
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจประเมนิหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ัง 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ  
(หนึ่งจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบตัิตามพระราชบัญญัต ิ
ข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

ของหน่วยงานภาครัฐอย่างยั่งยืน 

 

 
 

คู่มือ 

 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ตุลาคม ๒๕๕๓ 

 



คํานํา  
 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๙ บัญญัติว่าหน่วยงาน  
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ที่คณะกรรมการกําหนด และตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการซึ่งออกโดยอาศัย
อํานาจตามบทบัญญัติของกฎหมายดังกล่าว ได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดให้มีสถานที่  
และจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารเป็น ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของทุกหน่วยงานไว้ให้ประชาชนตรวจดู
ข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก  
               สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ตระหนักถึงความสําคัญของการจัดตั้ง   
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อให้เป็นไปตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐  ดังนั้น ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ จึงได้จัดทําโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบในการ
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นโครงการต่อเนื่องถึงปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓ โดยในเบ้ืองต้น          
ได้คัดเลือกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ได้รับรางวัลพระปกเกล้าและรางวัลพระปกเกล้าทองคํา สําหรับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มีความเป็นเลิศด้านความโปร่งใสและส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน
ประจําปี ๒๕๕๑ เป็นหน่วยงานนําร่อง  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาเป็นหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งผลการ
ดําเนินการตามโครงการดังกล่าวในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓  มีหน่วยงานที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
สามารถเป็นหน่วยงานต้นแบบให้แก่หน่วยงานอื่นได้ จํานวน ๑๕ หน่วยงาน  นอกจากนั้นแล้วสํานักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ได้มีการลงพื้นที่ทั่วประเทศเพื่อตรวจแนะนําหน่วยงานของรัฐ   
ในแต่ละพื้นที่ให้มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการที่ถูกต้องเพื่อเป็นต้นแบบให้กับส่วนราชการ     
ในพื้นที่อย่างต่อเนื่อง  ซึ่งจากผลการดําเนินการที่ผ่านมาพบว่าในแต่ละจังหวัดจะมีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการของหน่วยงานรัฐที่สามารถพัฒนาเป็นหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการได้   
               ทั้งนี้ นอกจากหน่วยงานที่ผ่านเกณฑ์การประเมินสามารถเป็นหน่วยงานต้นแบบให้แก่หน่วยงาน
อื่นได้ จํานวน ๑๕ หน่วยงาน  ตามโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการดังกล่าวข้างต้นแล้ว  หากได้มีการพัฒนาในเชิงบวกให้ทุกจังหวัดมีหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ครบทุกพื้นที่ทั่วประเทศด้วยแล้ว จะเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติ       
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของทุกหน่วยงานของรัฐในพ้ืนที่จังหวัดนั้น     
ในภาพรวม ดังนั้น เพื่อเป็นการรองรับให้ภารกิจการพัฒนาให้ทุกจังหวัดมีหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ครบทุกพื้นที่ทั่วประเทศอย่างน้อยจังหวัดละ ๑ หน่วยงานต้นแบบ    
สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการจึงได้จัดทําโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบ      
ในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคท่ัวประเทศ       
(หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร     
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ อย่างย่ังยืน ต่อไป โดยเร่ิมดําเนินการตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 
 
 



 ดังนั้น เพื่อให้ได้การดําเนินการตามโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ) 
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ 
อย่างย่ังยืน บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงได้จัดทําคู่มือการตรวจ
ประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับ
ภูมิภาคท่ัวประเทศ (หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ  
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอย่างย่ังยืน เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  
ของทุกภาคส่วนที่เก่ียวข้อง ในภาพรวมต่อไป 
 สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี หวัง
เป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการตรวจประเมินฯ นี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สํานักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ และผู้สนใจต่อไป 
 
 
 

สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ตุลาคม ๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
   หน้า 
 สารบัญ  ก 
 ๑. วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือ  ๑ 
 ๒. เจตนารมณ์และหลักการสําคัญของกฎหมาย  ๑ 
 ๓. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ  ๒ 
 ๔. เอกสารที่ต้องนํามาจัดแสดงไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ๓ 
 ๕. เกณฑ์มาตรฐานการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้ง  ๔ 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ๖. เกณฑ์การตัดสินเพื่อคัดเลือกเป็นหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้ง  ๕ 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

๗. รางวัลที่หน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจะได้รับ  ๕ 
๘. ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าดูได้  ๗ 
๙. ภาพตัวอย่างการดําเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ๑๖ 
๑๐. แนวทางการดําเนินการเพื่อจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ๒๒ 
 
ภาคผนวก  ข 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑

 

 

 

  

๑. วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือ 
 

 คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ      
ให้ เ ป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภู มิภาคทั่ วประเทศ  (หนึ่ งจั งหวัด  หนึ่ งหน่วยงานต้นแบบ )               
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงาน
ภาครัฐอย่างย่ังยืน ภายใต้โครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ให้ เ ป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภู มิภาคทั่ วประเทศ  (หนึ่ งจั งหวัด  หนึ่ งหน่วยงานต้นแบบ )               
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ
อย่างย่ังยืน จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นคู่มือในกาตรวจการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ของหน่วยงานภาครัฐที่จะได้รับการคัดเลือกให้เป็นหน่วยงานต้นแบบในการจัดจัดตั้ง   
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการประจําจังหวัด (หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ) เพื่อเป็นเครือข่าย
หรือตัวแทนของสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  สํานักงานปลัดสํานัก   
นายกรัฐมนตรี ในแต่ละจังหวัดทุกพื้นที่ทั่วประเทศเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐ อย่างย่ังยืนต่อไป 

๒. เจตนารมณ์และหลักการสําคัญของกฎหมาย 
 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ มีผลบังคับใช้ตั้ งแต่วันที่  
๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งให้สิทธิประชาชนได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการพร้อมกับการกําหนด
หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน นอกจากนี้ 
คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการยังได้มีการออกมติ กฎกระทรวง และ
ประกาศคณะกรรมการฯ กําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติด้วย ดังนั้นในการ
ตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติของหน่วยงานรัฐ จําเป็นจะต้องพิจารณาถึงกรอบของกฎหมายและ
บทบัญญัติอื่นที่เก่ียวข้องประกอบด้วย 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีเจตนารมณ์ ๓ ประการ คือ  
 ๑. เพื่อให้ประชาชนมีโอกาสอย่างกว้างขวางในการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับ 
การดําเนินการต่างๆ ของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริงรวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐ    

คู่มือ 
 

 การตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
ให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคท่ัวประเทศ (หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงานต้นแบบ)  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
ของหน่วยงานภาครัฐอย่างย่ังยืน 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๒
อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์
ของประชาชนมากย่ิงขึ้น 
 ๒. เพื่อกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐ 
ไม่ต้องเปิดเผยหรืออาจไม่เปิดเผยให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติ โดยจํากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผย
แล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่สําคัญของเอกชน 
 ๓. เพื่อคุ้มครองการรุกล้ําสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล         
ที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานรัฐ 
 จากเจตนารมณ์ของกฎหมายข้างต้น จึงนํามาสู่หลักการสําคัญของพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ที่ได้บัญญัติรับรองถึงสิทธิที่จะรู้ ( Rights to know) ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการของประชาชน ทั้งนี้โดยไม่จําเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสียในเร่ืองนั้นก็ได้ และหน่วยงานของรัฐ   
ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้นๆ มีหน้าที่ที่จะต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการให้แก่ประชาชน  
ตามช่องทางต่างๆ ที่กฎหมายกําหนดไว้ ซึ่งการที่จะไม่เปิดเผยนั้นจะกระทําได้ต่อเม่ือมีกฎหมายกําหนด
ยกเว้นไว้ เช่น ข้อมูลที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ หรือข้อมูลที่เปิดเผยไปแล้ว
ประเทศชาติจะเสียหายหรือกระทบต่อความม่ันคงของประเทศ หรือเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่การ
เปิดเผยอาจทําให้เจ้าของข้อมูลเสียหาย  ดังนั้นหลักการสําคัญของการปฏิบัติตามกฎหมายนี้ที่หน่วยงานรัฐ
ทุกแห่งจะต้องยึดถือปฏิบัติตาม คือ 
 
