์ภาพย่อ เพ่ือใช้ในการแสดงผลประกอบกับข่าวสาร  
เพือ่เพิ่มความน่าสนใจ  

ดัชนีรวม จะท าหน้าที่สรุปรายการเอกสารตาม มาตรา ๗ และ ๙ โดยแสดงรหัสแฟ้ม, แฟ้ม/รายละเอียด
เอกสาร และ สถานที่จัดเก็บแฟ้ม เพ่ืออ้างอิงกับเอกสารต้นฉบับได้ และมีปุ่ม เพ่ือสั่งพิมพ์
รายการตามมาตรา ออกทางเครื่องพิมพ์ 
 

 
 
           ผู้ใช้งานไม่ต้องจัดท าดัชนี เม่ือมีการน าเข้าข้อมูลตามมาตรา ๗ และ ๙ แล้ว ระบบจะสร้างดัชนี
รวมให้โดยอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๓ 

มาตรา ๗ (๑) โครงสร้างองค์กร  แนะน าให้เตรียมไฟล์โครงสร้างในรูปแบบไฟล์ภาพ ชนิด .JPG และแนบ
ไฟล์เข้าสู่ระบบ 

 

 
มาตรา ๗ (๒) อ านาจหน้าที่  แนะน าให้เตรียมไฟล์เนื้อหาอ านาจหน้าที่ในรูปแบบไฟล์ .HTM และแนบ
ไฟล์เข้าสู่ระบบ ตัวอย่างไฟล์  

 
 
 
 

 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๔ 

มาตรา ๗ (๓) สถานที่ติดต่อ  แนะน าให้เตรียมไฟล์สถานที่ติดต่อในรูปแบบไฟล์ภาพ ชนิด .JPG และแนบ
ไฟล์เข้าสู่ระบบ 

 
 

มาตรา ๗ (๔) กฎ มติ คณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 
มาตรา ๙ (๑) ผลการพิจารณา โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
ส าหรบัผู้บรหิารจัดการข้อมูล สามารถเพ่ิมข้อมูล กดที่ไอคอน  และป้อนข้อมูลในใบปะหน้า 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๕ 

มาตรา ๙ (๒) นโยบายหรือการตีความ  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ และหน้าจอส าหรับป้อนข้อมูลใหม่ 

 
 
การเพ่ิมหมวดหมู่ โดยกดปุ่ม […] หลังหมวดหมู่ หน้าจอแสดงส่วนการจัดการรายชื่อหมวดหมู่ ส าหรับที่จัด
แสดงข้อมูล หากเก็บไว้ในแฟ้ม _ และ ชั้นวาง _ ให้ระบุในรูปแบบที่ก าหนด หากเก็บที่หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง ให้เว้นวางไว้ในช่องที่จัดแสดงข้อมูล ระบบจะน าชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ไปแสดงในรายงานดัชนี
รวมให้โดยอัตโนมัติ 

 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๖ 

การเพ่ิมหน่วยงานเจ้าของเรื่อง โดยกดปุ่ม […] หลังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หน้าจอแสดงส่วนการจัดการ
รายชื่อหน่วยงาน 

 
 
 
กดปุ่ม [เพ่ิม] เพ่ือเพ่ิมรายชื่อใหม่ หรือ เลือกหน่วยงาน กดปุ่ม [แก้ไข] เพ่ือเปลี่ยนแปลงชื่อ หรือ กดปุ่ม 
[ลบ] เพื่อลบรายชื่อหน่วยงานออก  กดปุ่ม [ตกลง] เพื่อปิดหน้าต่าง แนะน าให้ใช้ชื่อย่อของหน่วยงาน และ
มีชื่อเต็มของหน่วยงาน โดยใช้เครื่องหมายเท่ากับ “=” ซ่ึงระบบจะใช้ชื่อเต็มในการขยายความ เม่ือน า
เมาส์ไปวางบนชื่อย่อ ในหน้าจอแสดงผล เพ่ือประโยชน์ส าหรับประชาชน หากไม่ทราบชื่อย่อดังกล่าว 
จากนั้น กดปุ่ม [บันทึกข้อมูล] เพื่อยืนยัน 

ภายหลังการยืนยัน หน้าจะกลับไปยังหน้าหลัก หากต้องการแนบเอกสารเพ่ิมเติมในรายการเอกสาร  
ให้เลือกเมนูทางซ้ายมือ  นโยบายหรือการตีความ ม.๙(๒) หน้าจอแสดงรายการที่สร้างใหม่ 

 
กดที่ไอคอน  หน้ารายการเอกสารที่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร หน้าจอแสดงใบปะหน้า และส่วนท้ายมี
ช่องในการแนบ ไฟล์เอกสาร  



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๗ 

 
กดปุ่ม [เลือกไฟล์] เพ่ือเลือกไฟล์จากไดเรคทอรีในเครื่อง และกดปุ่ม [Open] ระบบจะปิดหน้าต่างและมี 
ชื่อไฟล์ที่เลือกปรากฏ แสดงว่าเลือกไฟล์แล้ว กดปุ่ม [ยืนยัน] เพ่ือโอนไฟล์เอกสารจากเครื่องไปยังเครื่องแม่ข่าย 

 

 

หากดูรายการเอกสาร จะมีไอคอน  และ … อ่านต่อ แสดงว่าได้แนบ
ไฟล์เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว และสามารถกดที่ชื่อเรื่อง เพ่ือดูเอกสาร
แนบได้ 
ค าแนะน า : รูปแบบไฟล์เอกสารที่แนบ ควรอยู่ในรูปแบบไฟล์ชนิด 
Adobe Acrobat (.PDF) เพ่ือความสะดวกในการเปิดใช้งาน และถ้ามี
เอกสารหลายหน้า  ให้จัดรวมเอกสารเป็นหลายๆ หน้าในไฟล์เดียวกัน 
โดยสามารถพลิกหน้าเอกสาร   ไปมาได้ 
 
 
 
 
  

 
มาตรา ๙ (๒) นโยบายหรือการตีความ  โดยมีการน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 
มาตรา ๙ (๓) แผนงาน โครงการ งบประมาณ โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๘ 

 
 
มาตรา ๙ (๔) คู่มือหรือค าสั่ง โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหนา้จอแสดงรายการ 

 
 
 
มาตรา ๙ (๕) สิ่งพิมพ์มาตรา ๗ วรรคสอง โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหนา้จอแสดงรายการ 

 
มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
มาตรา ๙ (๗) มติคณะรฐัมนตร ี โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๖๙ 

 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลขา่วสารอื่น ๆ ท่ีคณะกรรมการก าหนด  
            ๑.ประกาศประกวดราคา สอบราคา  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
ข้อส าคัญ ต้องก าหนดวันสิ้นสุดการเผยแพร่ (วว/ดด/ปปปป) เพื่อยุติการแสดงผล หากพ้นวันที่ดังกล่าวแล้ว 
            ๒. สรุปผลการจัดซื้อ (แบบ สขร. ๑)  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 

 
 

แต่ละหน่วยงาน สร้างบันทึกและ
แนบไฟล์เอกสาร แบบ สขร.๑ 
ของแต่ละเดือน 
แนะน าให้บันทึกไฟล์ชนิด .PDF, 
.DOC หรือ .XLS  

 

ส าหรับเดือนใดที่ไม่มีรายงาน
สรุปผลการจัดซ้ือ ให้สร้างรายการ
เอกสาร โดยระบุไว้ในชื่อเรื่องว่า 
“เ ดือน<ชื่อเ ดือน> <ปี> ไ ม่ มี
การจัดซ้ือจัดจ้าง  

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๐ 

            ๓. ข้อมูลเกี่ยวกบัสิ่งแวดล้อม  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 
            ๔. ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชีว้ัดความโปร่งใสของหน่วยงาน
ของรัฐ โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการไปจัดแสดงในหัวข้อ ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ เพือ่ความโปร่งใสของ
ราชการ โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
๑) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกบัการจดัหาพัสดุ 
๒) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกบัการให้บริการประชาชน 
๓) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกบัการบริหารงานของหน่วยงาน 

 
 

 
 

๔) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกบัการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน 
๕) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกบัการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 

 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๑ 
๖) ข้อมูลข่าวสารทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

เอกสารอื่น ๆ ที่ต้องรายงาน  โดยน าเข้าข้อมูลสัญญาอ่ืน ๆ แต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ  

 
 
แบบฟอร์มการรายงาน  จะแสดงหน้าจอเพื่อส ารวจความพึงพอใจต่อการใช้งานเวบ็ไซต์ 
 

 
 
โดยผู้เยี่ยมชมเว็บไซต์ สามารถเลือกระดับความพึงพอใจ และสามารถแสดงข้อเสนอแนะการปรับปรุง ซ่ึง
ระบบจะเก็บข้อมูลและแสดงผลส าหรับผู้ดูแลข้อมูล เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๒ 

