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ค ำน ำ 
 

ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
ได้จัดตั้งขึ้นเพ่ือเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ซึ่งในศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้มีการจัดองค์ความรู้
ตามภารกิจของงานไว้เป็นระบบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชนสามารถตรวจสอบได้อย่างสะดวก รวดเร็วและ
ประหยัดเวลา 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เผยแพร่ความรู้และเทคนิควิ ธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่ าวสารของส านั กงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนโดยทั่วไป เพ่ือให้เกิดประโยชน์ 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน และได้รับรู้และเกิดความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ต่อ
ผู้มารับบริการ   

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ สามารถใช้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และสร้างความ
เข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อน
กระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการขั้นโดดเด่นต่อไป   
 

 

                           ส านักงานเลขานุการกรม  
     ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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สำรบัญ 

 

                                                                  หน้ำ 

ค าน า          ก 
สารบัญ          ข 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ                  1 - 5 
โครงสร้างการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบาย   6 
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ขั้นตอนการขอข้อมูล/ให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   7 
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ขั้นตอนและกระบวนการการขอและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร         8 - ๑2 
 
เอกสำรอ้ำงอิง   
ภำคผนวก ก :   แบบฟอร์มที่ใช้ 
ภำคผนวก ข:   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ภำคผนวก ค: ระเบียบส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ว่าด้วยการจัดให้มี

ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู พ.ศ. 2560 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 

1. ควำมเป็นมำ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจ
หน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ  นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการ
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเป็นกระบวนการที่ช่วย
สนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา 9     
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้ าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ   โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า "ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ " มีภารกิจในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็น
ประโยชน์  โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง  เป็นปัจจุบัน 
อีกท้ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย   

ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  เป็นหน่วยงานที่ให้บริการประชาชน
ทุกคนที่มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ  ดังนั้น จึงได้มีระเบียบส านักงาน
นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมว่าด้วยการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ ไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศ ณ วันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๖๐  และค าสั่งส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ที่ ๓๙๐/๒๕๖๐ เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน
นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๔ 
กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือให้บริการเจ้าหน้าที่และประชาชน ณ อาคารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม ชั้น 1 (ตึกหน้า) ภายในห้องสมุดส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เลขที่ ๖๐/๑  ซอยพิบูลวัฒนา 7 ถนนพระรามที่ ๖ แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 
10400   
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2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

2 .1   เพ่ื อจัด เก็บข้อมูลข่ าวสารต่ างๆ  และองค์ ความรู้ ของส านั ก งานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ที่เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งได้แก่ เกณฑ์
ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.2  เพ่ือสนับสนุนเจ้าหน้าที่ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  รวมถึงการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่
เจ้าหน้าที่เพ่ือไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

2.3  เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่ าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้ง
ในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  เช่น 
การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการท างาน  บรรดาที่มีชื่อของผู้
นั้นหรือมีเลขหมาย  รหัส  หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้  เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคนหรือรูปถ่าย  และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงาน
ของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่ วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่
เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

5. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

5.1  ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี้ 
5.1.1  จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม  ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9  เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูล
ข่าวสารได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 
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5.1.2  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
5.1.3  มีป้ายบอกที่ตั้ งสถานที่ ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  ไว้ก่อนถึงส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
ได้แก่บริเวณรั้วก าแพง  ตัวอาคาร  หน้าห้อง  และบริเวณศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

5.2  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 
และมาตรา ๙ พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.3  บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบตามระเบียบ
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมว่าด้วยการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู พ.ศ. ๒๕๖๐ และค าสั่งส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
แต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โดยมีการ
รายงานผู้ บั งคับบัญชาตามแผนการพัฒ นาศูนย์ข้ อมู ลข่ าวสารของส านั กงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

5.4  เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้กับเจ้าหน้าที่ของส านักงาน
นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมและประชาชน เช่น จัดอบรม/สัมมนา  ส่งเจ้าหน้าที่เข้า
ร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  และเผยแพร่ความรู้ผ่าน
สื่อช่องทางต่างๆ ให้ประชาชนได้รับทราบ เช่น ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
ไปจัดอบรม/สัมมนา โดยเชิญภาคเอกชนและประชาชนเข้าอบรม/สัมมนา เจ้าหน้าที่ของส านักงานนโยบายและ
แผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจะชี้แจงให้ทราบ และมีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซด์ 
และ Facebook ของหน่วยงาน และมีแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน
นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมด้วย 

5.5  เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา  ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (http://www.onep.go.th)  

6.ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

6.1  ข้อมูลข่าวสารที่ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมรวบรวมน ามา
จัดไว้เพ่ือให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ตามมาตรา 7  และ
มีสิทธิตรวจสอบดูไดต้ามมาตรา 9  ประกอบด้วย 

๖.๑.๑  นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหารที่เกี่ยวกับส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

๖ .๑ .๒   แผนงาน/แผนปฏิบั ติ การ/โครงการที่ เกี่ ยวกับส านั กงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
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๖.๑.๓  งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
๖.๑.๔  มติ ระเบียบ ค าสั่งของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๖.๑.๕  สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง คู่มือต่างๆ  
๖.๑.๖  โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมรวมทั้งหน่วยงานในสังกัด (ส่วนราชการออกเป็นกฎกระทรวงและประกาศหน่วยงานตามมาตรา 7  
วรรคสอง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540)    