 

       “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 
 

๓. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 
 มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้ประกอบกับคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ออกประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่สําหรับประชาชนสามารถใช้ในการค้นคว้าและศึกษา
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   
ได้สะดวกตามสมควร ตามกําลังบุคลากรและงบประมาณท่ีมี 
   ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถ
ค้นคว้าข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๑ ได้เอง 
   ข้อ ๓ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๑ ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดู  
ได้โดยสะดวก 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๓
    กรณีมีความจําเป็นเร่ืองสถานที่ จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหาก     
หรือให้บริการ ณ สถานที่แห่งอื่นก็ได้ ทั้งนี้ โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูล
ข่าวสารประกอบด้วย 
   ข้อ ๔ การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบปฏิบัติ
เพื่อรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้ โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชน  
ผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วย 
 ข้อ ๕ การดําเนินการตามข้อ ๑ ข้อ ๒ และข้อ ๓ ข้างต้น หน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูล
ข่าวสารไว้ที่ห้องสมุดของหน่วยงานอื่นหรือของเอกชนที่ตั้งอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ตั้ง           
ของหน่วยงานของรัฐนั้น ซึ่งประชาชนทั่วไปสามารถเข้าไปใช้แทนก็ได้ 

๔. เอกสารที่ต้องนํามาจัดแสดงไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูในสถานที่จัดให้บริการข้อมูลข่าวสาร          
แก่ประชาชน (ตามมาตรา ๙) ได้แก่ 
 (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลต่อเอกชนโดยตรง รวมทั้งความเห็นแย้ง      
และคําสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว เช่น คําสั่งการอนุมัติ อนุญาต การวินิจฉัย       
การพิจารณาอุทธรณ์ ความเห็นแย้งต่างๆ ที่เกิดจากการใช้อํานาจตามกฎหมายของหน่วยงานรัฐนั้นๆ 
ซึ่งมีลักษณะเป็นคําสั่งทางปกครอง 
 (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
เพื่อให้การใช้กฎหมายมีผลต่อเอกชน เช่น นโยบายของผู้บริหารหน่วยงานในเร่ืองต่างๆ นโยบาย       
ของรัฐบาลที่เก่ียวเนื่องกับภารกิจงาน การให้ความเห็นการตีความข้อกฎหมาย ผลของข้อหารือ เป็นต้น 
 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ เช่น 
แผนแม่บท แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาของหน่วยงาน รายงานประจําปี แผนงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี โครงการพัฒนาของหน่วยงาน เป็นต้น 
 (๔) คู่มือหรือคําสั่งที่เก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของ เอกชน  เช่น  คู่ มือการปฏิบัติ งานที่ หน่ วยงานจัดทํ า ข้ึน  หรือ คู่ มือของหน่วยงานอื่ นๆ 
ที่อยู่ในความครอบครองซึ่งได้วางระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้ รวมถึงคําสั่งเก่ียวกับการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ที่ส่งผลกระทบต่อเอกชนภายนอก 
 (๕) สิ่งพิมพ์ ที่ มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ วรรคสอง เช่น        
ตามมาตรา ๗ วรรคสองเป็นกรณีของข้อมูลข่าวสารที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจํานวน
พอสมควรแล้ว และได้มีการอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ในราชกิจจานุเบกษา สิ่งพิมพ์นั้นก็ต้องมีการนํามา       
จัดแสดงไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ด้วย 
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ ได้แก่ สัญญาสัมปทานต่างๆ หรือสัญญาให้สิทธิประโยชน์         
ในลักษณะผูกขาด หรือสัญญาที่หน่วยงานรัฐเข้าไปร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๔
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดย       
มติคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ีให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสาร 
ที่นํามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
  (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกําหนด 
 ปัจจุบันได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตามข้อนี้ออกมา คือ      
ฉบับลงวันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๒ และวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๔๓ ซึ่งฉบับแรกได้กําหนด ให้ประกาศ
ประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว เป็นข้อมูล
ข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้มีกําหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี     
นับแต่วันประกาศ 
 สําหรับประกาศฉบับที่สองได้ กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเ ก่ียวกับผลการพิจารณา 
การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐเป็นเอกสารที่ต้องจัดให้มีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ นอกจากนี้  
ตามประกาศดังกล่าวได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทําสรุปผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง      
ของหน่วยงานของรัฐเป็นรายเดือนทุกๆ เดือน โดยให้มีรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จัดซื้อจัดจ้าง       
วงเงินงบประมาณ วิธีซื้อหรือจ้าง รายชื่อผู้เข้าเสนอราคา และราคาที่เสนอ ผู้ได้รับการคัดเลือก         
และราคา และเหตุผลที่คัดเลือกผู้เสนอราคารายนั้นโดยสรุป เพื่อเป็นดรรชนีสําหรับการตรวจดู       
ของประชาชน โดยจะต้องดําเนินการตามแบบ สขร. ๑ ที่แนบท้ายประกาศ 
 ทั้งนี้ ได้มีมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ กําหนดให้หน่วยงานของรัฐ    
นําข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับประกาศการประกวดราคา/สอบราคา รวมท้ังผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง
ในรอบเดือนเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานรัฐด้วย  
 อนึ่ง คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๓ เม่ือวันที่      
๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ มีมติเห็นชอบในหลักการให้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ     
เป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าดูได้ ตามมาตรา ๙(๘)        
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งประธานกรรมการข้อมูลข่าวสาร       
ของราชการได้ลงนามในประกาศ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารขอราชการเรื่องการกําหนดให้ข้อมูล
ข่าวสารเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชน
สามารถเข้าดูได้ตามมาตรา ๙(๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราการ พ.ศ. ๒๕๔๐ แล้ว     
เม่ือวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ ซึ่งได้แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบประกาศดังกล่าวแล้ว 
 
๕. เกณฑ์มาตรฐานการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
 หน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ต้องมีการปฏิบัติงาน      
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานในประเด็นสําคัญ ดังนี้  
 ๕.๑ มีการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามแบบ
การตรวจแนะนํา (Check List) ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร   
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานรัฐอย่างครบถ้วน โดยมีการปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน       
อย่างชัดเจนตลอดเวลาเผยแพร่ไว้อย่างน้อย ๑ ปี 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๕
 ๕.๒ มีแผนการพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างต่อเนื่อง โดยมีการปฏิบัติ     
ตามแผนดังกล่าวอย่างเป็นรูปธรรม และมีการนําเสนอผลการดําเนินการตามแผนเพื่อประกอบพิจารณา
ของผู้บริหารด้วย  
 ๕.๓ ไม่มีการร้องเรียน กรณีฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๕.๔ เป็นหน่วยงานท่ีมีความโปร่งใสไม่มีการทุจริตและประพฤติมิชอบในการปฏิบัติ
ราชการ (ไม่มีเร่ืองร้องเรียนเกี่ยวกับเร่ืองการทุจริตของหน่วยงาน) 
 ๕.๕ มีการสํารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ ณ จุดบริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยผลการสํารวจความพึงพอใจของประชาชน ต้องอยู่ในระดับพอใจข้ึนไป 
 ๕.๖ มีการอบรมให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่หรือประชาชนในพื้นที่ให้มีความรู้เก่ียวกับกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างต่อเนื่อง หรือมีจํานวนผู้รับบริการ ณ จุดบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเพิ่มข้ึน ปีละไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕ 
 ๕.๗ มีเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงาน โดยปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
อย่างชัดเจนตลอดเวลา และเผยแพร่ไว้อย่างน้อย ๑ ปี 
 ๕.๘ มีช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ณ จุดบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร       
ของราชการและทางเว็บไซต์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ของหน่วยงานภาครัฐ 
 ๕.๙ มีคู่มือในการปฏิบัติของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อเป็นองค์ความรู้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ของหน่วยงานต้นแบบ  
 