 
สรุปผลการรายงาน   หน้าจอแสดงสถิติแบบตาราง และกราฟ โดยแยกตามปีโดยอัตโนมัติ 
สถิติผู้ใช้บริการ   หน้าจอแสดงสถิติจ านวนผู้ที่เข้ามาเรียกใช้เว็บไซต์ โดยสามารถเลือก ปี พ.ศ. ที่ต้องการดูสถิติได้ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๓ 

 
 
กราฟตามมาตรา  หน้าจอแสดง ตัวเลือก ช่วงเวลา และ ชนิดข้อมูลที่ต้องการให้แสดงผลสถิติและกราฟ 

 
 
เช่น ดูผลรวมทั้งหมด ของชนิดข้อมูล ประกาศประกวดราคา สอบราคา ม. ๙ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๔ 

 
 
หน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานต้นแบบ โดยแสดงรายชื่อหน่วยงาน และปีที่ได้รับการคัดเลือก  

 
ส าหรับข้อมูลส่วนนี้จะได้รับการเพ่ิมหรือแก้ไขโดย สขร. เท่านั้น และจะแสดงผลในหน้าจอของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ  
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๕ 

เมนูอื่น ๆ จะประกอบด้วย 
 คู่มือแนะน าต่าง ๆ โดยทาง สขร. จะจัดเตรียมคู่มือแนะน าการใช้งานต่าง ๆ  

 เข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล โดยป้อนชื่อและรหัสผ่าน เพ่ือให้ระบบตรวจสอบ หากถูกต้องจะเข้าสู่
โหมดการแก้ไขข้อมูลให้ทันที และถ้าต้องการออกจากโหมดการแก้ไข ให้กดเลือกที่เมนู เข้าสู่ระบบ
เพื่อจัดการข้อมูล ระบบจะออกจากโหมดการแก้ไขจัดการข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 

 
 

โหมดการจัดการข้อมูล จะแสดงไอคอนส าหรับการเพ่ิมและแก้ไขข้อมูล ดังภาพ 
 

 
ซ่ึงได้อธิบายวิธีการป้อนข้อมูลมาก่อนหน้านี้ 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๖ 
 
ชั้นวางหนังสือ – สื่อสิ่งพิมพ์ / เอกสารเผยแพร่   ซ่ึงน าเสนอเอกสารและคู่มือต่าง ๆ ในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์

 
ค้นหา  โดยป้อนค าค้นที่ต้องการ เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ และระบบจะค้นหารวมจากข้อมูลต่าง  ๆ 
ภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้น าเข้าข้อมูลไว้ในระบบ 
 

 
กรณีปอ้น ๑ ค าค้น 

 
โดยระบบยังแจ้งประเภทข้อมูล เช่น ข้อมูลตามมาตรา ๙ 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๗ 

กรณีป้อนมากกว่า ๑ ค าค้น  ระบบการค้นหาจะค้นหาโดยใช้เง่ือนไข “และ” ระหว่างค าแต่ละค า 
กล่าวคือ ค้องมีข้อมูลทั้ง  ๓ ค า จึงเข้าเง่ือนไขการค้นหา 

 
หากได้รับสิทธิ์ในการแก้ไข ผู้ใช้งานก็สามารถแก้ไขใบปะหน้า หรือปรับปรุงไฟล์แนบได้ สามารถกดเพื่อเปิด
ไฟล์เอกสารแนบได้จากไอคอนรูปแว่นขยาย 
 
ออกจากโหมดการจัดการขอ้มูล ให้เลือกหัวข้อ เมนูอ่ืนๆ  เข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล โดยไม่ต้อง
ป้อนชื่อหรือรหัสผ่านใด ๆ ระบบจะถือว่าเป็นการออกจากโหมดการจัดการข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
 

 

  

การเปลี่ยนรหัสผ่าน  
หากออกจากระบบจัดการ
ข้อมูล จะมีปุ่ม ส าหรับ
เปลี่ยนรหัสผ่าน เม่ือกด
ที่ค าว่า “เปลี่ยนรหัส ผ่าน” 
หน้ าจอจะแสดง  ชื่ อ
ผู้ใช้งาน และจะต้องป้อน 
ร หั ส ผ่ า น เ ดิ ม  แ ล ะ 
รหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ
เปลี่ยน ระบบจึงอนุญาต
ให้เปลี่ยนแปลงรหัส ผ่าน
ได้ 

การเตรียมไฟล์ภาพชื่อหน่วยงาน/องคก์ร (ขนาดภาพ ๔๐๐ x ๘๐ pixels) มีตัวอย่างไฟล์ใน
ไดเรคทอรี 
infocenter\001\logo 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๘ 

  

ในรูปแบบ Adobe 
Photoshop (.PSD) 
เพื่อใช้เป็นตัวอย่างใน
การแก้ไขตราสัญลักษณ์ 
และชื่อหน่วยงาน  
จากนั้นบันทึกไฟล์ในชื่อ 
infocenter\001\logo\ 
infocenter.png 

           ผู้ใช้งานสามารถเลือกใช้โปรแกรมอ่ืน  ๆส าหรับแก้ไขไฟล์ภาพ เพ่ือใช้แสดงชื่อหน่วยงาน/องค์กร 
โดยเลือกให้พื้นหลังเป็นแบบโปร่งใส (Transparant) เพ่ือให้สามารถกลมกลืนกับพ้ืนหลังของหน้าเว็บไซต์ได้ดี  
            โดยก าหนดให้ขนาดของภาพเท่ากับ หรือไม่เกินขนาด ๔๐๐ x ๘๐ จุด เพ่ือให้มีสัดส่วน
เหมาะสมกับเว็บไซต์ 
            เลือกใช้รูปแบบไฟล์ชนิด PNG โดยมีนามสกุลไฟล์ คือ .PNG 
การแก้ไขค่าเริ่มต้นเกี่ยวกบัรายละเอียดองคก์ร 
 

เปิดไฟล์ในไดเรคทอรี infocenter\001\default.asp 

 
โดยต้องเปลี่ยนข้อมูล ๒ จุด ได้แก่ 
ORG_NAME = “ชื่อหน่วยงาน/องค์กรของท่าน” 
ORG_CONTACT = “<b>ชื่อหน่วยงาน</b> โทร. ๐-๙๙๙๙-๙๙๙๙  E-mail : 
infocenter@abc.go.th” 
ซ่ึงส่วนนี้จะแสดงท่ีล่างสุดของเว็บไซต์ 

 
 
  

 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๗๙ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๘๐ 

 

สารบัญภาคผนวก 
   
 หน้า
  
  
  

๑. หนว่ยงานของรัฐที่ต้องจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ๑ 

๒. รายละเอียดการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๙ ๒
 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๓. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับ ๑๓
 การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ประกาศ ณ  
 วันที ่๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๑ 
๔. มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ ๒๘ ธนัวาคม ๒๕๔๗ อนุมัติตามที่รองนายกรัฐมนตรี  ๑๖ 
 (นายสุวัจน์   ลิปตพัลลภ)  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเสนอ  
 เรื่อง รายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๕. ตัวอย่างป้ายศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ๒๑ 
๖. ตัวอย่าง ประกาศ................. (ชื่อหน่วยงาน) เรื่องข้ันตอนและก าหนดระยะเวลาในการ ๒๒ 
 ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๗. ตัวอย่างค าขอข้อมูลข่าวสาร ๒๓ 
๘. ตัวอย่างหนังสือร้องเรียน ๒๔ 
๙. ตัวอยา่งหนังสืออุทธรณ ์ ๒๕ 
๑๐. ตัวอย่างบัญชีข้อมูลข่าวสาร ๒๖ 
๑๑. ตัวอย่างสมุดทะเบียนผู้ขอตรวจดู และ/หรือ ผู้ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร ๒๗ 
๑๒. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียม ๒๘ 
 การขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 ประกาศ ณ วันที่ ๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 ๑๓. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ประกาศประกวด ๓๐ 
 ราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
 เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ (๘)  

แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๑๔. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสาร ๓๑ 
 เก่ียวกับผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสาร 
 ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ (๘) แห่งพระราชบัญญัติ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ ปี ๒๕๖๐ เป็นปีแห่ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 

๘๑ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ประกาศ ณ วันที่ ๑ ธนัวาคม พ.ศ. ๒๕๔๓   

 ๑๕. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสาร  ๓๒ 
  เก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพเปน็ข้อมูลข่าวสารที่หนว่ยงาน ของรัฐต้องจัดไว้ให้ 
  ประชาชนสามารถเข้าดูได้ ตามมาตรา ๙ (๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
  ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประกาศ ณ วันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 

 ๑๖. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสาร  ๓๗ 
 ตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปรง่ใสของหน่วยงานของรัฐ 
 เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง (๘)  
 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสานของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๕๙ 
๑๗. แบบการตรวจแนะน า (Cheek List) ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ   ๔๑ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานรัฐ 
๑๘. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๔๖
  



พระราชบญัญตั ิ

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

--------------------------------------------- 

ภมิูพลอดลุยเดช ป.ร. 

