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คู่มือการจัดตั้งศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ในเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดู ได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ 4 ประการ ประกอบด้วย 

1) สถานที่ เพื่อน าข้อมูลข่าวสารของราชการมาจัดไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
2) การจัดท าดัชนี เพื่อแสดงรายการข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานรวบรวมไว้ 
3) ข้อมูลข่าวสารที่น ามาแสดงอย่างน้อยตามมาตรา 7 และ 9 ตั้งแต่ (1)-(8) 
4) ระเบียบปฏิบัติ เพื่อให้บริการและการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน 
 
ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการจัดตั้งและพัฒนาสถานที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบ

ข้อมูลข่าวสาร การน าข้อมูลข่าวสารมาจัดแสดง และการก าหนดให้มีระเบียบปฏิบัติในการสืบค้นข้อมูล 
เพื่อความเป็นระเบียบ เรียบร้อยและความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร การมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ในการดูแลและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่เหมาะสมในการสืบค้นข้อมูล  
และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่รับทราบโดยทั่วถึง ดังนั้น หน่ วยงานภาครัฐจะต้องมีแนวทางใน 
การจัดตั้งและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

 
1. สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรเป็นสถานที่ที่สามารถพบเห็นได้ง่าย มีความ

เป็นสัดส่วน และสะดวกต่อการเข้าไปตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน โดยมีลักษณะและการด าเนินการ  
ที่ส าคัญ ดังนี้ 

 (1) จัดสถานที่ให้เป็นสัดส่วน โดยจัดเป็นห้องใดห้องหนึ่งของส านักงานหรือหน่วยงาน 
ที่สามารถพบเห็นได้ง่ายหรือจัดไว้ภายในห้องสมุดของหน่วยงานก็ได้ ในกรณีที่หน่วยงานมีพื้นที่น้อยสามารถ
จัดเป็นห้องเฉพาะของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ ควรจัดเป็นมุมหนึ่งของภายในส านักงานนั้น  
โดยค านึงถึงความเป็นสัดส่วนและเหมาะสมต่อการตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชนและถ้าไม่สามารถเก็บ
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานไว้ได้ทั้งหมดในที่เดียวกันก็สามารแยกเก็บไว้ต่างหากได้แต่จะต้องมีป้ายแสดงว่า 
ข้อมูลข่าวสารที่แยกเก็บนั้นเก็บอยู่ที่ใด และต้องมีการจัดท าดัชนีหรือบัญชีรายการข้อมูลข่าวสารที่เก็บแยก
แสดงไว้ด้วย ยกเว้นกรณีจ าเป็นจริง ๆ ก็สามารถไปจัดตั้งที่อ่ืนซึ่งเป็นสถานที่ใกล้เคียงได้ 

 (2) สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรเป็นบริเวณที่ประชาชนพบเห็นได้ง่าย 
มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอ านวยความสะดวก เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าสืบค้นข้อมูล หรือใช้บริการได้
อย่างเหมาะสม เช่น การจัดตั้งอยู่ด้านหน้าและชั้นล่างของส านักงาน เป็นต้น 

 (3) จัดท าป้ายชื่อ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ.......(ชื่อหน่วยงาน).......” ติดไว้ให้เห็นชัดเจน 
หรือท าแผนผังแสดงที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้หน้าส านักงาน ซึ่ง จะอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชนผู้มาสืบค้นข้อมูล 

 (4) จัดให้มีสถานที่เชื่อมโยงระหว่างห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกับห้องเทคโนโลยี
สารสนเทศหรือห้องประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เพื่อเอ้ือต่อการติดต่อสอบถามและการสืบค้นข้อมูลข่าวสาร
ของประชาชน 
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 (5) พัฒนา ปรับปรุงสถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการให้มีความสวยงาม
เหมาะสมต่อการสืบค้นข้อมูลและการเรียนรู้ของประชาชน โดยเฉพาะการจัดท าป้ายข้อมูล ประชาสัมพันธ์
เพื่อให้ประชาชนเข้าใช้บริการได้ตามความเหมาะสม 

 
2. การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
 ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น หน่วยงานภาครัฐจะต้องจัดให้มีวัสดุอุปกรณ์ 

ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพื่อให้สะดวกต่อการค้นหาข้อมูลของประชาชน เช่น 