๖. เกณฑ์การตัดสินเพื่อคัดเลือกเป็นหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ประกอบด้วย 
 ๖.๑ พิจารณาจากเอกสารประกอบการสมัคร (รูปภาพและเอกสารอื่นที่แสดงให้เห็นว่า
ส่วนราชการมีเกณฑ์มาตรฐานตามที่กําหนดไว้ในข้อ ๕) 
 ๖.๒ คณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หนึ่งจังหวัด หนึ่งหน่วยงาน
ต้นแบบ) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐        
ของหน่วยงานภาครัฐอย่างยั่งยืน ลงพื้นที่ตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      
ของราชการในสถานที่จริง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาคัดเลือกเพื่อให้รางวัล 
 
๗. รางวัลที่หน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจะได้รับ 
 เพื่อเป็นขวัญและกําลังใจรวมทั้งเป็นการสร้างแรงจูงใจให้กับหน่วยงานภาครัฐที่ได้รับการ
คัดเลือกให้เป็นหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจึงได้กําหนดให้มีรางวัล
และสิทธิประโยชน์ให้กับหน่วยงานภาครัฐที่ได้รับการคัดเลือก ประกอบด้วย 
 
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 ๖
 ๗.๑ โล่รางวัลจากนายกรัฐมนตรี 
 ๗.๒ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีโดยสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการ จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติให้ทุกจังหวัดจัดตั้งงบประมาณเพื่อพัฒนาการดําเนินการ
ของหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการประจําจังหวัดอย่างต่อเนื่อง 
 ๗.๓ หน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ประจําจังหวัด        
จะเป็นเครือข่ายความร่วมมือกับสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการประจําจังหวัด     
ในการร่วมพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานภาครัฐในพื้นที่จังหวัดเพื่อสนับสนุน   
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ในพื้นที่จังหวัดอย่างย่ังยืน 
รวมทั้งเป็นสถานที่ศึกษาดูงานเก่ียวกับเร่ืองการดําเนินการของหน่วยงานต้นแบบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการประจําจังหวัด 
 ๗.๔ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีโดยสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการจะให้สิทธิหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการประจําจังหวัด      
ได้มีโอกาสเข้าร่วมประชุม/สัมมนาเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจร่วมกันและแลกเปลี่ยนประสบการณ์/
ความคิดเห็นกับเครือข่ายหน่วยงานต้นแบบทั่วประเทศอย่างน้อยปีละ ๑ คร้ัง 
 ๗.๕ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีโดยสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการจะให้การสนับสนุนสื่อประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้กับหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการประจําจังหวัด      
อย่างต่อเนื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  

เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๗
 
 
๘. ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าดูได้ 
 มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ คือ 

 มาตรา ๙ (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้ง
ความเห็นแย้งและคําสั่งท่ีเก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

       

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- คําสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตในการดําเนินกิจการอันเป็น
อันตรายต่อสุขภาพตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตตามพระราชบัญญัติ
สุรา 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คําสั่ง
พักใบอนุญาต หรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนส่งทางน้ํา 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตให้เชื่อมถนน/ทาง
หลวงเข้าบ้านหรือที่ดินของกรมทางหลวง 
- ผลการพิจารณาทางวิชาการการแต่งแร่และสั่งการแก้ไข 
กรณีโรงงานแต่งแร่ก่อเหตุเดือดร้อนตอ่สิง่แวดล้อมของกรม
ทรัพยากรธรณี 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตระเบิดหิน คําสั่ง
พักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาต 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟมที่ ๑ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๑) 

ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอ

เอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๘
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค  

 

- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งโรงโม่หิน คําสั่ง
พักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาต 
- คําวินิจฉัยของคณะกรรมการสิทธิบัตรกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
- ผลการพิจารณาอนุญาตและการต่อใบอนุญาตการค้าของเก่า 
- ผลการพิจารณาอนุญาตและการควบคุมการดําเนินการฆ่าสัตว์ 
- ผลการพิจารณาอนุญาตเก่ียวกับการจัดตั้งมูลนิธิ 
- ผลการพิจารณาอนุญาตให้เล่นการพนันทุกประเภท 
- ผลการอนุญาตเก่ียวกับการจัดตั้งมัสยิด 
- ผลการพิจารณาอนุญาตเก่ียวกับการจัดตั้งสมาคม 
- ผลการพิจารณาอนุญาตให้มีและการใช้อาวุธปืน  
เคร่ืองกระสุนปืน 
- ผลการพิจารณาอนุญาตให้คนต่างด้าวบางจําพวกเข้ามาอยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- คําวินิจฉัยของ อปท. ในการออกใบอนุญาตหรือไม่ออก
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
- คําสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ขายของในที่หรือทางสาธารณะ 
- คําสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้จัดตั้งร้านตัดแต่งผม 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตเก็บรังนกตาม
พระราชบัญญัติรังนกอีแอ่น 
- ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตตั้งท่าดูดทราย คําสั่ง
พักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาต 
- 

 
 

ผลการพิจารณาการอนุญาตประกอบกิจการบรรจุก๊าซ สถานี
บริการก๊าซ  สถานีบรรจุก๊าซ/การต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๑ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๑) 

ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน 

 
 
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๙
 

มาตรา๙ (๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจา 
นุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
 
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- นโยบายพลังงานแห่งชาติ 
- นโยบายตํารวจแห่งชาติ 
- นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
- นโยบายป่าไม้แห่งชาติ 
- นโยบายอาหารแห่งชาติ 
- นโยบายการผังเมืองแห่งชาติ 
- นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- นโยบายที่ผู้บริหารแถลงต่อสภาท้องถิ่นก่อนเข้าปฏิบัติ
หน้าที่ 
- นโยบายการแปลงสิทธิการเช่าหรือสิทธิในการใช้ประโยชน์ 
ที่สาธารณะเป็นทุนในเขตท้องถิ่น 
- นโยบายการปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ในเขตท้องถิ่น 
- นโยบายกําจัดยุงลายและสุนัขจรจัดในเขตท้องถิ่น 
- นโยบายและแนวทางปฏิบัติงานกํากับ ดูแล สภาตําบล
และองค์การบริหารส่วนตําบลของกระทรวงมหาดไทย 
- นโยบายของจังหวัดหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ไม่ส่งเสริมอุตสาหกรรมที่มีมลภาวะสูง 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๒ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๒) 

นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพ 

ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา  ๗ (๔) 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๐
มาตรา๙ (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีท่ีกําลัง 

ดําเนินการ 
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
- แผนแม่บทของหน่วยงาน แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว 
- แผนยุทธศาสตร์ของจังหวัด 
- แผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีที่กําลังดําเนินการอยู่ 
- แผนจัดวางพัสดุครุภัณฑ์ประจําปีรวมท้ังงบประมาณ 
- งบประมาณประจําปีของหน่วยงาน 
- งบประมาณประจําปีของจังหวัด 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปีทุกโครงการ 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- เทศบัญญัติงบประมาณ 
- ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนจังหวัดว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
- ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนตําบลว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
- แผนพัฒนาตําบลสามปี 
- แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปีทุกโครงการ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๓ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๓) 

แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําป 

ของปที่กําลังดําเนินการ 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๑
มาตรา ๙ (๔) คู่มือหรือคําสั่งท่ีเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ซ่ึงมี 

ผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- คู่มืองานทะเบียนบัตรประชาชน 
- คู่มืองานทะเบียนราษฎร 
- คู่มืองานทะเบียนทั่วไป 
- คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้าย 
หรือร้ือถอนอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- คู่มือการปฏิบัติงานตามกฎหมายสาธารณสุข 
- คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่างๆ  
- คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงงานอุตสาหกรรม 
- คู่มือการขอใบขับข่ีรถยนต์ 
- คู่มือการเสียภาษีเงินได้บุคคล/นิติบุคคล 
- คู่มือการจัดทําหรือขอต่อบัตรประจําตัวประชาชน 
หรือคู่มืองานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- คู่มือการขออนุญาตตั้งป๊ัมน้ํามัน 
- คู่มือการขออนุญาตต้ังโรงงานฆ่าสัตว์ การเก็บอากร
ฆ่าสัตว์ 
- คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 
- คู่มือการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุง
ท้องที่ ภาษีป้าย และอากรฆ่าสัตว์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานตามกฎหมายสาธารณสุข 
- คู่มือการปฏิบัติงานตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แฟม ๔ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๔) 