ใหไ้ว ้ณ วนัที่  ๒ กนัยายน พ.ศ.๒๕๔๐ 

เป็นปีที่  ๕๒ ในรชักาลปจัจุบนั 

 

 พระบาทสมเดจ็พระปรมนิทรมหาภมูพิลอดลุยเดช  มพีระบรมราชโองการโปรดเกลา้ ฯ ใหป้ระกาศวา่ 

 โดยที่ เป็นการสมควรใหม้กีฎหมายวา่ดว้ยขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 จงึทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ ฯ  ใหต้ราพระราชบญัญตัขิึÊนไวโ้ดยคาํแนะนาํและยนิยอมของรฐัสภา

ดงัต่อไปนีÊ 

 มาตรา  ๑    พระราชบญัญตันิีÊ เรยีกวา่  “พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐” 

 มาตรา  ๒    พระราชบญัญตันิีÊใหใ้ชบ้งัคบัเมื่อพน้กาํหนดเกา้สบิวนันบัแต่วนัประกาศในราชกจิจา

นุเบกษาเป็นตน้ไป 

 มาตรา  ๓    บรรดากฎหมาย กฎ ระเบยีบ และขอ้บงัคบัอื่น  ในส่วนที่บญัญตัไิวแ้ลว้ใน

พระราชบญัญตันิีÊ  หรอืซึ่ งขดัหรอืแยง้กบับทแห่งพระราชบญัญตันิีÊใหใ้ชพ้ระราชบญัญตันิีÊแทน 

 มาตรา  ๔   ในพระราชบญัญตันิีÊ 

 “ขอ้มลูขา่วสาร” หมายความวา่  สิ่งที่สื่อความหมายใหรู้เ้รื่ องราวขอ้เทจ็จรงิ ขอ้มลู  หรอืสิ่ งใดๆ  ไมว่า่

การสื่อความหมายนัÊนจะทาํไดโ้ดยสภาพของสิ่งน ัÊนเองหรอืโดยผา่นวธิกีารใดๆ  และไมว่า่จะไดจ้ดัทาํไวใ้นรูป

ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสอื แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถา่ย ฟิลม์ การบนัทกึภาพหรอืเสยีง การ

บนัทกึโดยเครื่ องคอมพวิเตอร ์หรอืวธิอีื่นใดที่ทาํใหส้ิ่ งที่บนัทกึไวป้รากฏได ้

 “ขอ้มลูขา่วสารของราชการ” หมายความวา่ ขอ้มลูขา่วสารที่อยู่ในความครอบครองหรอืควบคมุดูแลของ

หน่วยงานของรฐั    ไมว่า่จะเป็นขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัการดาํเนนิงานของรฐัหรอืขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัเอกชน 



 “หน่วยงานของรฐั” หมายความวา่  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภมูภิาค ราชการส่วนทอ้งถิ่น  

รฐัวสิาหกจิ  ส่วนราชการสงักดัรฐัสภา  ศาลเฉพาะในส่วนที่ ไมเ่กี่ ยวกบัการพจิารณาพพิากษาคด ีองคก์ร

ควบคมุการประกอบวชิาชพี หน่วยงานอสิระของรฐัและหน่วยงานอื่นตามที่กาํหนดในกฎกระทรวง 

 “เจา้หนา้ที่ของรฐั” หมายความวา่  ผูซ้ึ่ งปฏบิตังิานใหแ้ก่หน่วยงานของรฐั 

 “ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล” หมายความวา่ ขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัสิ่ งเฉพาะตวัของบคุคล เช่น  

การศึกษา  ฐานะการเงนิ  ประวตัสุิขภาพ  ประวตัอิาชญากรรม  หรอืประวตักิารทาํงาน  บรรดาที่มชีื่ อของผู ้

น ัÊนหรอืมเีลขหมาย รหสั หรอืสิ่ งบอกลกัษณะอื่นที่ทาํใหรู้ต้วัผูน้ ัÊนได ้ เช่น  ลายพมิพน์ิÊวมอื  แผ่นบนัทกึ

ลกัษณะเสยีงของคนหรอืรูปถา่ย และใหห้มายความรวมถงึขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัสิ่ งเฉพาะตวัของผูท้ี่ถงึแก่

กรรมแลว้ดว้ย 

 “คณะกรรมการ”  หมายความวา่  คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 “คนต่างดา้ว” หมายความวา่  บคุคลธรรมดาที่ ไมม่สีญัชาตไิทยและไมม่ถีิ่นที่อยู่ 

ในประเทศไทย  และนติบิคุคลดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) บรษิทัหรอืหา้งหุน้ส่วนที่มทีนุเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นของคนต่างดา้ว  ใบหุน้ชนดิออกใหแ้ก่ผูถ้อื ใหถ้อืวา่ใบ

หุน้นัÊนคนต่างดา้วเป็นผูถ้อื 

 (๒) สมาคมที่มสีมาชกิเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นคนต่างดา้ว 

 (๓) สมาคมหรอืมลูนธิทิี่มวีตัถปุระสงคเ์พื่อประโยชนข์องคนต่างดา้ว 

 (๔) นติบิคุคลตาม  (๑) (๒) (๓)  หรอืนติบิคุคลอื่นใดที่มผูีจ้ดัการหรอืกรรมการเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นคนต่าง

ดา้ว 

  นติบิคุคลตามวรรคหนึ่ ง  ถา้เขา้ไปเป็นผูจ้ดัการหรอืกรรมการ สมาชกิ หรอืมทีนุในนติบิคุคลอื่น  ให ้

ถอืวา่ผูจ้ดัการหรอืกรรมการ  หรอืสมาชกิ  หรอืเจา้ของทนุดงักลา่วเป็นคนต่างดา้ว 

 มาตรา ๕ ใหน้ายกรฐัมนตรรีกัษาการตามพระราชบญัญตันิีÊ และมอีาํนาจออกกฎกระทรวง  เพื่อปฏบิตัิ

ตามพระราชบญัญตันิีÊ 

 กฎกระทรวงนัÊน  เมื่อประกาศในราชกจิจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้

 มาตรา  ๖  ใหจ้ดัต ัÊงสาํนกังานคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการขึÊนในสงักดัสาํนกังานปลดัสาํนกั

นายกรฐัมนตร ี มหีนา้ที่ปฏบิตังิานเกี่ยวกบังานวชิาการและธุรการใหแ้ก่คณะกรรมการและคณะกรรมการ

วนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร  ประสานงานกบัหน่วยงานของรฐั  และใหค้าํปรกึษาแก่เอกชนเกี่ยวกบัการ

ปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ 

 

 



หมวด  ๑ 

การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

_______________ 

 

 มาตรา  ๗  หน่วยงานของรฐัตอ้งส่งขอ้มลูขา่วสารของราชการอย่างนอ้ยดงัต่อไปนีÊลงพมิพใ์นราชกจิจา

นุเบกษา 

 (๑) โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการดาํเนนิงาน 

 (๒) สรุปอาํนาจหนา้ที่ที่สาํคญัและวธิกีารดาํเนนิงาน 

 (๓) สถานที่ตดิต่อเพื่อขอรบัขอ้มลูขา่วสาร หรอืคาํแนะนาํในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรฐั 

 (๔) กฎ  มตคิณะรฐัมนตร ี ขอ้บงัคบั  คาํส ัง่  หนงัสอืเวยีน  ระเบยีบ  แบบแผน นโยบาย หรอืการ

ตคีวาม  ท ัÊงนีÊ เฉพาะที่จดัใหม้ขีึÊนโดยมสีภาพอย่างกฎ เพื่อใหม้ผีลเป็นการท ัว่ไปต่อเอกชนที่ เกี่ ยวขอ้ง 

 (๕) ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาํหนด 

 ขอ้มลูขา่วสารใดที่ ไดม้กีารจดัพมิพเ์พื่อใหแ้พร่หลายตามจาํนวนพอสมควรแลว้ ถา้มกีารลงพมิพใ์นราช

กจิจานุเบกษาโดยอา้งองิถงึสิ่ งพมิพน์ ัÊนก็ใหถ้อืวา่เป็นการปฏบิตัติามบทบญัญตัวิรรคหนึ่ งแลว้ 

 ใหห้น่วยงานของรฐัรวบรวมและจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไวเ้ผยแพร่เพื่อขายหรอืจาํหน่าย

จ่ายแจก ณ ที่ทาํการของหน่วยงานของรฐัแห่งนัÊนตามที่ เหน็สมควร 

 มาตรา  ๘  ขอ้มลูขา่วสารที่ตอ้งลงพมิพต์ามมาตรา  ๗ (๔)  ถา้ยงัไมไ่ดล้งพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา  