๖.๑.๗  เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย  รายงานการศึกษา  รายงานข้อเท็จจริง 
วิทยานิพนธ์ฯ  ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๖.๑.๘  คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
๖.๑.๙  คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
๖ .๑ .๑ ๐   ส รุป ผลการจั ด ซื้ อจั ด จ้ างราย เดื อน ของส านั ก งาน น โยบายและแผน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๖.๑.๑๑  ข่าวสารต่างๆ ของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ที่ผลิตขึ้นเอง เช่น จดหมายข่าว สผ. รายงานการติดตามรายไตรมาส รายงานประจ าปี 
๖.๑.๑๒  ข่าวที่เกี่ยวข้องกับส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ที่รวบรวมจากสิ่งพิมพ์ต่างๆ และสื่ออ่ืนๆ   
๖.๑.๑๓  การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานนโยบายและแผน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น การแนะน าในการอบรม/สัมมนาที่ส านักงานจัดขึ้น 
ผ่านทางเว็บไซต์ Facebook ทางโทรทัศน์อิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

๖.๑.๑๔  อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11 

6.2  น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารมาด าเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบกายภาพ (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) โดยน าข้อมูล

จากส านัก/กอง/หน่วยงานอิสระส่งมาเพ่ือรวบรวมเข้าแฟ้มจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตาม
มาตรา ๗ และ 9  ไว้บริการ  โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

6.2.2  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้น าข้อมูลข่าวสารของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่ งแวดล้อมลงในระบบบคอมพิวเตอร์  เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่และประชาชนสามารถตรวจดู ได้ ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้แก่ 
   6.2.2.๑  ราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม) 
   6.2.2.๒  มติคณะรัฐมนตรี 
   6.2.2.๓  ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
   6.2.2.๔  ข่าวของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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6 .2 .2 .๕   อิ น เต อ ร์ เน็ ต ห รื อ เว็ บ ไซต์ ข อ งส านั ก งาน น โยบ ายและแผ น
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคา สรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โครงการ/แผนงาน
ของหน่วยงาน สถานที่ติดต่อหน่วยงาน เว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 
   6.2.๒.๗  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม   
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โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
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ขั้นตอนกำรขอข้อมูล/ให้บริกำรประชำชนของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
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ขั้นตอน/กระบวนกำรในกำรขอข้อมูล/ข่ำวสำร 

1. ผู้ขอรับบริการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน พร้อมแจ้งรายละเอียดของข้อมูลที่ต้องการ 
ต่อเจ้าหน้าที ่ 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารสอบถามรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ 
๓. เจ้าหน้าที่ด าเนินการค้นหาข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลที่มีอยู่ 
   ๓.1 กรณีมีข้อมูลเจ้าหน้าที่จะจัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูลให้ผู้ขอรับบริการ 
   ๓.๒ กรณีมีข้อมูลผู้รับบริการข้อมูลกรอกข้อมูลลงในแบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการ

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   ๓.๓ กรณีไม่พบข้อมูล หรือไม่มีข้อมูลอยู่ในความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะ

ประสานไปยังเจ้าของข้อมูลนั้นๆ เพ่ือส่งผู้ขอรับบริการไปพบต่อไป 
 
7. หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

7.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
7.1.1  ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มุ่ง

โดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน  หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้ 
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร  โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ  ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่  จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่
การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ  ความปลอดภัยของประชาชน  หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้  เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนด  หน่วยงาน
ของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

7.1.2  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549  ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบ 
และการด าเนินการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งใน
ตัวชี้วัด (KPI) (ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพ่ือเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ) 

มติคณะรัฐมนตรีที่ส ำคัญ 
- หน่วยงานของรัฐต้องถือเป็นนโยบายส าคัญ จัดอบรมและให้ความรู้อย่างต่อเนื่อง 
- ให้หน่วยงานของรัฐให้ความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
- ให้ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเคร่งครัดภายใน 

7 วัน 
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- หากมีปัญหา  อุปสรรค  ให้แจ้งให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการทราบโดยเร็ว 
หากเจ้าหน้าที่ของรัฐฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยฯ โดยไม่มีเหตุสมควร ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินพิจารณา
ลงโทษทางวินัยทุกกรณี (9 มีนาคม 2542) 

- จัดข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนโดยเร็วหรือภายในวันที่ได้รับค าขอ  เว้นแต่มีเหตุล่าช้าให้
ด าเนินการภายใน 15 วัน  หากไม่แล้วเสร็จให้แจ้งผู้ขอโดยก าหนดวันแล้วเสร็จไว้ด้วย (28 ธันวาคม 2547) 

7.1.3  หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
7.1.3.1  เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  วิเคราะห์ข้อมูล

ข่าวสารที่จัดท าไว้ จัดระบบขอข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7  มาตรา 9 และมาตรา 11  จัดแยกประเภทข้อมูล
ข่าวสารเพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