คูมือหรือคําสั่งที่เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่รัฐ  

ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๒
 มาตรา ๙ (๕) สิ่งพิมพ์ ท่ีมีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ 
วรรคสอง 
 
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- หากหน่วยงานได้นําเผยแพร่เอกสารตามมาตรา ๗ 
ลงในราชกิจจานุเบกษาเรียบร้อยแล้ว เอกสารที่
อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษาจะไม่มี 
- กรณีที่หน่วยงานได้มีการเผยแพร่ข้อมูลโดยวิธีอื่น
อยู่แล้ว เช่น มีการพิมพ์จําหน่ายเป็นการทั่วไปอยู่
แล้ว ก็ไม่จําเป็นต้องนําลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาทั้งหมด โดยลงพิมพ์แต่เพียงว่าเป็นข้อมูล
เก่ียวกับเร่ืองใดโดยหมายเหตุไว้ในราชกิจจานุเบกษา
ว่าได้มีการพิมพ์จําหน่ายอยู่แล้วทั่วประเทศ 
จากนั้นให้สําเนามาไว้ในแฟ้มมาตรา ๙ (๕) เพื่อให้
ประชาชนได้รับทราบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๕ 

สิ่งพิมพ ที่มีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 

 
ตามมาตรา ๗ วรรคสอง

 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๕) 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- ปฏิบัติเช่นเดียวกับราชการส่วนภูมิภาค 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๓
 มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือ
สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- สัมปทานการเดินรถประจําทาง 
- สัมปทานการทําไม้ 
- สัมปทานการทําเหมืองแร่ 
- สัมปทานการทําโรงโม่หิน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๖ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๖) 

 
สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน

หรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น 
- สัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของกรงุเทพมหานคร
และเมืองพัทยา 
- สัญญากําจัดขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จังหวัดปทุมธานีที่ร่วมทุนกับเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๔
มาตรา ๙ (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย  

หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือ
ข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
 

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนภูมิภาค 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานและมติ
คณะรัฐมนตรีอื่นๆ ที่น่าสนใจหรือที่สําคัญที่ประชาชน
ควรรู้ เช่น มติเก่ียวกับการปฏิบัติตามตัวชี้วัดระดับ
ความสําเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
- มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- มติคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค 
- มติคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์ 
- มติคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลเครดิต 
- มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อการเกษตร 
- มติคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 
- มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า 
- มติคณะกรรมการเคร่ืองหมายการค้า 
- มติคณะกรรมการสิทธิบัตร 
- มติคณะกรรมการแข่งขันทางการค้า 
- มติคณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการผังเมืองแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการสภาวิศวกร 
- มติคณะกรรมการสภาสถาปนิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๗ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๗) 

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ใหระบรุายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงาน

ดวย
ไว
าณ

ร
ิจา

พร
า

นก
ใช

ใา
ม

ี่นํา
ทร

า
วส

ขา
ลม

ขอ
หรือ

 
็จจริง

ทเ
ขอ

ตัวอย่างเอกสารของราชการส่วนท้องถิ่น 
- มติคณะกรรมการการกระจายอํานาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๕
 มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
กําหนด 
 (๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
 (๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (สขร. ๑) 
 

ตัวอย่างประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
- สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จํานวน  
๕ รายการ 
- สอบราคาซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จํานวน ๒๑ รายการ 
- สอบราคาจ้างผลิตหนังสือตามแผนประชาสัมพันธ์ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ จํานวน ๕ รายการ 
- สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร 
- สอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์สํานักงาน 
จํานวน ๘ รายการ 
- สอบราคาจ้างพิมพ์หนังสือ สํานักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗ 
สอบราคาซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จํานวน ๓๘ รายการ 
- ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ จ้างผลิตและ
เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ในโครงการดําเนินการรับฟัง 
ความคิดเห็นของประชาชน ปีงบประมาณ ๒๕๕๑ 
- สอบราคาจ้างพิมพ์หนังสือรายงานผลการตรวจราชการ
แบบบูรณาการ เพื่อมุ่งผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายของรัฐบาล 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ จํานวน ๒ รายการ 
- สอบราคาซื้อวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์
สํานักงาน จํานวน ๘ รายการ 

ตัวอย่างเอกสารสรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจ้าง 
ในรอบเดือน (สขร. ๑) 

- สรุปผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมิถุนายน ๒๕๕๒  
- สรุปผลการดาํเนินการจัดซือ้จัดจ้างในเดอืนพฤษภาคม 
๒๕๕๒  
- สรุปผลการดาํเนินการจัดซือ้จัดจ้างในเดอืนเมษายน ๒๕๕๒  
- สรุปผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมีนาคม 
๒๕๕๒ 
- สรุปผลการดาํเนินการจัดซือ้จัดจ้างในเดอืนกุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๘ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๘) 

ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 

สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจางในรอบเดือน (สขร. ๑) 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 
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**************************************************************************************************************************************** 

๑๖
๙. ภาพตัวอย่างการดําเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ๑. จัดสถานที่/จัดตั้ งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานเพื่อให้ประชาชนสามารถ          
เข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก และตั้งอยู่ในบริเวณที่ประชาชนเข้าไปใช้บริการได้ง่าย เช่น 
อยู่บริเวณทางเข้าอาคารสํานักงาน 

 

  

 จัดไว้ในสถานที่เฉพาะที่สะดวกสําหรับประชาชนเข้าศึกษาค้นคว้า 

              

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๗
 

 ๒. มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการให้ บริการ
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานเป็นการเฉพาะ 

     

 ๓. มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานที่จัดไว้ สําหรับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารที่เข้าใจได้ง่าย และมองเห็นได้ชัดเจน 

                   
 

 ๔. มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ (๑) – (๘) ของหน่วยงานครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และเก็บ
ไว้เผยแพร่เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

   
 
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๘
 
 ๕. จัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอย่างชัดเจน และสามารถ
สืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
 
 ตัวอย่างดชันีข้อมูลข่าวสาร 
 

แฟ้มที่ รายการเอกสาร 

๑ ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคําสั่งที่เก่ียวข้อง 
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว (คําสั่งอนุมัติ/อนุญาต/รายงานการประชุม) 

๒ นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
๒.๑  นโยบายของหน่วยงาน 
๒.๒ นโยบายผู้บริหารหน่วยงาน 
ฯลฯ 

๓ แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ 
๓.๑ แผนงาน 
๓.๒ โครงการ 
๓.๓ งบประมาณ 

๔ คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
๕ สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา ๗ วรรคสอง 
๖ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดทําบริการสาธารณะ 
๗ มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี รายชื่อ

รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้ในการพิจารณา 
๘ ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 

๘.๑ ประกาศประกวดราคา  ประกาศสอบราคา 
๘.๒ สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (สขร.๑) 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑๙
ตัวอย่างดชันีข้อมูลข่าวสาร  

 

แฟ้ม
ที่ 

รหัสแฟ้มข้อมูล 
สถานที่
จัดเก็บ
แฟ้ม 

รายละเอียด
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑-๓ โครงการ  ๙ (๓) ชั้น ๑ สาร บัญแฟ้ ม
หน้า ๑ 

ขอดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้
ที่กองแผนงาน 

ชั้น ๑ สาร บัญแฟ้ ม
หน้า ๑ 

๔ ประกาศประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา 
และ สขร. ๑  ๙ (๘) 

ขอดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้
ที่กลุ่มพัสดุ กองกลาง 

๕ มติคณะรัฐมนตรี  ๙ (๗) ชั้น ๑ สาร บัญแฟ้ ม
หน้า ๑ 

ขอดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้
ที่กองนิติการ 

ชั้น ๑ สาร บัญแฟ้ ม
หน้า ๑ 

๖ ผลการพิจารณาหรือ 
คําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรง 
ต่อเอกชน ๙ (๑) 

ขอดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้
ที่กองนิติการ 

๗ นโยบาย  ๙ (๒) ชั้น ๑ สาร บัญแฟ้ ม
หน้า ๑ 

ขอดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้
ที่กองแผนงาน 

๘ คู่มือหรือคําสั่งสําหรับการ
ปฏิบัติหน้าที่ฯ ๙ (๔) 

ชั้น ๑ สาร บัญแฟ้ ม
หน้า ๑ 

ขอดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้
ที่กองแผนงาน 

๙ สัญญาสัมปทานฯ ๙ (๖) ไม่มี ไม่มี ไ ม่ ได้ มีการจัดทําสัญญา
สัมปทานกับหน่วยงานใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๒๐
 ตัวอย่างบัตรดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
 
 

คําวินิจฉัย-การควบคุมอาคาร                                              ๙ (๑) 
 นโยบายท่ีแถลงตอสภาทองถ่ิน                                                ๙(๒) 

 แผนพฒันาเทศบาล/อบต./อบจ.-๒๕๕๒                                     ๙ (๓) 
 งบประมาณ – ๒๕๕๒                                                                 ๙ (๓) 

 คูมือ-การจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียม                                    ๙ (๔) 
 สัญญาสัมปทาน-จัดเก็บรังนกนางแอน                                     ๙ (๖) 

 
มติคณะกรรมการนโยบายพลังงานแหงชาต ิ                              ๙ (๗) 
 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา                                  ๙ (๘) 
สรุปผลการพจิารณาจัดซ้ือจัดจางในรอบเดือน (สขร.๑) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ในการจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารนั้น ไม่ว่าหน่วยงานจะกําหนดรหัสข้อมูลข่าวสาร 
ในแฟ้มดัชนีข้อมูลข่าวสารด้วยระบบใดก็ตาม ความสําคัญอยู่ที่ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ง่าย 
สะดวกในการค้นหาว่า ข้อมูลข่าวสารที่ตนต้องการตรวจค้นอยู่ในแฟ้มใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๒๑
 ๖. เผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่หัวหน้าส่วนราชการลง
นามแล้วบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน  

  - ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 

 
 
  - สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจ้างในรอบเดือน (สขร. ๑) 

 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๒๒
๑๐. แนวทางการดําเนินการเพื่อจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 ๑๐.๑ กําหนดเป็นนโยบายสําคัญ หรือนโยบายเน้นหนักของหน่วยงานในการเร่งรัดปฏิบัติงาน
เพื่อให้เกิดผลอย่างจริงจัง สามารถให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารได้อย่างเป็นรูปธรรม 
 ๑๐.๒ จัดให้มีโครงการประชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานมีความรู้
ความเข้าใจ ในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ได้อย่างถูกต้อง 
 ๑๐.๓ แต่งตั้ งผู้ รับผิดชอบในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้ เ ป็นการเฉพาะ 
โดยอาจแต่งตั้งบุคคล หรือคณะกรรมการประจําหน่วยงาน เพื่อบริหารงานหรือกํากับกับดูแลการปฏิบัติ
ฯ 
 ๑๐.๔ สร้างระบบจัดเก็บข้อมูล หรือสํารวจ แก้ไข ปรับปรุง ระบบจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร     
ของราชการที่มีอยู่เดิม ให้สามารถทราบถึงวงจรเอกสาร ขั้นตอนการจัดเก็บ ส่วนงานย่อยที่จัดเก็บ               
และสถานท่ีจัดเก็บ ให้สามารถค้นหา หรือหยิบใช้ได้โดยสะดวก หรือให้บริการแก่ประชาชนได้อย่าง
รวดเร็ว 
 ๑๐.๕ เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์ เพื่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
สําหรับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู โดยสถานท่ี ต้องเป็นสถานที่    
ที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาได้โดยสะดวกตามสมควร เช่น ห้องสมุด หรือห้องที่
เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ ซึ่งหน่วยงานของรัฐมีอยู่แล้ว 
 ๑๐.๖ จําแนกประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยจําแนกข้อมูลข่าวสารทั้งหมด 
ที่หน่วยงานของรัฐครอบครองออกเป็นประเภทต่างๆ เพื่อความสะดวกในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร    
ต่อประชาชน 
  (๑) จําแนกเอกสารประวัติศาสตร์ ออกจากข้อมูลข่าวสารทั้งหมด (มาตรา ๒๖)       
ซึ่งหมายถึงข้อมูลข่าวสารทั่วไปท่ีหน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษา หรือข้อมูลข่าวสาร 
ที่พ้นอายุการเก็บ ได้แก่ กรณีข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสถาบันพระมหากษัตริย์ที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ปี 
(มาตรา ๑๔) และข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่มีอายุการเก็บครบ ๒๐ ปี (มาตรา ๑๕) ต้องส่งมอบให้แก่      
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
  (๒) จําแนกข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามคํานิยามในมาตรา ๔ เพื่อไปดําเนินการ
ตามมาตรา ๒๓ – ๒๕ ได้แก่ ข้อมูลเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน 
ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากร หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส 
หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทําให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคน หรือ
รปูถ่าย และรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
 (๓) จําแนกข้อมูลตามวิธีเปิดเผย โดยจําแนกเป็น ๓ กลุ่ม คือ 
   (๓.๑) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องส่งไปพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา (ตามมาตรา ๗) 
   (๓.๒) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูในสถานที่ที่จัดให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน (ตามมาตรา ๙) 
   (๓.๓) ข้อมูลข่าวสารที่ เตรียมไว้ให้บริการแก่เอกชนเป็นการเฉพาะราย    
(ตามมาตรา ๑๑) คือข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ทั้งหมด หลังจากจําแนกข้อมูลตามข้อ (๑) (๒) และ (๓)     
ออกแล้ว ซึ่งหน่วยงานต้องเก็บรักษาไว้เพื่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๒๓
 
 ๑๐.๗ ประชุมร่วมกันระหว่างบุคลากรภายในหน่วยงานเพื่อพิจารณาเอกสารที่แต่ละคน
ครอบครองว่ามีเอกสารอะไรบ้าง เพื่อร่วมกันจําแนกเอกสารต่างๆ และทําความเข้าใจร่วมกัน         
เพื่อกําหนดเป็นหลักการว่าจะนําส่งเอกสารต่างๆ ไว้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารในกรณีที่เอกสารนั้น         
เป็นเอกสารตามมาตรา ๙  ซึ่งในการจําแนกเอกสารอาจใช้วิธีการดังนี้ 
  (๑) ร่วมกันพิจารณาเอกสารที่อยู่ในหน่วยงานทั้งหมดว่ามีอะไรบ้าง 
  (๒) แบ่งชนิดเอกสารเป็น ๘ ชนิด ตามอนุมาตรา (๑) - (๘) 
  (๓) หลังจากนั้นจึงร่วมกันวิเคราะห์ว่าเอกสารอะไรบ้างที่ต้องนํามาไว้ที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารและจัดอยู่ในอนุมาตราใดของกฎหมาย 
  (๔) จัดเข้าแฟ้มที่เตรียมไว้ 
  (๕) จัดทําดัชนีเพื่อให้ประชาชนสามารถตรวจค้นได้ด้วยตนเอง 
 ๑๐.๘ หลังจากน้ันควรมีการส่งเอกสารมาแสดงไว้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นประจํา 
ทุกเดือน (ถ้ามี) เพื่อให้ข้อมูลตามมาตรา ๙ ที่จัดแสดงไว้ให้ประชาชนตรวจดูเป็นข้อมูลที่ทันสมัย และเป็น
ปัจจุบัน โดยอาจกําหนดให้ทุกสํานัก/กอง ต้องมีหนังสือแจ้งส่งเอกสารให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทุกวันที่ ๑๐ 
ของเดือนถัดไปอย่างสมํ่าเสมอ หากในเดือนใดไม่มีเอกสารก็ให้สํานัก/กองแจ้งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ทราบว่าในเดือนนั้นไม่มี เพื่อให้เห็นถึงความเคลื่อนไหวของเอกสารที่มีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน
ตลอดเวลา 
 