จะนาํมาใชบ้งัคบัในทางที่ ไมเ่ป็นคณุแก่ผูใ้ดไมไ่ด ้ เวน้แต่ผูน้ ัÊนจะไดรู้ถ้งึขอ้มลูขา่วสารนัÊนตามความเป็นจรงิมา

ก่อนแลว้เป็นเวลาพอสมควร    

 มาตรา  ๙  ภายใตบ้งัคบัมาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  หน่วยงานของรฐัตอ้งจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสาร

ของราชการอย่างนอ้ยดงัต่อไปนีÊไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้  ท ัÊงนีÊ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่

คณะกรรมการกาํหนด 

 (๑) ผลการพจิารณาหรอืคาํวนิจิฉยัที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน รวมท ัÊงความเหน็แยง้และคาํส ัง่ที่ เกี่ ยวขอ้ง

ในการพจิารณาวนิจิฉยัดงักลา่ว 

 (๒) นโยบายหรอืการตคีวามที่ ไมเ่ขา้ขา่ยตอ้งลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา ตามมาตรา  ๗ (๔) 

 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของปีที่กาํลงัดาํเนนิการ 

 (๔) คู่มอืหรอืคาํส ัง่เกี่ ยวกบัวธิปีฏบิตังิานของเจา้หนา้ที่ของรฐั ซึ่งมผีลกระทบถงึสทิธหินา้ที่ของเอกชน 

 (๕) สิ่งพมิพท์ี่ ไดม้กีารอา้งองิถงึตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 



 (๖) สญัญาสมัปทาน สญัญาที่มลีกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรอืสญัญาร่วมทนุกบัเอกชนในการ

จดัทาํบรกิารสาธารณะ 

 (๗) มตคิณะรฐัมนตร ี หรอืมตคิณะกรรมการที่แต่งต ัÊงโดยกฎหมาย หรอืโดยมตคิณะรฐัมนตร ี ท ัÊงนีÊ 

ใหร้ะบรุายชื่อรายงานทางวชิาการ รายงานขอ้เทจ็จรงิ หรอืขอ้มลูขา่วสารที่นาํมาใชใ้นการพจิารณาไวด้ว้ย 

 (๘) ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาํหนด 

 ขอ้มลูขา่วสารที่จดัใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูไดต้ามวรรคหนึ่ ง  ถา้มสี่วนที่ตอ้งหา้มมใิหเ้ปิดเผยตามมาตรา  

๑๔ หรอืมาตรา  ๑๕ อยู่ดว้ย  ใหล้บหรอืตดัทอนหรอืทาํโดยประการอื่นใดที่ ไมเ่ป็นการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

นัÊน 

 บคุคลไมว่า่จะมสี่วนไดเ้สยีเกี่ ยวขอ้งหรอืไมก่็ตาม ย่อมมสีทิธเิขา้ตรวจดู ขอสาํเนาหรอืขอสาํเนาที่มคีาํ

รบัรองถกูตอ้งของขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งได ้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรฐัโดยความเหน็ชอบของ

คณะกรรมการ จะวางหลกัเกณฑเ์รยีกค่าธรรมเนยีมในการนัÊนก็ได ้ในการนีÊใหค้าํนงึถงึการช่วยเหลอืผูม้ี

รายไดน้อ้ยประกอบดว้ย  ท ัÊงนีÊ เวน้แต่จะมกีฎหมายเฉพาะบญัญตัไิวเ้ป็นอย่างอื่น 

  คนต่างดา้วจะมสีทิธติามมาตรานีÊ เพยีงใดใหเ้ป็นไปตามที่กาํหนดโดยกฎกระทรวง 

  มาตรา  ๑๐  บทบญัญตัมิาตรา  ๗  และมาตรา  ๙  ไมก่ระทบถงึขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะกาํหนดใหม้กีารเผยแพร่หรอืเปิดเผย ดว้ยวธิกีารอย่างอื่น 

   มาตรา  ๑๑  นอกจากขอ้มลูขา่วสารของราชการที่ลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษาแลว้ หรอืที่จดัไวใ้ห ้

ประชาชนเขา้ตรวจดูไดแ้ลว้ หรอืที่มกีารจดัใหป้ระชาชนไดค้น้ควา้ตามมาตรา ๒๖ แลว้ ถา้บคุคลใดขอขอ้มลู

ขา่วสารอื่นใดของราชการและคาํขอของผูน้ ัÊนระบขุอ้มลูขา่วสารที่ตอ้งการในลกัษณะที่อาจเขา้ใจไดต้ามควร ให ้

หน่วยงานของรฐัผูร้บัผดิชอบจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัÊนใหแ้ก่ผูข้อภายในเวลาอนัสมควร  เวน้แต่ผูน้ ัÊนขอจาํนวน

มากหรอืบอ่ยคร ัÊงโดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร  

 ขอ้มลูขา่วสารของราชการใดมสีภาพที่อาจบบุสลายงา่ย  หน่วยงานของรฐัจะขอขยายเวลาในการจดัหา

ใหห้รอืจะจดัทาํสาํเนาใหใ้นสภาพอย่างหนึ่ งอย่างใด เพื่อมใิหเ้กดิความเสยีหายแก่ขอ้มลูขา่วสารนัÊนก็ได ้

 ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่หน่วยงานของรฐัจดัหาใหต้ามวรรคหนึ่ งตอ้งเป็นขอ้มลูขา่วสารที่มอียู่แลว้ใน

สภาพที่พรอ้มจะใหไ้ด ้มใิช่เป็นการตอ้งไปจดัทาํ วเิคราะห ์จาํแนก  รวบรวม  หรอืจดัใหม้ขีีÊนใหม ่เวน้แต่เป็น

การแปรสภาพเป็นเอกสารจากขอ้มลูขา่วสารที่บนัทกึไวใ้นระบบการบนัทกึภาพหรอืเสยีง  ระบบคอมพวิเตอร ์ 

หรอืระบบอื่นใด  ท ัÊงนีÊ ตามที่คณะกรรมการกาํหนด  แต่ถา้หน่วยงานของรฐัเหน็วา่กรณีที่ขอนัÊนมใิช่การ

แสวงหาผลประโยชนท์างการคา้  และเป็นเรื่ องที่จาํเป็นเพื่อปกป้องสทิธเิสรภีาพสาํหรบัผูน้ ัÊนหรอืเป็นเรื่ องที่จะ

เป็นประโยชนแ์ก่สาธารณะ  หน่วยงานของรฐัจะจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัÊนใหก้็ได ้



 บทบญัญตัวิรรคสามไมเ่ป็นการหา้มหน่วยงานของรฐัที่จะจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการใดขึÊนใหม่

ใหแ้ก่ผูร้อ้งขอ หากเป็นการสอดคลอ้งดว้ยอาํนาจหนา้ที่ตามปกตขิองหน่วยงานของรฐันัÊนอยู่แลว้ 

 ใหน้าํความในมาตรา  ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใชบ้งัคบัแก่การจดัหาขอ้มลูขา่วสารให ้

ตามมาตรานีÊ โดยอนุโลม 

 มาตรา  ๑๒  ในกรณีที่มผูีย้ื่นคาํขอขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา  ๑๑  แมว้า่ขอ้มลูขา่วสารที่

ขอจะอยู่ในความควบคมุดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรอืส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนัÊนหรอืจะอยู่ในความ

ควบคมุดูแลของหน่วยงานของรฐัแห่งอื่นกต็าม ใหห้น่วยงานของรฐัที่รบัคาํขอใหค้าํแนะนาํ เพื่อไปยื่นคาํขอต่อ

หน่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสารนัÊนโดยไมช่กัชา้ 

 ถา้หน่วยงานของรฐัผูร้บัคาํขอเหน็วา่ขอ้มลูขา่วสารที่มคีาํขอเป็นขอ้มลูขา่วสารที่จดัทาํโดยหน่วยงานของ

รฐัแห่งอื่น และไดร้ะบหุา้มการเปิดเผยไวต้ามระเบยีบที่กาํหนดตามมาตรา  ๑๖  ใหส้่งคาํขอนัÊนใหห้น่วยงาน

ของรฐัผูจ้ดัทาํขอ้มลูขา่วสารนัÊนพจิารณาเพื่อมคีาํส ัง่ต่อไป 



  มาตรา  ๑๓  ผูใ้ดเหน็วา่หน่วยงานของรฐัไมจ่ดัพมิพข์อ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๗ หรอืไมจ่ดัขอ้มลู

ขา่วสารไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดต้ามมาตรา ๙ หรอืไมจ่ดัหาขอ้มลูขา่วสารใหแ้ก่ตนตามมาตรา ๑๑ หรอืฝ่าฝืน 

หรอืไมป่ฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ หรอืปฏบิตัหินา้ที่ลา่ชา้หรอืเหน็วา่ตนไมไ่ดร้บัความสะดวกโดยไมม่เีหตอุนั

สมควร ผูน้ ัÊนมสีทิธริอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการ เวน้แต่เป็นเรื่ องเกี่ ยวกบัการมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

