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ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมี
วัตถุประสงคหรือเจตนารมณเพ่ือรับรอง “สิทธิไดรู” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิท่ีจะรับรูขอมูล
ขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทาง
การเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง  รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพ่ือ
ประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึน 
  จากวัตถุประสงคหรือเจตนารมณของกฎหมายดังกลาว จึงไดกําหนดเปนมาตรการเพ่ือให
หนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และได
บัญญัติในมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของ
หนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร”      
  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน
เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นวา  เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ 
จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล
เทานั้น ดังนั้น หมายถึง หนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวน
ภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวน
ตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชน
เขาตรวจดูไดกําหนดเก่ียวกับการจัดทําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สรุปไดดังนี้ 
 1. สถานท่ีตั้งของศูนยขอมูลขาวสาร 
     1.1 จัดตั้งภายในสํานักงาน โดยจัดเปนศูนยขอมูลขาวสารในหองใดหองหนึ่งเปนสัดสวน แตถามี
พ้ืนท่ีนอยจัดเปนหองไมได ใหจัดเปนมุมหนึ่งของหองในสํานักงานนั้น ซ่ึงถาไมสามารถเก็บขอมูลขาวสารไวได
ท้ังหมดในท่ีเดียวก็สามารถแยกเก็บไวตางหากได แตตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอตรวจขอมูล
ขาวสารประกอบดวย 
     1.2 จัดต้ังภายนอกสํานักงาน โดยจัดในหองสมุดของหนวยงานอ่ืนท่ีอยูในบริเวณใกลเคียงไดท้ังนี้ 
ควรจัดทําปายชื่อศูนยขอมูลขาวสารของ (ชื่อหนวยงาน) ติดไวดวย 
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 2. การมอบหมายหนวยงาน และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
    หนวยงานของรัฐแตละแหง ควรมอบหมายหนวยงานยอยเพียงหนวยงานเดียวข้ึนมารับผิดชอบการ
ดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร ไมควรแบงกระจายออกไปตามหนวยงานตางๆ และควรมีเจาหนาท่ีใน
หนวยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
 3. วัสดุอุปกรณท่ีจําเปนภายในศูนยขอมูลขาวสาร 
    ควรจัดใหมีตู หรือชั้น และแฟมสําหรับใชจัดเก็บเอกสารและดัชนีของขอมูลท่ีจัดเก็บ โตะและเกาอ้ี
สําหรับผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร 
 4. การจัดเก็บขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 
     4.1 ระบบการจัดเก็บขอมูลขาวสาร 
           - จําแนกขอมูลตามหนวยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจําขอมูลขาวสารนั้น 

     - ให แตละหนวยงานแยกขอมูลออกเปนหมวด/เรื่องตามมาตรา 9(1 )-(8 ) แห ง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเปนแฟม 
     - ภายในหมวด / เรื่องใหจัดลําดับตัวอักษรของเรื่องภายในแตละแฟม 
 
 
 
 
 
 
                    

-  ในแฟมควรจัดทําบัตรนําค่ันประเภทขอมูลขาวสารและหมวด / เรื่องขอมูล 
 
 
 

ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เปนประเภทของขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนตรวจดู ไดแก 
 1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน เชน ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูกสราง
อาคาร  ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เปนตน 
 2) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหนวยงานของรัฐ เชน นโยบายกระทรวง กรม 
จังหวัด เชน นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผูวาราชการจังหวัด  เปนตน 
 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานตางๆ ของรัฐ เชน แผน
ยุทธศาสตรจังหวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแมบทของหนวยงาน หรือแผนพัฒนาดานตางๆ ของป
ท่ีดําเนินการท่ีกําหนดไวในแผน เปนตน  
 4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 
เชน  หลักเกณฑหรือข้ันตอนในการขอรับบริการเรื่องตางๆ จากหนวยงานของรัฐ  
 
 

/ 5) สิ่งพิมพท่ีมี...