 (1) โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 (2) โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับประชาชนในการสืบค้นและศึกษาข้อมูล 
 (3) ตู้เอกสาร ส าหรับใช้แสดงแฟ้มข้อมูลเอกสารตามที่กฎหมายก าหนด โดยจะต้องจัดให้

มีแฟ้มข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9(1)-(8) และข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (ควรเป็นตู้ใส่เอกสารที่สามารถปิด – เปิดได้ง่าย หรือมีความสะดวกต่อการค้นหาข้อมูล
ข่าวสาร) 

 (4) ระบบติดต่อสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ เครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 
 (5) แบบฟอร์ม กระดาษ/เครื่องเขียนเท่าที่จ าเป็นในการค้นหาและบันทึกข้อมูล 
 (6) แผนภูมิ แผ่นพับ เอกสารแจกจ่าย หรือป้ายประกาศของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ

ให้ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (7) สิ่งอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ เช่น พัดลม ตู้น้ าเย็น หนังสือพิมพ์  หรือหนังสืออ่าน

ประกอบอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการให้ข้อมูลความรู้แก่ภาคประชาชน ทั้งนี้  เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน 

 
3. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 หน่วยงานของรัฐที่ได้มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ควรมีการมอบหมาย 

ให้ส่วนงานภายในหน่วยงานรับผิดชอบการดูแลและพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น มอบหมาย 
ให้ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศหรือส่วนประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เป็นต้น ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตาม  
ส่วนงานต่าง ๆ และควรมอบหมายเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ ความเข้าใจในหน่วยงานรับผิ ดชอบโดยตรง ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น ควรมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

 (1) ผ่านการอบรมหรือมีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

 (2) มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีจิตใจในการให้บริการ 
 (3) สามารถประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
 (4) มีความสามารถในการจัดระบบแฟ้มข้อมูล หรือจัดท าดัชนีรายการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการตามที่กฎหมายก าหนดไว้ได้ 
 (5) สามารถน าข้อมูลข่าวสารของราชการจากฝ่ายต่าง ๆ มาปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร 

ให้เป็นปัจจุบัน 
 (6) รู้จักและสามารถประยุกต์ใช้ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างเหมาะสม 
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 (7) สามารถน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บรักษา และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการได้ 

 (8) สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างต่อเนื่อง 
 
4. การจัดท าดัชนี/บัญชีรายการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 การจัดท าดัชนี/บัญชีรายการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น  

มีความจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

 (1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูลข่าวสารของประชาชนผู้มาติดต่อ
ตรวจดูหรือขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 (2) เพื่อเป็นการแสดงรายการหลักของข้อมูลข่าวสารของราชการว่า เป็นไปตามข้อมูล
ข่าวสารของราชการที่กฎหมายก าหนดไว้หรือไม่ เช่น การเรียงข้อมูลตามมาตรา 9 ตั้งแต่ (1)-(8) และข้อมูล
ข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 (3) เพื่อให้สะดวกต่อการควบคุมตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่จัดมาไว้ใน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการว่าข้อมูลใดขาดหรือว่า  
สูญหายไป โดยการจัดท าบัญชีรายการข้อมูลข่าวสารนี้จะท าให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ได้ดูแลรักษาข้อมูลข่าวสาร
ไว้อย่างเหมาะสมและเพื่อเป็นหลักฐานในการอ้างอิง 

 ดังนั้น หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดท าดัชนีรายการข้อมูลข่าวสารให้ถูกต้อง ชัดเจน มีความสะดวก
ต่อการค้นหา โดยมีลักษณะและการด าเนินการดังนี้ 

 (1) ควรจัดท าแบบบัตรดัชนีรายการห้องสมุด ซึ่งเป็นสากลและตรวจค้นได้ง่าย หรือเป็น
แบบเฉพาะที่หน่วยงานถือปฏิบัติอยู่ 

 (2) เรียงข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9 ตั้งแต่ (1) – (8) หรือตามข้อมูล
ข่าวสารตามที่หน่วยงานก าหนด 

 (3) แสดงรายการข้อมูลข่าวสารของราชการที่ชัดเจนตามแฟ้มข้อมูล 
 (4) ระบุสถานที่เก็บข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 (5) ถ้าเป็นการจัดท าระบบดัชนีการค้นหาข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ จะต้องมีเอกสาร