ตามมาตรา  ๑๕  หรอืคาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นตามมาตรา  ๑๗  หรอืคาํส ัง่ไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบ

ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา ๒๕ 

 ในกรณีที่มกีารรอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ ง  คณะกรรมการตอ้งพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ

ภายในสามสบิวนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัคาํรอ้งเรยีน  ในกรณีที่มเีหตจุาํเป็นใหข้ยายเวลาออกไปได ้ แต่ตอ้งแสดง

เหตผุลและรวมเวลาท ัÊงหมดแลว้ตอ้งไมเ่กนิหกสบิวนั 

 

หมวด  ๒ 

ขอ้มูลข่าวสารที่ ไม่ตอ้งเปิดเผย 

_______________ 

 

 มาตรา  ๑๔  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่อาจก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อสถาบนัพระมหากษตัรยิจ์ะ

เปิดเผยมไิด ้

 มาตรา  ๑๕  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มลีกัษณะอย่างหนึ่ งอย่างใดดงัต่อไปนีÊ หน่วยงานของรฐัหรอื

เจา้หนา้ที่ของรฐัอาจมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยก็ได ้โดยคาํนงึถงึการปฏบิตัหินา้ที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรฐั  

ประโยชนส์าธารณะ  และประโยชนข์องเอกชนที่ เกี่ ยวขอ้งประกอบกนั 

 (๑) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อความม ัน่คงของประเทศ  ความสมัพนัธร์ะหวา่งประเทศ   

และความม ัน่คงในทางเศรษฐกจิหรอืการคลงัของประเทศ 

 (๒) การเปิดเผยจะทาํใหก้ารบงัคบัใชก้ฎหมายเสื่อมประสทิธภิาพ  หรอืไมอ่าจสาํเร็จตามวตัถปุระสงค์

ได ้ ไมว่า่จะเกี่ ยวกบัการฟ้องคด ี การป้องกนั  การปราบปราม  การทดสอบ  การตรวจสอบ  หรอืการรู ้

แหลง่ที่มาของขอ้มลูขา่วสารหรอืไมก่็ตาม 

 (๓) ความเหน็หรอืคาํแนะนาํภายในหน่วยงานของรฐัในการดาํเนนิการเรื่ องหนึ่ งเรื่ องใด  แต่ท ัÊงนีÊไม่

รวมถงึรายงานทางวชิาการ  รายงานขอ้เทจ็จรงิ  หรอืขอ้มลูขา่วสารที่นาํมาใชใ้นการทาํความเหน็หรอืคาํแนะนาํ

ภายในดงักลา่ว 

 (๔) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กดิอนัตรายต่อชวีติหรอืความปลอดภยัของบคุคลหนึ่ งบคุคลใด 



 (๕) รายงานการแพทยห์รอืขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล ํÊาสทิธสิ่วนบคุคลโดย

ไมส่มควร 

 (๖) ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มกีฎหมายคุม้ครองมใิหเ้ปิดเผย  หรอืขอ้มลูขา่วสารที่มผูีใ้หม้าโดยไม่

ประสงคใ์หท้างราชการนาํไปเปิดเผยต่อผูอ้ื่น 

 (๗) กรณีอื่นตามที่กาํหนดใหพ้ระราชกฤษฎกีา 

 คาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการจะกาํหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได ้ แต่ตอ้งระบไุวด้ว้ยวา่ที่

เปิดเผยไมไ่ดเ้พราะเป็ขอ้มลูขา่วสารประเภทใดและเพราะเหตใุด และใหถ้อืวา่การมคีาํส ัง่เปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสารของราชการเป็นดลุพนิจิโดยเฉพาะของเจา้หนา้ที่ของรฐัตามลาํดบัสายการบงัคบับญัชา  แต่ผูข้ออาจ

อทุธรณต่์อคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารไดต้ามที่กาํหนดในพระราชบญัญตันิีÊ 

 มาตรา  ๑๖ เพื่อใหเ้กดิความชดัเจนในทางปฏบิตัวิา่ขอ้มลูขา่วสารของราชการจะเปิดเผยต่อบคุคลใดได ้

หรอืไมภ่ายใตเ้งื่อนไขเช่นใด และสมควรมวีธิรีกัษามใิหร้ ัว่ไหลใหห้น่วยงานของรฐักาํหนดวธิกีารคุม้ครอง

ขอ้มลูขา่วสารนัÊน  ท ัÊงนีÊ ตามระเบยีบที่คณะรฐัมนตรกีาํหนดวา่ดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ 

 มาตรา  ๑๗  ในกรณีที่ เจา้หนา้ที่ของรฐัเหน็วา่  การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการใดอาจกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีของผูใ้ด ใหเ้จา้หนา้ที่ของรฐัแจง้ใหผู้น้ ัÊนเสนอ 

คาํคดัคา้นภายในเวลาที่กาํหนด แต่ตอ้งใหเ้วลาอนัสมควรที่ ผูน้ ัÊนอาจเสนอคาํคดัคา้นได ้ซึ่งตอ้งไมน่อ้ยกวา่สบิ

หา้วนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัแจง้ 

 ผูท้ี่ ไดร้บัแจง้ตามวรรคหนึ่ ง  หรอืผูท้ี่ทราบวา่การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการใดอาจกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีของตน มสีทิธคิดัคา้นการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารนัÊนไดโ้ดยทาํเป็นหนงัสอืถงึเจา้หนา้ที่ของรฐั

ผูร้บัผดิชอบ 

 ในกรณีที่มกีารคดัคา้น  เจา้หนา้ที่ของรฐัผูร้บัผดิชอบตอ้งพจิารณาคาํคดัคา้นและแจง้ผลการพจิารณา

ใหผู้ค้ดัคา้นทราบโดยไมช่กัชา้  ในกรณีที่มคีาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้น เจา้หนา้ที่ของรฐัจะเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

นัÊนมไิดจ้นกวา่จะลว่งพน้กาํหนดเวลาอทุธรณต์ามมาตรา ๑๘  หรอืจนกวา่คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผย

ขอ้มลูขา่วสารไดม้คีาํวนิจิฉยัใหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารนัÊนได ้ แลว้แต่กรณี 



 มาตรา  ๑๘  ในกรณีที่ เจา้หนา้ที่ของรฐัมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใดตามมาตรา  ๑๔ หรอื

มาตรา  ๑๕  หรอืมคีาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นของผูม้ปีระโยชนไ์ดเ้สยีตามมาตรา ๑๗  ผูน้ ัÊนอาจอทุธรณต่์อ

คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารภายในสบิหา้วนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัแจง้คาํส ัง่น ัÊนโดยยื่นคาํ

อทุธรณต่์อคณะกรรมการ 

 มาตรา  ๑๙  การพจิารณาเกี่ยวกบัขอ้มลูขา่วสารที่มคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยนัÊนไมว่า่จะเป็นการพจิารณาของ

คณะกรรมการ  คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารหรอืศาลก็ได ้ จะตอ้งดาํเนนิกระบวนการ

พจิารณาโดยมใิหข้อ้มลูขา่วสารนัÊนเปิดเผยแก่บคุคลอื่นใดที่ ไมจ่าํเป็นแก่การพจิารณาและในกรณีที่จาํเป็นจะ

พจิารณาลบัหลงัคู่กรณีหรอืคู่ความฝ่ายใดก็ได ้

 มาตรา  ๒๐  การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใด แมจ้ะเขา้ขา่ยตอ้งมคีวามรบัผดิชอบตามกฎหมายใด  ใหถ้อื

วา่เจา้หนา้ที่ของรฐัไมต่อ้งรบัผดิหากเป็นการกระทาํโดยสุจรติในกรณีดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๕  ถา้เจา้หนา้ที่ของรฐัไดด้าํเนนิการโดยถกูตอ้งตามระเบยีบตามมาตรา 

๑๖ 

 (๒) ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๕  ถา้เจา้หนา้ที่ของรฐัในระดบัตามที่กาํหนดในกฎกระทรวงมคีาํส ัง่ให ้

เปิดเผยเป็นการท ัว่ไปหรอืเฉพาะแก่บคุคลใด เพื่อประโยชนอ์นัสาํคญัยิ่ งกวา่ที่ เกี่ ยวกบัประโยชนส์าธารณะ  

หรอืชวีติ  ร่างกาย  สุขภาพ หรอืประโยชนอ์ื่นของบคุคล  และคาํส ัง่น ัÊนไดก้ระทาํโดยสมควรแก่เหต ุ ในการนีÊ

จะมกีารกาํหนดขอ้จาํกดัหรอืเงื่อนไขในการใชข้อ้มลูขา่วสารนัÊนตามความเหมาะสมก็ได ้

 การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไมเ่ป็นเหตใุหห้น่วยงานของรฐัพน้จากความรบัผดิตาม

กฎหมายหากจะพงึมใีนกรณีดงักลา่ว 

 