 
 

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

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๒๔
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๒๕
สารบัญภาคผนวก 

    หน้า 
ภาคผนวก ข 

๑. รายละเอียดการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๙ ๑
 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับ ๑๒
 การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ประกาศ ณ  
 วันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๑ 
๓. มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗ อนุมัติตามที่รองนายกรัฐมนตรี  ๑๕ 
 (นายสุวัจน์   ลิปตพัลลภ)  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเสนอ  
 เร่ือง รายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. ตัวอย่างป้ายศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ๒๐ 
๕. ตัวอย่าง ประกาศ................. (ชื่อหน่วยงาน) เร่ืองขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการ ๒๑ 
 ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๖. ตัวอย่างคําขอข้อมูลข่าวสาร ๒๒ 
๗. ตัวอย่างหนังสือร้องเรียน ๒๓ 
๘. ตัวอย่างหนังสืออุทธรณ ์ ๒๔ 
๙. ตัวอย่างบัญชีข้อมูลข่าวสาร ๒๕ 
๑๐. ตัวอย่างสมุดทะเบียนผู้ขอตรวจดู และ/หรือ ผู้ขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร ๒๖ 
๑๑. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง การเรียกค่าธรรมเนียม ๒๗ 
 การขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 ประกาศ ณ วันที่ ๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๑๒. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง กําหนดให้ประกาศประกวดราคา        ๒๙ 

และประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็น               
ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ (๘) แห่งพระราชบัญญัติ       
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑๓. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสาร ๓๐ 
 เก่ียวกับผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้อง 

 จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ (๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร               
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ประกาศ ณ วันที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๑๔. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเร่ืองการกําหนดข้อมูลข่าวสารของราชการ    
เร่ืองการกําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงาน 
ของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าดูได้ ตามมาตรา ๙ (๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประกาศ ณ วันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 

๑๕. ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินค่าธรรมเนียมข้อมูลข่าวสารของราชการ  ๓๒ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  

เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 

๒๖
 
 

๑๖. แบบการตรวจแนะนํา (Cheek List) ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานรัฐ 
๑๗. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๓๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๑

๑. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการคืออะไร 

  ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ .  ๒๕๔๐ บัญญัติ             
ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้ มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เ ร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการเ ก่ียวกับการจัดให้ มีข้อมูลข่าวสารของรายการไว้ให้ประชาชน                
เข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ
ให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณา
เห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงกําหนดให้
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐ   ที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น         
ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค 
คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมาย ที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สําหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ขึ้นกับราชการ         
ส่วนภูมิภาค เช่น สํานักงานของส่วนราชการสังกัดกระทรวงการคลัง สํานักงานเขตหรือสํานักงานภาค   
ของหน่วยงานต่างๆ ศูนย์  ฯลฯ  ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา ๗  และมาตรา ๙ เท่าที่หน่วยนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

๒. หน้าท่ีของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชนที่เข้ามาตรวจดู
ศึกษาค้นคว้า ขอสําเนา ตลอดจนเผยแพร่ จําหน่ายจ่ายแจกข้อมูลข่าวสารของราชการตามท่ีกําหนด  
ไว้ในกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการโดยมีหน้าที่โดยสรุป ดังนี้ 
  ๒.๑ จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตราอื่นๆ ที่หน่วยงานในสังกัดนั้น   
ส่งมาให้และจัดทําบัตรดัชนีหรือบัญชี เพื่อให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้เอง 
  ๒.๒ จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
  ๒.๓ การทําสําเนาหรือสําเนาที่มีคํารับรองความถูกต้องสําหรับข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูให้แก่ผู้ขอ 
  ๒.๔ กรณีการขอข้อมูลข่าวสารตามมาตราอื่นๆ ซึ่งไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ส่งคําขอไปยัง
หน่วยเจ้าของเรื่องพิจารณา 
  ๒.๕ กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานอื่นให้แนะนําให้ไปขอ ณ หน่วยงานนั้น (มาตรา ๑๒ 
วรรคแรก) 
  ๒.๖ การประสานงาน การแจ้งนัดหมาย การมอบสําเนาข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒.๔ ให้แก่ผู้ขอ 
  ๒.๗ การประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๒
๓. หลักการและแนวคิดในการจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

  จากเหตุผลของการประกาศใช้พระราชบัญญัติ คือ การให้ประชาชนมีโอกาสอย่างกว้างขวาง  
ในการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต่างๆ ของรัฐ หลักการและแนวคิดประการหนึ่งก็คือ
ต้องให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา ๙ ที่กฎหมายบังคับให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้เพราะเป็น
เร่ืองที่ประชาชนควรรู้  ดังนั้น การจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารนั้น การจัดสถานที่ การจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
วิธีการค้นหา ทั้งจากบัตรดัชนีรายการ/ระบบคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการค้นหาหยิบเอกสารตรวจดูและศึกษา 
ต้องคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นสําคัญ สามารถค้นหาศึกษาได้โดยสะดวก มิใช่ต้องคอย
สอบถามหรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือมากเกินสมควร อันจะทําให้การตรวจดูหยุดชะงักและขาดความ
เป็นส่วนตัว 

๔. หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  และประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ไห้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้กําหนดเก่ียวกับการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารไว้ ๔ ประการ คือ เร่ืองสถานที่ 
เร่ืองการจัดทําบัตรดัชนี เร่ืองข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ และเร่ืองระเบียบ เพื่อความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยหรือความปลอดภัย ประกอบกับผลจากการศึกษาและตรวจเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสารทําให้ได้
ข้อเท็จจริงหลายประการว่า หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้สอดคล้องกับสภาพของ
การปฏิบัติจริงๆ เป็นไปตามหลักการและแนวคิดในการจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารนั้น  หน่วยงานของรัฐควร
ดําเนินการตามขั้นตอน  ดังต่อไปนี้ 

  ๔.๑ ข้ันตอนการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ ๗ ข้ันตอน 
  ๔.๑.๑ การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  ๔.๑.๒ สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  ๔.๑.๓ วัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ 
  ๔.๑.๔ การคัดเลือกเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ 
  ๔.๑.๕ ระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
  ๔.๑.๖ ข้อมูลข่าวสารและการจัดระบบข้อมูลข่าวสาร 
  ๔.๑.๗ ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

  ๔.๒ การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยเดียวข้ึนมา
รับผิดชอบการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่างๆ และ
ควรมีเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานน้ันรับผิดชอบโดยตรง 
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**************************************************************************************************************************************** 

๓
  ๔.๓ สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   ๔.๓.๑ จัดตั้งภายในสํานักงานที่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๓) 
ยกเว้นกรณีจําเป็นจริงๆ ซึ่งไปจัดตั้งที่อื่นได้ โดยจัดให้ห้องหนึ่งห้องใดเป็นสัดส่วนหรือห้องสมุดของ
หน่วยงานให้เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ถ้ามีพื้นที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้อง         
ในสํานักงานนั้น  แต่ต้องมีลักษณะเป็นสัดส่วนพอสมควร   
    ถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้ทั้งหมดในที่เดียวกันก็สามารถแยกเก็บไว้
ต่างหากได้  แต่จะต้องมีป้ายแสดงว่าข้อมูลข่าวสารที่แยกเก็บนั้นเก็บอยู่ที่ใดแล้ว ต้องมีบัญชีข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บแยกแสดงไว้ด้วย 
   ๔.๓.๒  ควรเป็นบริ เวณที่ประชาชนสามารถใช้บริการได้ โดยง่ายและสะดวก  
โดยหลักควรอยู่ชั้นล่างของสํานักงาน 
   ๔.๓.๓ จัดทําป้ายชื่อ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ......................(ชื่อหน่วยงาน)”  ติดไว้ให้
เห็นชัดเจน หรือทําแผนผังแสดงที่ตั้งศูนย์ไว้หน้าสํานักงานด้วยก็จะเป็นประโยชน์แก่ประชาชนอย่างย่ิง   