7.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อย 5 ประการ คือ 
- จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามมาตรา 7  เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจ านวนสมควร
ทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสาร 

(1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9  ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู โดยก าหนดให้หน่วยงาน 

(2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  

(3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ส าหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหาด้วยตนเอง 

- จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11  ซึ่งหมายถึง
หน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอ
จ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุสมควรเท่านั้น  ส่วนข้อมูลข่าวสารที่ต้อง จัดท า วิเคราะห์ จ าแนก 
รวบรวม หรือจัดให้มีข้ึนใหม่นั้น  เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 

- จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐ
อาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยได้มีประกาศเรื่อง
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้
ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ 
      (1.) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา 
      (2.) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
      (3.) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารส่วนที่
ไม่เปิดเผย หน่วยงาน 
   - ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน 
โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
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   7.1.3.3  หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อน
ว่าค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
   กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็น
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็น
ว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 
   การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลยพินิจโดยเฉพาะ  ดังนั้น อาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้  ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมี
หน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  มาตรา 40 วรรคแรก  ที่ต้องแจ้งให้   
ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้นต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น  โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ (มาตรา 18) 

7.1.3.4  แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คัดค้านการเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

7.1.3.5  จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23)  ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24 )  แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

7.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ  เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า  

ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์  เมื่อครบ 75 ป ี
(มาตรา 14 และมาตรา 26 วรรคสอง)  

ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ  เมื่อครบ ๒0 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 
26 วรรคสอง) 
   7.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.2556  ในส่วนนี้ได้ด าเนินการจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการร่วมกับการ
จัดกิจกรรมพัฒนาปรับปรุงศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 7.2 วธิีการปฏิบัติงาน  
  หน่วยงานได้ก าหนดตัวชี้วัดเพ่ือให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการและพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ซึ่งมีการประเมินผล
กระบวนการและขั้นตอนการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  โดยผ่านตัวชี้วัด “ระดับความส าเร็จของร้อยละ
เฉลี่ยถ่วงน้ าหนักในการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ (การให้บริการข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบาย
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540)  
ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
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 7.3 สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 การก าหนดเป้าหมายของการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว ติดตาม 
ตรวจสอบ  ความคืบหน้าของหลักเกณฑ์และวิธีการต่างๆ  เพ่ือน ามาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพ  
ทันกับสถานการณแ์ละเทคโนโลยีที่พัฒนาขึ้นอย่างรวดเร็ว 

8. แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ 2550 ได้บัญญัติในมาตรา 58             
ว่า “บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐความ
ปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ 
 ส าหรับการแก้ไขรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 ได้บัญญัติในมำตรำ 56  ไว้ว่าบุคคล
ย่อมมีสิทธิได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยงานราชการ หน่วยงาน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจหรือราชการส่วนท้องถิ่น  เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความ
มั่นคงของรัฐ  ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน  หรือเป็น
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ตำมที่กฎหมำยบัญญัติ และมำตรำ 57  บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับข้อมูลข่าวสาร ค าชี้แจง 
และเหตุผลจากหน่วยราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการส่วนท้องถิ่น ก่อนการอนุญาตหรือ
การด าเนินโครงการหรือกิจกรรมใดที่อาจมีผลกระทบต่อคุณภาพสิ่งแวดล้อม  สุขภาพอนามัย  คุณภาพชีวิต 
หรือส่วนได้เสีย  ส าคัญอ่ืนใดที่เกี่ยวกับตนหรือชุมชนท้องถิ่นและมีสิทธิแสดงความเห็นของตนต่อหน่วยงาน    
ที่เก่ียวข้องเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกล่าว 
 การวางแผนพัฒนาสังคม เศรษฐกิจ การเมือง วัฒนธรรม การเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ การวางผังเมือง 
การก าหนดเขตการใช้ประโยชน์ในที่ดิน และการออกกฎที่อาจมีผลกระทบต่อส่วนได้เสียส าคัญของประชาชน 
ให้รัฐจัดให้มีกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนอย่างทั่วถึงก่อนด าเนินการ 

 8.2  คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ของเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 

9. เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 9.1  แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน การด าเนินการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงาน
นโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  แผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  โดยก าหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ต้อง
ด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย 
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 9.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 9.3  วธิีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๙.๓.๑  รวบรวมข้อมูลโดยจัดเก็บเป็นรายเดือนและรายไตรมาส 
  ๙.๓.๒  เก็บตามเกณฑ์ตัวชี้วัดของส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๙.๓.๓  น าข้อมูลที่ได้มาสรุปรายงานผลเพ่ือน าเสนอผู้บริหารและเสนอคณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสำรอ้ำงอิง 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. คู่มือกำรปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร  
            พ.ศ. 2540 ของเจ้ำหน้ำที่รัฐ. กรุงเทพฯ : ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ, 2548. 

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ. แนวทำงกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน. กรุงเทพฯ : ส านักงาน 
            คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 2552. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ก 

แบบฟอร์มที่ใช ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ข 

พระรำชบัญญัติข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ค 

ระเบียบส ำนักงำนนโยบำยและแผนทรพัยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
ว่ำด้วยกำรจัดให้มขี้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดู พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 



 

 

 



 

 
 
 



 

 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 