หมวด  ๓ 

ขอ้มูลข่าวสารสว่นบคุคล 

______________ 

 

 มาตรา  ๒๑  เพื่อประโยชนแ์ห่งหมวดนีÊ “บคุคล” หมายความวา่ บคุคลธรรมดา 

ที่มสีญัชาตไิทย และบคุคลธรรมดาที่ ไมม่สีญัชาตไิทยแต่มถีิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 



  มาตรา  ๒๒  สาํนกัขา่วกรองแห่งชาต ิ สาํนกังานสภาความม ัน่คงแห่งชาต ิและหน่วยงานของรฐัแห่ง

อื่นตามที่กาํหนดในกฎกระทรวง  อาจออกระเบยีบโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการกาํหนดหลกัเกณฑ ์

วธิกีาร และเงื่อนไขที่มใิหน้าํบทบญัญตัวิรรคหนึ่ ง (๓) ของมาตรา ๒๓  มาใชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารส่วน

บคุคลที่อยู่ในความควบคมุดูแลของหน่วยงานดงักลา่วก็ได ้

 หน่วยงานของรฐัแห่งอื่นที่จะกาํหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหนึ่ งน ัÊน ตอ้งเป็นหน่วยงานของรฐัซึ่ งการ

เปิดเผยประเภทขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา ๒๓ วรรคหนึ่ ง (๓)  จะเป็นอปุสรรครา้ยแรงต่อการ

ดาํเนนิการของหน่วยงานดงักลา่ว 

 มาตรา  ๒๓  หน่วยงานของรฐัตอ้งปฏบิตัเิกี่ ยวกบัการจดัระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ตอ้งจดัใหม้รีะบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลเพยีงเท่าที่ เกี่ ยวขอ้ง และจาํเป็นเพื่อการดาํเนนิงานของ

หน่วยงานของรฐัใหส้าํเร็จตามวตัถปุระสงคเ์ท่านัÊน  และยกเลกิการจดัใหม้รีะบบดงักลา่วเมื่อหมดความจาํเป็น 

 (๒) พยายามเก็บขอ้มลูขา่วสารโดยตรงจากเจา้ของขอ้มลู  โดยเฉพาะอย่างยิ่ งในกรณีที่จะกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีโดยตรงของบคุคลนัÊน 

 (๓) จดัใหม้กีารพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา และตรวจสอบแกไ้ขใหถ้กูตอ้งอยู่เสมอเกี่ยวกบัสิ่ งดงัต่อไปนีÊ 

  (ก) ประเภทของบคุคลที่มกีารเก็บขอ้มลูไว ้

  (ข) ประเภทของระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล 

  (ค) ลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ

  (ง) วธิกีารขอตรวจดูขอ้มลูขา่วสารของเจา้ของขอ้มลู 

  (จ) วธิกีารขอใหแ้กไ้ขเปลี่ยนแปลงขอ้มลู 

  (ฉ) แหลง่ที่มาของขอ้มลู 

 (๔)  ตรวจสอบแกไ้ขขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลในความรบัผดิชอบใหถ้กูตอ้งอยู่เสมอ 

 (๕) จดัระบบรกัษาความปลอดภยัใหแ้ก่ระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล ตามความเหมาะสม  เพื่อ

ป้องกนัมใิหม้กีารนาํไปใชโ้ดยไมเ่หมาะสมหรอืเป็นผลรา้ยต่อเจา้ของขอ้มลู 

 ในกรณีที่ เก็บขอ้มลูขา่วสารโดยตรงจากเจา้ของขอ้มลู  หน่วยงานของรฐัตอ้งแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูทราบ

ลว่งหนา้หรอืพรอ้มกบัการขอขอ้มลูถงึวตัถปุระสงคท์ี่จะนาํขอ้มลูมาใช ้ ลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ และ

กรณีที่ขอขอ้มลูนัÊนเป็นกรณีที่อาจใหข้อ้มลูไดโ้ดยความสมคัรใจหรอืเป็นกรณีมกีฎหมายบงัคบั 

 หน่วยงานของรฐัตอ้งแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูทราบในกรณีมกีารใหจ้ดัส่งขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลไปยงัที่

ใดซึ่ งจะเป็นผลใหบ้คุคลท ัว่ไปทราบขอ้มลูขา่วสารนัÊนได ้ เวน้แต่เป็นไปตามลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ



 มาตรา  ๒๔  หน่วยงานของรฐัจะเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่อยู่ในความควบคมุดูแลของตนต่อ

หน่วยงานของรฐัแห่งอื่นหรอืผูอ้ื่น โดยปราศจากความยนิยอมเป็นหนงัสอืของเจา้ของขอ้มลูที่ ใหไ้วล้ว่งหนา้

หรอืในขณะนัÊนมไิด ้ เวน้แต่เป็นการเปิดเผยดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ต่อเจา้หนา้ที่ของรฐัในหน่วยงานของตน เพื่อการนาํไปใชต้ามอาํนาจหนา้ที่ของหน่วยงานของรฐัแห่ง

นัÊน 

 (๒) เป็นการใชข้อ้มลูตามปกตภิายในวตัถปุระสงคข์องการจดัใหม้รีะบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลนัÊน 

 (๓) ต่อหน่วยงานของรฐัที่ทาํงานดว้ยการวางแผน หรอืการสถติ ิหรอืสาํมะโนต่างๆ ซึ่งมหีนา้ที่ตอ้ง

รกัษาขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลไวไ้มใ่หเ้ปิดเผยต่อไปยงัผูอ้ื่น 

 (๔) เป็นการใหเ้พื่อประโยชนใ์นการศึกษาวจิยั โดยไมร่ะบชุื่ อหรอืส่วนที่ทาํใหรู้ว้า่เป็นขอ้มลูขา่วสารส่วน

บคุคลที่ เกี่ ยวกบับคุคลใด 

 (๕) ต่อหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศิลปากร หรอืหน่วยงานอื่นของรฐัตามมาตรา ๒๖ วรรคหนึ่ ง  

เพื่อการตรวจดูคณุค่าในการเก็บรกัษา 

 (๖) ต่อเจา้หนา้ที่ของรฐั เพื่อการป้องกนัการฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิตัติามกฎหมาย  การสบืสวน  การ

สอบสวน  หรอืการฟ้องคด ี ไมว่า่เป็นคดปีระเภทใดก็ตาม 

 (๗) เป็นการใหซ้ึ่ งจาํเป็น เพื่อการป้องกนัหรอืระงบัอนัตรายต่อชวีติหรอืสุขภาพของบคุคล 

 (๘) ต่อศาล และเจา้หนา้ที่ของรฐัหรอืหน่วยงานของรฐัหรอืบคุคลที่มอีาํนาจตามกฎหมายที่จะขอ

ขอ้เทจ็จรงิดงักลา่ว 

 (๙) กรณีอื่นตามที่กาํหนดในพระราชกฤษฎกีา 

 การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามวรรคหนึ่ ง (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) และ (๙)  ใหม้กีารจดัทาํ

บญัชแีสดงการเปิดเผยกาํกบัไวก้บัขอ้มลูขา่วสารนัÊน  ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่กาํหนดในกฎกระทรวง 

 มาตรา  ๒๕  ภายใตบ้งัคบัมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕  บคุคลย่อมมสีทิธทิี่จะไดรู้ถ้งึขอ้มลูขา่วสาร

ส่วนบคุคลที่ เกี่ ยวกบัตน  และเมื่อบคุคลนัÊนมคีาํขอเป็นหนงัสอื หน่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสาร

นัÊนจะตอ้งใหบ้คุคลนัÊนหรอืผูก้ระทาํการแทนบคุคลนัÊนไดต้รวจดูหรอืไดร้บัสาํเนาขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลส่วน

ที่ เกี่ ยวกบับคุคลนัÊน  และใหน้าํมาตรา ๙ วรรคสอง และวรรคสาม  มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

 การเปิดเผยรายงานการแพทยท์ี่ เกี่ ยวกบับคุคลใด  ถา้กรณีมเีหตอุนัควรเจา้หนา้ที่ของรฐัจะเปิดเผยต่อ

เฉพาะแพทยท์ี่บคุคลนัÊนมอบหมายก็ได ้

 ถา้บคุคลใดเหน็วา่ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่ เกี่ ยวกบัตนส่วนใดไมถ่กูตอ้งตามที่ เป็นจรงิ ใหม้สีทิธยิื่น

คาํขอเป็นหนงัสอืใหห้น่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสารแกไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารส่วน

นัÊนได ้ซึ่งหน่วยงานของรฐัจะตอ้งพจิารณาคาํขอดงักลา่ว และแจง้ใหบ้คุคลนัÊนทราบโดยไมช่กัชา้ 



 ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารใหต้รงตามที่มคีาํขอ ใหผู้น้ ัÊนมี