  ๔.๔ วัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ 
   หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์และสิ่งอํานวยความสะดวก 
ที่จําเป็นไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ดังนี้ 
   ๔.๔.๑ โต๊ะ / เก้าอี้ สําหรับเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ 
   ๔.๔.๒ โต๊ะ / เก้าอี้ สําหรับประชาชนในการค้นหา ค้นคว้าและศึกษา 
   ๔.๔.๓ ตู้เอกสารควรเป็นตู้กระจกหรือชั้นวางแฟ้มเอกสารไม่ควรอย่างย่ิงที่จะเก็บ
ข้อมูลข่าวสารไว้ในตู้เหล็ก ๔ ลิ้นชัก หรือตู้เหล็กสองบานปิดทึบ หรือการล๊อคกุญแจ  ซึ่งขัดกับเจตนา
ของการจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้โดยง่าย หยิบได้ง่ายและไม่ควรกลัวหายเกินจําเป็นเพราะข้อมูล
ข่าวสารท่ีจัดมาไว้นี้เป็นสําเนาข้อมูลข่าวสาร  ส่วนต้นฉบับยังคงเก็บอยู่กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง        
หากสําเนาที่นํามาตั้งไว้หายไปก็สามารถทําสําเนาใหม่มาทดแทนได้ 
   ๔.๔.๔ โทรศัพท์ (สําหรับหน่วยงานขนาดกลาง / ใหญ่) 
   ๔.๔.๕ กระดาษ / เคร่ืองเขียนเท่าที่จําเป็น 
   ๔.๔.๖ สิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืน เช่น พัดลม ตู้น้ําเย็น ฯลฯ หากจัดให้ได้ก็จะเป็นการ
เอื้ออาทรแก่ประชาชนอย่างย่ิง 
   ๔.๔.๗ แบบฟอร์มต่าง ๆ  

  ๔.๕ การคัดเลือกเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ 
   ผู้บริหารของหน่วยงานต้องแต่งตั้ งบุคลากรทําหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
อย่างน้อยควรมีคุณสมบัติ  ดังนี้ 
   ๔.๕.๑ ผู้ผ่านการอบรมหรือมีความรู้กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
   ๔.๕.๒ มีมนุษยสัมพันธ์ดี 
   ๔.๕.๓ สามารถประสานงานกับทุกหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 
   ๔.๕.๔ มีความสามารถในการจัดระบบแฟ้มข้อมูล ระบบการสืบค้นข้อมูลหรือดัชนี 
   ๔.๕.๕ ปฏิบัติหน้าที่ประจําศูนย์อย่างต่อเนื่อง 
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๔
  ๔.๖ ระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
   ๔.๖.๑ หน่วยงานของรัฐนั้นจะต้องออกระเบียบว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการของ
หน่วยงานลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา รวมทั้งอาจออกระเบียบว่าด้วยการรักษาความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยและความปลอดภัยในการให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วยก็ได้   
   ๔.๖.๒ หากหน่วยงานไม่ประสงค์จะเรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มี
คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ฉบับลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ หน่วยงานของรัฐนั้นอาจออกระเบียบการเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการเองโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก็ได้ 
   ๔.๖.๓ กําหนดข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารโดยเขียนเป็นป้ายประกาศไว้ที่ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยเฉพาะอย่างย่ิงจะต้องมีกําหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสารตามมติ
คณะรัฐมนตรีลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗  
   ๔.๖.๔ กําหนดแบบฟอร์มคําร้องต่างๆ  เช่น  แบบคําขอข้อมูลข่าวสาร  แบบ 
คําร้องเรียน และแบบคําอุทธรณ์ที่ไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย 
   ๔.๖.๕ จัดทําสมุดทะเบียนผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารโดยมีรายการเท่าที่จําเป็น
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการและการจัดทําสถิติ   

  ๔.๗ ข้อมูลข่าวสารและการจัดระบบข้อมูลข่าวสาร 
   ๔.๗.๑ ที่มาของข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานของรัฐ 
    ๑) กฎหมายซึ่งตราโดยฝ่ายนิติบัญญัติ 
    ๒) กฎซึ่งตราหรือกําหนดโดยฝ่ายบริหาร เช่น คณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี  
หรือหัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งมีผลบังคับใช้ต่อหน่วยงานน้ันไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม 
    ๓) หน่วยงานของรัฐนั้นเป็นผู้ตราหรือกําหนดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น 
    ๔) การได้รับมาโดยระเบียบแบบแผนของทางราชการหรือการปฏิบัติราชการ 
    ๕) โดยวิธีอื่นๆ เช่น การจัดซื้อ การรับมอบ บริจาค เป็นต้น 
   ๔.๗.๒ หลักเกณฑ์ทั่วไปในการพิจารณาคัดเลือกข้อมูลข่าวสารภาคบังคับไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู 
    ๑) หน่วยงานของรัฐนั้นเป็นผู้ตราหรือกําหนดให้มีข้อมูลข่าวสารน้ัน หรือ  
หากหน่วยงานของรัฐอื่นเป็นผู้ตรา แต่มีผลไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมให้หน่วยงานของรัฐนั้นต้องปฏิบัติ 
(ซึ่งมีผลเท่ากับหน่วยงานของรัฐนั้นเป็นผู้ตราหรือกําหนดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้นเอง) 
    ๒) มีสภาพอย่างกฎที่ มี ผลเป็นการทั่ ว ไปต่อ เอกชนที่ เ ก่ี ยว ข้องห รือ 
มีผลกระทบโดยตรงต่อเอกชน หรือกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของประชาชนภายใต้ขอบอํานาจของหน่วยงาน
นั้น 
    ผลจากข้อ ๔.๗.๒ จึงเป็นเร่ืองที่ประชาชนต้องรูห้รือควรรู้ 
   ๔.๗.๓ การจําแนกระหว่างข้อมูลข่าวสารภาคบังคับกับภาคส่งเสริมสิทธิได้รู้ของประชาชน 
    ๑) ข้อมูลข่าวสารภาคบังคับที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชน 
เข้าตรวจดูที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร คือ 
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**************************************************************************************************************************************** 

๕
     - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ 
     - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ 

    ๒) นอกจากนั้นยังมีข้อมูลข่าวสารภาคส่งเสริมสิทธิได้รู้ของประชาชน  
แม้กฎหมายมิได้บัง คับให้หน่วยงานของรัฐนั้นต้องจัดเอาไว้ ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ก็ตาม  
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารใดที่ประชาชนควรรู้ แล้วจัดเอาไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ศึกษาค้นคว้าได้  นอกจากจะเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น เองแล้ว   
ยังเป็นการส่งเสริมให้เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   
เป็นจริงมากข้ึน โดยประชาชนจะได้รับข้อมูลข่าวสารเพิ่มเติมขึ้นและเข้าใจการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
เป็นการสร้างการมีส่วนร่วมตรวจสอบการบริหารที่โปร่งใส รวมทั้งเป็นโอกาสที่ประชาชนจะได้ทําข้อมูล
ข่าวสารนั้นไปใช้ประโยชน์ในเรื่องที่เก่ียวข้องด้วย 
    อย่างไรก็ตามพึงคํานึงว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ไม่ใช่ห้องสมุด จึงไม่ควรนําข้อมูลข่าวสารภาคส่งเสริม
สิทธิได้รู้มาแสดงไว้มากเกินไป” 
   ๔.๗.๔ การจัดแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 
    การจัดระบบข้อมูลข่าวสารนั้นมีข้อเท็จจริงประการหนึ่งว่า แต่ละหน่วยงาน
ของรัฐมีวิธีการจัดระบบข้อมูลข่าวสารและการจัดเก็บไม่เหมือนกัน  ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับลักษณะงานของแต่
ละหน่วยงานและขนาดของหน่วยงานด้วย  อย่างไรก็ตาม ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา๙ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีบทบัญญัติที่กําหนดเรียงตามอนุมาตรา 
ดังนั้นการจัดระบบข้อมูลข่าวสารจึงควรเรียงตามอนุมาตราดังกล่าว เพื่อสะดวกในการใส่ข้อมูลข่าวสาร
เพิ่มเติมและการค้นหา 
   ๔.๗.๕ การจัดทําบัญชีและบัตรดัชนีรายการ 
    ๑) เพื่อเป็นการควบคุมข้อมูลข่าวสารที่จัดมาไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์จะต้องทําบัญชีข้อมูลข่าวสารเรียงตามอนุมาตรา บัญชีคุมข้อมูลข่าวสารนี้ให้
เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์เก็บรักษาไว้เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง 
    ๒) การจัดทําบัตรดัชนีรายการควรจัดทําแบบบัตรดัชนีรายการห้องสมุด  
ซึ่งเป็นสากลและตรวจค้นได้ง่ายหรือแบบเฉพาะที่หน่วยงานถือปฏิบัติอยู่  
     หากจัดทําระบบค้นหาด้วยคอมพิวเตอร์จะต้องแน่ใจว่ามีเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์
คอยแนะนําช่วยเหลือผู้เข้าขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วย เพราะผู้เข้ามาตรวจดูอาจใช้คอมพิวเตอร์ไม่เป็น 