แนะน าการท างานของระบบดังกล่าว รวมทั้งการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์คอยแนะน าช่วยเหลือผู้เข้า
ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการด้วย เพราะผู้เข้ามาตรวจดูบางรายอาจใช้คอมพิวเตอร์ไม่เป็นหรือไม่เข้าใจ
ระบบการท างานที่ก าหนดไว้ 

 
5. การก าหนดระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
 หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดระเบียบและหลักเกณฑ์ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการเพื่อเป็นการก ากับ ติดตามกระบวนการท างานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การรักษาความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยและความปลอดภัยในการให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร และการอ านวยความสะดวก
แก่ประชาชน โดยหน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินได้ดังนี้ 

 (1) แต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีคณะกรรมการประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือ
คณะกรรมการด้านการจัดระบบข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
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 (2) ก าหนดระเบียบปฏิบัติของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น ออกระเบียบว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

 (3) จัดท าคู่มือการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและนโยบายการส่งเสริม
สิทธิการรับรู้และเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการของภาคประชาชน 

 (4) ก าหนดระเบียบว่าด้วยค่าธรรมเนียมการขอส าเนาเอกสาร หากหน่วยงานไม่ประสงค์
จะเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามที่ประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) ฉบับลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 หน่วยงานรัฐนั้น อาจออก
ระเบียบการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการเอง 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 (5) ก าหนดขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารโดยเขียนเป็นป้ายประกาศไว้ที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการโดยเฉพาะอย่างยิ่ง จะต้องมีก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสารตามมติคณะรัฐมนตรี 
ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2547 

 (6) ก าหนดแบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ เช่น แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
แบบค าร้องเรียนและแบบค าอุทธรณ์ท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย 

 (7) จัดท าสมุดทะเบียนผู้ เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อเก็บไว้  
เป็นหลักฐานของทางราชการและการจัดท าสถิติในการตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 (8) ก าหนดแผนงาน นโยบายด้านการจัดระบบข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง 
 (9) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์และการจัดการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ 

มติคณะรัฐมนตรี เมื่อ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน า
ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพร่
ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน ดังนั้น หน่วยงานทุกหน่วยงานจึงต้องมีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งน าข้อมูลข่าวสารตามที่ก าหนดจัดแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกต่อการค้นหาข้อมูลและเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

 
ขั้นตอนการสมัครขอใช้งาน 
1. เข้าเว็บไซต์ www.oic.go.th/INFOCENTER 

 
 

2. เลือกเมนู “ส าหรับหน่วยงานราชการ”  “แบบฟอร์มการรายงาน Template  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์” 
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3. กรอกข้อมูล แนบภาพย่อของเว็บไซต์ หรือตราสัญลักษณ์ของหน่วยงาน และเลือกวิธีใน
การน าเสนอข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ.ฯ 

 
 

4. รอการติดต่อกลับจากส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) โดยจะ
ติดต่อกลับภายใน 3 วันท าการ ทาง E-mail ที่แจ้งไว้ตามข้อ 3. เพื่อให้หน่วยงานทดลองน าข้อมูลเข้าระบบ 

5. เมื่อได้รับ Uniform Resource Locator (URL : ที่อยู่ของไฟล์ข้อมูลต่าง ๆ หรือ 
เ ว็ บ ไซต์ บน อิน เตอร์ เ น็ ต )  จา กส า นั ก ง านคณะกรรมกา รข้ อมู ล ข่ า วส า รของร าชกา ร  ( สขร . ) 
(www.oic.go.th/INFOCENTER.../.....)  แล้ว ให้เข้าสู่ระบบการใช้งาน โดยเลือกเมนู “เมนูอ่ืน ๆ”  “เข้าสู่
ระบบเพื่อจัดการข้อมูล” โดยกรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ตามที่ได้รับ เพื่อจัดการข้อมูล 
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 6. ศึกษาวิธีการใช้งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เลือกเมนู “เมนูอ่ืน ๆ”  
“คู่มือแนะน าต่าง ๆ” โดยป้อนชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ตามที่ได้รับ เพื่อจัดการข้อมูล 

 