สทิธอิทุธรณต่์อคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารภายในสามสบิวนันบัแต่วนัไดร้บัแจง้คาํส ัง่ไม่

ยนิยอมแกไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสาร  โดยยื่นคาํอทุธรณต่์อคณะกรรมการ  และไมว่า่กรณีใดๆ 

ใหเ้จา้ของขอ้มลูมสีทิธริอ้งขอใหห้น่วยงานของรฐัหมายเหตคุาํขอของตนแนบไวก้บัขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่

เกี่ ยวขอ้งได ้

 ใหบ้คุคลตามที่กาํหนดในกฎกระทรวงมสีทิธดิาํเนนิการตามมาตรา ๒๓  มาตรา ๒๔ และมาตรานีÊแทน

ผูเ้ยาว ์ คนไรค้วามสามารถ  คนเสมอืนไรค้วามสามารถ  หรอืเจา้ของขอ้มลูที่ถงึแก่กรรมแลว้ก็ได ้

 

หมวด  ๔ 

เอกสารประวตัศิาสตร ์

___________ 

 

 มาตรา  ๒๖  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่หน่วยงานของรฐัไมป่ระสงคจ์ะเก็บรกัษาหรอืมอีายุครบ

กาํหนดตามวรรคสองนบัแต่วนัที่ เสร็จสิÊนการจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารนัÊน ใหห้น่วยงานของรฐัส่งมอบใหแ้ก่หอ

จดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศิลปากรหรอืหน่วยงานอื่นของรฐัตามที่กาํหนดในพระราชกฤษฎกีา เพื่อคดัเลอืกไว ้

ใหป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้ 

 กาํหนดเวลาตอ้งส่งขอ้มลูขา่วสารของราชการตามวรรคหนึ่ งใหแ้ยกประเภท   ดงันีÊ 

 (๑) ขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา ๑๔  เมื่อครบเจด็สบิหา้ปี 

 (๒) ขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา ๑๕  เมื่อครบยี่สบิปี 

 กาํหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปไดใ้นกรณีดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) หน่วยงานของรฐัยงัจาํเป็นตอ้งเก็บรกัษาขอ้มลูขา่วสารของราชการไวเ้องเพื่อประโยชนใ์นการใช ้

สอย  โดยตอ้งจดัเก็บและจดัใหป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้ตามที่จะตกลงกบัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรม

ศิลปากร 

 (๒) หน่วยงานของรฐัเหน็วา่  ขอ้มลูขา่วสารนัÊนยงัไมค่วรเปิดเผย โดยมคีาํส ัง่ขยายเวลากาํกบัไวเ้ป็น

การเฉพาะราย คาํส ัง่การขยายเวลานัÊนใหก้าํหนดระยะเวลาไวด้ว้ย 

แต่จะกาํหนดเกนิคราวละหา้ปีไมไ่ด ้

 การตรวจสอบหรอืทบทวนมใิหม้กีารขยายเวลาไมเ่ปิดเผยจนเกนิความจาํเป็น ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์

และวธิกีารที่กาํหนดในกฎกระทรวง 



 บทบญัญตัติามมาตรานีÊ มใิหใ้ชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารของราชการตามที่คณะรฐัมนตรอีอกระเบยีบ

กาํหนดใหห้น่วยงานของรฐัหรอืเจา้หนา้ที่ของรฐัจะตอ้งทาํลายหรอือาจทาํลายไดโ้ดยไมต่อ้งเก็บรกัษา 

 

หมวด  ๕ 

คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

______________ 

 

 มาตรา  ๒๗  ใหม้คีณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ    ประกอบดว้ยรฐัมนตร ีซึ่ง

นายกรฐัมนตรมีอบหมายเป็นประธาน  ปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี ปลดักระทรวงกลาโหม  ปลดักระทรวง

เกษตรและสหกรณ ์ ปลดักระทรวงการคลงั  ปลดักระทรวงการต่างประเทศ  ปลดักระทรวงมหาดไทย  

ปลดักระทรวงพาณิชย ์ เลขาธกิารคณะกรรมการกฤษฎกีา  เลขาธกิารคณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืน  

เลขาธกิารสภาความม ัน่คงแห่งชาต ิ เลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร  ผูอ้าํนวยการสาํนกัขา่วกรองแห่งชาต ิ 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังบประมาณ  และผูท้รงคณุวุฒอิื่นจากภาครฐัและภาคเอกชน ซึ่งคณะรฐัมนตรแีต่งต ัÊงอกี

เกา้คนเป็นกรรมการ 

 ใหป้ลดัสาํนกันายกรฐัมนตรแีต่งต ัÊงขา้ราชการของสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรคีนหนึ่ งเป็น

เลขานุการ  และอกีสองคนเป็นผูช่้วยเลขานุการ 

 มาตรา  ๒๘  คณะกรรมการมอีาํนาจหนา้ที่  ดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) สอดส่องดูแล และใหค้าํแนะนาํเกี่ ยวกบัการดาํเนนิงานของเจา้หนา้ที่ของรฐัและหน่วยงานของรฐั

ในการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๒) ใหค้าํปรกึษาแก่เจา้หนา้ที่ของรฐัหรอืหน่วยงานของรฐั  เกี่ ยวกบัการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ

ตามที่ ไดร้บัคาํขอ 

 (๓) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎกีา และการออกกฎกระทรวง หรอืระเบยีบของคณะรฐัมนตรี

ตามพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๔) พจิารณาและใหค้วามเหน็เรื่ องรอ้งเรยีนตามมาตรา  ๑๓ 

 (๕) จดัทาํรายงานเกี่ยวกบัการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ เสนอคณะรฐัมนตรเีป็นคร ัÊงคราวตาม

ความเหมาะสม  แต่อย่างนอ้ยปีละหนึ่ งคร ัÊง 

 (๖)  ปฏบิตัหินา้ที่อื่นตามที่กาํหนดในพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๗)  ดาํเนนิการเรื่ องอื่นตามที่คณะรฐัมนตรหีรอืนายกรฐัมนตรมีอบหมาย 



 มาตรา  ๒๙  กรรมการผูท้รงคณุวุฒซิึ่ งไดร้บัแต่งต ัÊงตามมาตรา ๒๗  มวีาระอยู่ในตาํแหน่งคราวละ

สามปีนบัแต่วนัที่ ไดร้บัแต่งต ัÊง  ผูท้ี่พน้จากตาํแหน่งแลว้อาจไดร้บัแต่งต ัÊงใหมไ่ด ้

 มาตรา  ๓๐  นอกจากการพน้จากตาํแหน่งตามวาระ  กรรมการผูท้รงคณุวุฒซิึ่ งไดร้บัแต่งต ัÊงตาม

มาตรา ๒๗  พน้จากตาํแหน่ง เมื่อ 

 (๑)  ตาย 

 (๒)  ลาออก 

 (๓)  คณะรฐัมนตรใีหอ้อกเพราะมคีวามประพฤตเิสื่อมเสยี  บกพร่อง  หรอืไมสุ่จรติต่อหนา้ที่  หรอื

หย่อนความสามารถ 

 (๔)  เป็นบคุคลลม้ละลาย 

 (๕)  เป็นคนไรค้วามสามารถหรอืคนเสมอืนไรค้วามสามารถ 

 (๖) ไดร้บัโทษจาํคกุโดยคาํพพิากษาถงึที่ สุดใหจ้าํคกุ  เวน้แต่เป็นโทษสาํหรบัความผดิที่ ไดก้ระทาํโดย

ประมาทหรอืความผดิลหโุทษ 

 มาตรา  ๓๑  การประชมุของคณะกรรมการ ตอ้งมกีรรมการมาประชมุไมน่อ้ยกวา่กึ่ งหนึ่ งของจาํนวน

กรรมการท ัÊงหมดจงึจะเป็นองคป์ระชมุ 

 ใหป้ระธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชมุ   ถา้ประธานกรรมการไมม่าประชมุหรอืไมอ่าจปฏบิตัิ

หนา้ที่ ได ้ ใหก้รรมการที่มาประชมุเลอืกกรรมการคนหนึ่ งเป็นประธานในที่ประชมุ 

 การวนิจิฉยัชีÊขาดของที่ประชมุใหถ้อืเสยีงขา้งมาก  กรรมการคนหนึ่ งใหม้เีสยีงหนึ่ งในการลงคะแนน  

ถา้คะแนนเสยีงเท่ากนั ใหป้ระธานในที่ประชมุออกเสยีงเพิ่มขึÊนอกีเสยีงหนึ่ งเป็นเสยีงชีÊขาด 

 มาตรา  ๓๒  ใหค้ณะกรรมการมอีาํนาจเรยีกใหบ้คุคลใดมาใหถ้อ้ยคาํหรอืใหส้่งวตัถ ุ เอกสาร หรอื

พยานหลกัฐานมาประกอบการพจิารณาได ้

 มาตรา  ๓๓  ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัปฏเิสธวา่ไมม่ขีอ้มลูขา่วสารตามที่มคีาํขอไมว่า่จะเป็นกรณี