  ๔.๘ ข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
   ๔.๘.๑ เม่ือมีประชาชนเข้ามาตรวจดูข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารจะต้องแนะนําให้ผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพื่อ
เ ป็ นหลั ก ฐ านขอ งท า ง ร า ชก า ร แล ะ เพื่ อ ก า ร เ ก็ บ ส ถิ ติ  นอกจ ากนั้ น ก า ร ล งทะ เ บี ย นนี้ 
ก็จะเป็นการตรวจสอบเบ้ืองต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวก็ขอให้แสดงบัตร
ประจําตัวประชาชนได้  
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 ๖
 
   ๔.๘.๒ แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นจากบัตรดัชนีรายการหรือ 
จากระบบคอมพิวเตอร์เพื่อค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ รวมทั้งช่วยเหลือในการแนะนําและค้นหา
ข้อมูลข่าวสารให้ 
   ๔.๘.๓ กรณีที่มีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปจัดไว้ต่างหากหรือให้บริการ ณ 
สถานที่แห่งอื่น ตามข้อ ๔.๓.๑  จากคําอธิบายประกอบหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดว่า ต้องมีเจ้าหน้าที่
ของรัฐอํานวยความสะดวกในการนําข้อมูลข่าวสารที่แยกเก็บไว้ที่อื่นมาให้ประชาชนตรวจดู 
    อย่างไรก็ตามในการจัดแยกข้อมูลข่าวสารไปเก็บไว้ต่างหาก ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
จะต้องจัดทําบัญชีและบัตรดัชนีอยู่แล้ว เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ควรแนะนําให้ผู้มาขอข้อมูลข่าวสาร
ตรวจดูจากบัตรดัชนีและบัญชีเสียก่อน  หากพบข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการผู้มาขอข้อมูลข่าวสารจะไป
ตรวจค้นด้วยตนอง ณ สถานที่นั้นหรือจะให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไปนําข้อมูลข่าวสารนั้นมาให้
ตรวจดูก็ได้ 
   ๔.๘.๔ หลังจากค้นบัตรดัชนีและตรวจดูจากบัญชีแล้ว ไ ม่พบข้อ มูล ข่าวสาร 
ที่ต้องการและเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ตรวจสอบแล้วว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารนั้น 
ในหน่วยงานของตน แต่มีอยู่ในหน่วยงานส่วนกลางหรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น หรือ  
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่น ให้แนะนําเพื่อไปยื่นขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่
ชักช้า 
   ๔.๘.๕ เม่ือประชาชนขอถ่ายสําเนาข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์
จะต้องถ่ายสําเนาเอกสารให้  รวมทั้งการรับรองความถูกต้องของสําเนาดังกล่าว หากผู้ขอต้องการโดย
เรียกค่าธรรมเนียมได้ตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ฉบับลงวันที่ ๗ 
พฤษภาคม ๒๕๔๒ หรือตามระเบียบของหน่วยงานนั้นที่ กําหนดขึ้นโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  รายได้จากค่าธรรมเนียมนี้ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วย
เงินค่าธรรมเนียมข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๕ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเก็บเงินค่าธรรมเนียมไว้ใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
   ๔.๘.๖ กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในหน่วยงานแห่งนั้น ให้ผู้มา
ขอข้อมูลข่าวสารกรอกแบบฟอร์มคําขอตามแบบที่หน่วยงานกําหนดแล้วให้เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารดําเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
   ๔.๘.๗ เก่ียวกับระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗  ดังนี้ 
    ๑) กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานของรัฐและข้อมูลข่าวสาร
นั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้ จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือ
ภายในวันที่รับคําขอ 
    ๒) ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจํานวนมากหรือไม่สามารถดําเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน  ต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งกําหนดวันที่จะ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย 
 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  

เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 

๗
 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารข้อมูลขา่วสาร ณ ศนูย์ข้อมูลขา่วสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามีขอมูลขาวสาร 
ในศูนยขอมูลขาวสาร 

ถาไมมีขอมูลขาวสารใน 
ศูนยฯ แตมีในหนวยงานนั้น 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 
นั้นใหแนะนําไปขอท่ีหนวยงานอื่น 

ชวยเหลือ / แนะนํา / คนหาจากดัชนีขอมูลขาวสารท่ีเก็บ ณ 
ศูนยขอมูลขาวสารหรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหกรอบแบบฟอรมคําขอ 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม 
หรือเจาหนาที่กรอกเอง 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวา 
จะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คู่มือการตรวจประเมินหน่วยงานต้นแบบในการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นหน่วยงานต้นแบบระดับภูมิภาคทั่วประเทศ (หน่ึงจังหวัด หน่ึงหน่วยงานต้นแบบ)  

เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหน่วยงานภาครัฐอยา่งยั่งยนื 

๘
๕. ข้อควรจํา 

  ๕.๑ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗  และมาตรา ๙  ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้นั้น 
  ๕.๑.๑ เป็นสําเนาข้อมูลข่าวสาร ต้นฉบับหรือตัวจริงยังคงเก็บอยู่ที่หน่วยงานเจ้าของ
เร่ือง 
  ๕.๑.๒ ไม่อนุญาตให้ยืมออกไปนอกศูนย์ข้อมูลข่าวสารเพราะขัดต่อเจตนาการจัดเอาไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ต้องศึกษาค้นคว้าในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  หากต้องการข้อมูลข่าวสารใดก็ให้ยื่น
คําร้องขอสําเนาข้อมูลข่าวสารราชการนั้นได้ 
  ๕.๒ ผู้เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
  ๕.๒.๑ ต้องเป็นคนไทย   
  ๕.๒.๒ ไม่จําเป็นต้องมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องและไม่จําเป็นต้องบอกเหตุผล 
  ๕.๓ สิทธิของคนต่างด้าวในการขอตรวจดู / ขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร  ตามมาตรา ๙ วรรคสี่  
บัญญัติว่า ให้เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวงซึ่งปัจจุบันยังไม่มี ดังนั้น จึงเป็นเรื่องที่เจ้าหน้าที่ต้อง
ใช้ดุลพินิจโดยมีหลัก  ดังนี้ :- 
  ๕.๓.๑ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗  ซึ่งลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาถือว่าเป็นการ
เปิดเผยต่อสาธารณะแล้ว และเป็นสากล ดังนั้น คนต่างด้าวย่อมขอดูได้เพราะไม่เป็นความลับแต่ประการ
ใด 
  ๕.๓.๒ หากเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตราอื่น  เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าสารควร
แนะนําให้คนต่างด้าวทําหนังสือขอตรวจดูหรือขอสําเนฉพาะเรื่องที่ตนเก่ียวข้อง  มีส่วนได้เสีย หรือเพื่อการ
ปกป้องสิทธิของตนเอง  คําขอเช่นนี้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ดุลพินิจได้ว่า สมควรให้ตรวจดูหรือให้สําเนาได้
หรือไม่ 
 
(ดูเอกสารอ้างอิงแนบท้าย) 
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