จาํแนกตาม 
หน่วยงาน 

ขอ้มลูขา่วสาร 
จดัหมวดตาม 
มาตรา 9(1)-(8) 

จดัแบ่งเรือ่ง 
ตามลาํดบั 

ขอมูลขาวสารตามมาตรา  9 
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 5) สิ่งพิมพท่ีมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซ่ึงเปนกรณีท่ีมีขอมูลขาวสารท่ีประชาชนควรรูและ
มิไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา เพียงแตไดอางถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะตองนําเอกสารท่ีอางถึงดังกลาว
มารวมไวใหตรวจดู  เชน ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ    
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ
จัดทําบริการสาธารณะ เชน สัญญาการเดินรถประจําทาง การทําไม ทําเหมืองแร /สัญญาใหผลิตสุรา /สัญญา
ใหบริการโทรศัพท  เปนตน 
 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีท้ังนี้ให
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
 8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ไดแก 

• ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานตางๆ จะตองนํามารวมไว
ใหตรวจอยางนอย 1 ป นับแตวันลงนาม 

• ผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดทําสรุปผลการ
พิจารณาจัดซ้ือจัดจางเปนประจําทุกเดือน แลวนํามารวมไวใหประชาชนเขาตรวจดู
ได โดยสรุปผลการจัดซ้ือจัดจางนี้ จะตองระบุรายละเอียดอยางนอย คือ จัดซ้ือจัด
จางโดยวิธีใด มีผูเขารวมจัดซ้ือจัดจางจํานวนก่ีราย เปนใครบาง ผูใดไดรับการ
คัดเลือก ในวงเงินเทาใด และสรุปเหตุผลท่ีคัดเลือกผูรับจางรายดังกลาวดวย 

 ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยูดวย ใหลดหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูล
ขาวสารสวนนั้น บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ
สําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  ในการนี้ใหคํานึงถึงการ
ชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้ เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 
 คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 
 
 
 
 

 ปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลแหใต ไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของสํานักงาน โดยใชชื่อวา  
“ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลแหใต” ตั้งอยูท่ี สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
หมูท่ี 1 ตําบลแหใต อําเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม  โทร. 0 4399 8036 
 โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
 
 
 
 

/วัตถุประสงค... 
 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
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• วัตถุประสงค  (Objective )   
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ  ศูนยขอมูลขาวสาร มีวัตถุประสงค ดังนี้ 
 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลแหใต หรือเจาหนาท่ี
ผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและ
เปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ 
 4. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 5 . เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
 6. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐ
อ่ืนๆ  
 
 

  

• ขอบเขต  (Scope ) 
       คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระสําคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนย
ขอมูลขาวสารของราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูล
ขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหาความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร   

 

 
 

• คําจํากัดความ    (Definition ) 
  ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวใน
รูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
  ขอมูลขาวสารของราชการ  หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
 
 

          /คําจํากัดความ ...  

วัตถุประสงค 

คําจํากัดความ 

ขอบเขต 
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  ขอมูลขาวสารสวนบุคคล  หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน “สิ่ง
เฉพาะตัว” ของบุคคล  ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติการทํางาน  
ประวัติอาชญากรรม  เปนตน  
  หนวยงานของรัฐ  หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค  ราชการสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  เจาหนาท่ีของรัฐ  หมายความวา  ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 

 
 
 

• หนาท่ีความรับผิดชอบ  (Responsibilities ) 
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการ  เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1.  นายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 
2. คณะกรรมการเปดเผยขอมูลขาวสารตาม พ.ร.บ.
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 
 
 
 

1.  กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูล
ขาวสาร 
1.  เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการ บริหาร 
การจดัระบบ การขอ การอนุญาตและบริการขอมูล
ขาวสาร 
2. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา รวมท้ังการ
จัดพิมพและการเผยแพร 
3. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับ
หลักเกณฑการพิจารณาประเภทขอมูลขาวสารท่ีไม
ตองเปดเผย หรือขอมูลท่ีเปนความลับของทาง
ราชการ 
4. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับประเภท
ของขอมูลขาวสารท่ีควรจัดเก็บไวท่ีหนวยงาน/จังหวัด 
หรือสงไปยังหอสมุดแหงชาติ หรือหนวยงานอ่ืนของ
รัฐท่ีกําหนดไวในกฤษฎีกาวาดวยขอมูลขาวสารของ
ราชการ 
5. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการ
จัดทําและปรับปรุงขอมูลขาวสาร ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือขอมูล
ขาวสารท่ีเปนประโยชนตอราชการ 

 
 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. คณะทํางานรับผิดชอบตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ  
 
 

6. ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับการจัดทํา
และปรับปรุงขอมูลขาวสารกับสวนราชการตางๆ 
7. ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นในกรณีท่ีมีปญหา
และอุปสรรคเก่ียวกับการดําเนินการตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และมติคณะรัฐมนตรี 
เม่ือวันท่ี 28 ธ.ค. 2547 
8. แตงตั้งอนุกรรมการเปดเผยขอมูลขาวสารประจําสวน
ราชการเพ่ือปฏิบัติการในเรื่องใดๆ ตามท่ีคณะกรรมการ
มอบหมาย 
9. จัดใหมีการประชุมซักซอมความเขาใจแกบุคลากรของ
องคการบริหารสวนตําบล ไดรับทราบในการปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
10. ควบคุมกํากับดูแลใหมีการปฏิบัติตามกฎหมาย
ขอมูลขาวสารของทางราชการอยางเครงครัด 
11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
 