มาตรา ๑๑  หรอืมาตรา ๒๕  ถา้ผูม้คีาํขอไมเ่ชื่ อวา่เป็นความจรงิและรอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการตามมาตรา 

๑๓  ใหค้ณะกรรมการมอีาํนาจเขา้ดาํเนนิการตรวจสอบขอ้มลูขา่วสารของราชการที่ เกี่ ยวขอ้งได ้และแจง้ผล

การตรวจสอบใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ 

 หน่วยงานของรฐัหรอืเจา้หนา้ที่ของรฐัตอ้งยนิยอมใหค้ณะกรรมการหรอืผูซ้ึ่ งคณะกรรมการมอบหมาย

เขา้ตรวจสอบขอ้มลูขา่วสารที่อยู่ในความครอบครองของตนได ้ไมว่า่จะเป็นขอ้มลูขา่วสารที่ เปิดเผยไดห้รอืไมก่็

ตาม 

 มาตรา  ๓๔  คณะกรรมการจะแต่งต ัÊงคณะอนุกรรมการเพื่อพจิารณาหรอืปฏบิตังิานอย่างใดอย่างหนึ่ ง

ตามที่คณะกรรมการมอบหมายก็ไดแ้ละใหน้าํความในมาตรา ๓๑ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 



 

หมวด  ๖ 

คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

________________ 

 

 มาตรา  ๓๕  ใหม้คีณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารสาขาต่างๆ   ตามความเหมาะสม  

ซึ่งคณะรฐัมนตรแีต่งต ัÊงตามขอ้เสนอของคณะกรรมการ  มอีาํนาจหนา้ที่พจิารณาวนิจิฉยัอทุธรณค์าํส ัง่มใิห ้

เปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๔ หรอืมาตรา  ๑๕  หรอืคาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นตามมาตรา  ๑๗  และ

คาํส ัง่ไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา  ๒๕ 

 การแต่งต ัÊงคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ ง  ใหแ้ต่งต ัÊงตามสาขาความ

เชี่ยวชาญเฉพาะดา้นของขอ้มลูขา่วสารของราชการ  เช่น  ความม ัน่คงของประเทศ  เศรษฐกจิและการคลงั

ของประเทศ  หรอืการบงัคบัใชก้ฎหมาย 

 มาตรา  ๓๖  คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร คณะหนึ่ งๆ ประกอบดว้ยบคุคลตาม

ความจาํเป็น แต่ตอ้งไมน่อ้ยกวา่สามคน  และใหข้า้ราชการที่คณะกรรมการแต่งต ัÊงปฏบิตัหินา้ที่ เป็นเลขานุการ

และผูช่้วยเลขานุการ 

 ในกรณีพจิารณาเกี่ยวกบัขอ้มลูขา่วสารของหน่วยงานของรฐัแห่งใด กรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสารซึ่ งมาจากหน่วยงานของรฐัแห่งนัÊนจะเขา้ร่วมพจิารณาดว้ยไมไ่ด ้

 กรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร จะเป็นเลขานุการหรอืผูช่้วยเลขานุการไมไ่ด ้

 มาตรา  ๓๗  ใหค้ณะกรรมการพจิารณาส่งคาํอทุธรณใ์หค้ณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสาร  โดยคาํนงึถงึความเชี่ยวชาญเฉพาะดา้นของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารแต่ละ

สาขาภายในเจด็วนั นบัแต่วนัที่คณะกรรมการไดร้บัคาํอทุธรณ ์

 คาํวนิจิฉยัของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใหเ้ป็นที่ สุด และในการมคีาํวนิจิฉยัจะมี

ขอ้สงัเกตเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อใหห้น่วยงานของรฐัที่ เกี่ ยวขอ้งปฏบิตัเิกี่ ยวกบักรณีใดตามที่ เหน็สมควรก็

ได ้

 ใหน้าํความในมาตรา  ๑๓  วรรคสอง  มาใชบ้งัคบัแก่การพจิารณาอทุธรณข์องคณะกรรมการวนิจิฉยั

การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารโดยอนุโลม 

 มาตรา  ๓๘  อาํนาจหนา้ที่ของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร แต่ละสาขา  วธิี

พจิารณาและวนิจิฉยั  และองคค์ณะในการพจิารณาและวนิจิฉยั  ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบที่คณะกรรมการ

กาํหนดโดยประกาศในราชกจิจานุเบกษา 



 มาตรา  ๓๙  ใหน้าํบทบญัญตัมิาตรา ๒๙  มาตรา ๓๐  มาตรา ๓๒  และบทกาํหนดโทษที่ประกอบ

กบับทบญัญตัดิงักลา่วมาใชบ้งัคบักบัคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารโดยอนุโลม 

 

หมวด  ๗ 

บทกาํหนดโทษ 

_______________ 

 

 มาตรา  ๔๐  ผูใ้ดไมป่ฏบิตัติามคาํส ัง่ของคณะกรรมการที่ส ัง่ตามมาตรา  ๓๒   ตอ้งระวางโทษจาํคกุ

ไมเ่กนิสามเดอืน  หรอืปรบัไมเ่กนิหา้พนับาท  หรอืท ัÊงจาํท ัÊงปรบั 

 มาตรา  ๔๑  ผูใ้ดฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิตัติามขอ้จาํกดัหรอืเงื่อนไขที่ เจา้หนา้ที่ของรฐักาํหนดตามมาตรา 

๒๐ ตอ้งระวางโทษจาํคกุไมเ่กนิหนึ่ งปี  หรอืปรบัไมเ่กนิสองหมื่นบาท  หรอืท ัÊงจาํท ัÊงปรบั 

 

บทเฉพาะกาล 

_____________ 

 

 มาตรา  ๔๒  บทบญัญตัมิาตรา ๗  มาตรา ๘  และมาตรา ๙  มใิหใ้ชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารของ

ราชการที่ เกดิขึÊนก่อนวนัที่พระราชบญัญตันิีÊใชบ้งัคบั 

 ใหห้น่วยงานของรฐัจดัพมิพข์อ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ ง  หรอืจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไว ้

เพื่อใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้แลว้แต่กรณี   ท ัÊงนีÊ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่คณะกรรมการจะไดก้าํหนด 

 มาตรา  ๔๓  ใหร้ะเบยีบวา่ดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแห่งชาต ิพ.ศ.๒๕๑๗  ในส่วนที่ เกี่ ยวกบั

ขอ้มลูขา่วสารของราชการ  ยงัคงใชบ้งัคบัต่อไปไดเ้ท่าที่ ไมข่ดัหรอืแยง้ต่อพระราชบญัญตันิีÊ  เวน้แต่ระเบยีบที่

คณะรฐัมนตรกีาํหนดตามมาตรา ๑๖ จะไดก้าํหนดเป็นอย่างอื่น 

 

ผูร้บัสนองพระบรมราชโองการ 

พลเอก ชวลติ  ยงใจยุทธ 

นายกรฐัมนตร ี

 

หมายเหต ุ:-  เหตผุลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญตัฉิบบันีÊ คอื ในระบอบประชาธปิไตย  การใหป้ระชาชน

มโีอกาสกวา้งขวางในการไดร้บัขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัการดาํเนนิการต่างๆ ของรฐัเป็นสิ่งจาํเป็น  เพื่อที่



ประชาชนจะสามารถแสดงความคดิเหน็และใชส้ทิธทิางการเมอืงไดโ้ดยถกูตอ้งกบัความเป็นจรงิ  อนัเป็นการ

ส่งเสรมิใหม้คีวามเป็นรฐับาลโดยประชาชนมากยิ่ งขึÊน  สมควรกาํหนดใหป้ระชาชนมสีทิธไิดรู้ข้อ้มลูขา่วสาร

ของราชการ  โดยมขีอ้ยกเวน้อนัไมต่อ้งเปิดเผยที่แจง้ชดัและจาํกดัเฉพาะขอ้มลูขา่วสารที่หากเปิดเผยแลว้จะ

เกดิความเสยีหายต่อประเทศชาตหิรอืต่อประโยชนท์ี่สาํคญัของเอกชน   ท ัÊงนีÊ เพื่อพฒันาระบอบ

ประชาธปิไตยใหม้ ัน่คงและจะยงัผลใหป้ระชาชนมโีอกาสรูถ้งึสทิธหินา้ที่ของตนอย่างเตม็ที่  เพื่อที่จะปกปกั

รกัษาประโยชนข์องตนไดอ้กีประการหนึ่ งดว้ย  ประกอบกบัสมควรคุม้ครองสทิธสิ่วนบคุคลในส่วนที่ เกี่ ยวขอ้ง

กบัขอ้มลูขา่วสารของราชการไปพรอ้มกนั  จงึจาํเป็นตอ้งตราพระราชบญัญตันิีÊ 

 


























