1. จัดใหมีสถานท่ีดําเนินการเผยแพรขอมูลขาวสารตาม 
มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 และจัดทําเครื่องหมายท่ีตองการ
เผยแพรขอมูลขาวสารเพ่ือใหประชาชนเห็นอยางชัดเจน 
2. จัดทําแฟมเอกสารท่ีไดดําเนินการเผยแพรขอมูล
ขาวสารอยางเปนระบบ 
3. จัดทําเอกสารอ่ืนๆ ประกอบคําขอ สงใหศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการจังหวัดในกรณีท่ีรองขอ 
4. ขอมูลขาวสารการจัดซ้ือจัดจางตองแจงใหจังหวัด
ทราบเปนรายเดือน และตองเผยแพรใน website ของ
หนวยงานอีกทางหนึ่งดวย 
5. ใหรายงานผลการดําเนินการเผยแพรขอมูลขาวสาร
ตามมาตรา 9 ของ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540  
 
 

 
/บุคคลท่ีเก่ียวของ... 
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/ระเบียบปฏิบัติ... 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
4. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสาร 
องคการบริหารสวนตําบลแหใต  

6. ใหสวนราชการมอบหมายเจาหนาท่ีท่ีไดรับการ
แตงตั้ง เปนผูเขารวมการประชุมเก่ียวกับการ
ดําเนินการเผยแพรขอมูลขาวสารของหนวยงานทุก
ครั้งเพ่ือความตอเนื่องของการดําเนินงาน 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
1. ดําเนินการใหเปนไปตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540  
2. จัดระบบขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ในความรับผิดชอบขององคการบริหาร
สวนตําบลแหใต ใหครบถวนและเปนปจจุบัน รวมท้ัง
จัดทําดัชนีอยางชัดเจนเพ่ือสืบคนไดสะดวกรวดเร็ว 
3. จัดทําสถิติสรุปผลการใหบริการขอมูลขาวสารแก
ประชาชนและผูรับบริการเปนประจําทุกเดือน 
4. ใหบริการและเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับ
สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหประชาชนดวยความ
สะดวก รวดเร็ว 
5. จัดสงรายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง (แบบ สขร.1) 
และสรุปผลการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน
ใหศูนยขอมูลขาวสารเปนประจําทุกเดือน 
6. ดําเนินการอ่ืนใดท่ีเปนการสงเสริมการปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และ
ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ  (Procedure) 
   การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ี
หรือผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ 
เปนไปดวยความรวดเร็ว  ถูกตอง ครบถวน  และท่ีสําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะ
กอใหเกิดประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี/สํานักงานหรือองคกร และจังหวัดดวย  
   การบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี้ 
 1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผูเขียนตองระบุรายละเอียดให
ชัดเจน ดังนี้ 
  1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท  
(ถามี) และวันท่ีขอขอมูล 
  1.2  รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ  วิธีตองการไดขอมูล 
(ตองการดู/ตองการสําเนา) หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง) 
   1.3  เหตุผลท่ีขอขอมูล 
 2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของ
หนวยงาน ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 
 3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 
ขอพึงปฏิบัต ิ
การบริการขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/Work Flow ... 
 
 

ระเบียบปฏิบัติ  (ข้ันตอน) 
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• Work Flow  กระบวนการการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ  ศูนยขอมูลขาวสาร 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

                    อนุมัติ 
        
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

/แผนผัง... 

 

 

รับคําขอขอมูลขาวสาร 

 

พิจารณา 

 

สงขอมูลใหผูรับบริการ 

เริ่มตน 

จบงาน 



 
 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงานใหแนะนํา
ไปขอท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของกันนี้ 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล 
ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาเพ่ือมารับผลตามคําขอคําขอ
ขอมูลขาวสาร 
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แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ  ศูนยขอมูลขาวสาร 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

 
ชวยเหลือ / แนะนํา / คนหาจากดัชนี 

ขอมูลขาวสารท่ีเก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

 
 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถามี) 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว  ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม 
หรือเจาหนาท่ีกรอกเอง 

ขอรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว  ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร ถาไมมีขอมูลในศูนยขอมูลขาวสาร 

ผูมารับบริการแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 
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คําอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 
1. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทํา 

เตรียมไวเพ่ือสืบคนหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ 
 2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 
 3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหาก 

และตองใหคําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตอง
คํานึงถึงความสะดวกของประชาชนเปนหลัก 

 4.  ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนย 
ขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไม
ใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุ
สงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระใหกับประชาชนเกินควร 

 *5.  เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาให 
โดยคิดคาธรรมเนียม เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 
บาท เปนตน   

 *6.  หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีจะคิดคาธรรมเนียมอัตรา 
รับรองละไมเกิน 5 บาท   

 อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 
 

--------------------------------- 
*  ดูประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา  

หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
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• เอกสารอางอิง   ( Reference Document ) 
 1.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใชบังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
กําหนดใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวนราชการลงนาม
แลวเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
กําหนดใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารท่ีตอง
จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ใหไว ณ วันท่ี 25 มิถุนายน 2541 
      2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542  
  
 

 

เอกสารอางอิง 
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• แบบฟอรมท่ีใช (Form) 
ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 

สวนราชการ/หนวยงาน ............................................. 
  ประจําเดือน .................................................... 

ลําดับ 
ท่ี 

วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู/โทรศัพท 
รายการขอมูล 

ขาวสารท่ีขอรับบริการ 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 
ผูขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ 
เจาหนาท่ี

ศูนยขอมูลฯ 

หมาย
เหตุ 

                    
                    
                    
           
           
          
          
          
          

แบบฟอรมท่ีใช 
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แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ของศูนยขอมูลขาวสาร..........................................(ช่ือสวนราชการ/หนวยงาน) 

 

********************* 
วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ  
การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 

1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ         ชาย  หญิง 
   อาชีพ   ขาราชการ       พนักงานรฐัวิสาหกิจ       ลูกจางภาครัฐ      อื่นๆ (ระบุ)...................................... 
3. ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม                         
      มี           มีแตไมครบ          ไมมี  
              เจาหนาที่รับจะจัดหาใหภายหลัง   
              เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรอืเพ่ิมเติม 
4.  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
               ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 
    ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน 
               อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5.  สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
       มาก   ปานกลาง   นอย  เนื่องจาก ............................................... 
6.  ทานไดรับความพงึพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด                     
 6.1 สถานที่ 
                    มาก       ปานกลาง       นอย  เนื่องจาก................................................ 
 6.2 การใหบริการขอมูล 
                    มาก       ปานกลาง       นอย  เนื่องจาก ............................................... 
 6.3 เจาหนาที่ 
                    มาก   ปานกลาง       นอย  เนื่องจาก ............................................... 
 

7. ขอมูลที่ทานตองการเพิ่มเติม คือ
............................................................................................................................................................... 
8.  ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ    
................................................................................................................................................................   
................................................................................................................................................................ 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเหน็
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แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 

สวนราชการ/หนวยงาน................................................. 
ประจําเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 

1. สถิติการใหบริการ 
รายการ จํานวน 

จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  
จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เร่ือง)  
จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (คร้ัง/เร่ือง)  
 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................................................................ 
 2.2............................................................................................................................................ 
 2.3........................................................................................................................................... 
3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการรองเรียน) 
 3.1.......................................................................................................................................... 
 3.2.................................................................................................................................... 
 3.3................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการสาํรวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร  
  (รอบ 1 เดอืน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน 
       อาชีพ   ขาราชการ ......... คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน    ลูกจางภาครัฐ.............. คน 
             อ่ืนๆ ................. คน 
 

 4.2 ขอมลูท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม     มี ......... คน  มีแตไมครบ ......... คน   ไมมี ......... คน 
      เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง  ........................ คน  
                เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองตดิตอเพ่ิม............คน 
 

 4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............ คน ไมถูกตอง .............. คน 
         ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน 
       ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  
 

 4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมคีวามพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............. คน 
 

 4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
      1.) สถานท่ี  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน 
      2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน 

     3.) เจาหนาท่ี      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน 

 
 

                                                                                               /4.6 ความคิดเห็น...
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4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
1.) .................................................................................................................................... 
2.) .................................................................................................................................... 
3.) .................................................................................................................................... 

 

5. การดําเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 
  1.) .................................................................................................................................... 
  2.) .................................................................................................................................... 
  3.) .................................................................................................................................... 
  4.) .................................................................................................................................... 
  5.) .................................................................................................................................... 

6. สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ตดิตามและประเมินผลจาก สํานกังานคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม 
 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ป) ......................................   ไมเคย 
   
 
 
      (ลงชื่อ) ............................................ ผูรายงาน 
       (                              ) 
             ตําแหนง .................................................... 
     วัน/เดือน/ป ........................................................ 


