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บทท่ี ๑  
บทน ำ 

 
๑. ควำมส ำคัญของคู่มือ 

 

๑.๑ จากการที่มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ๘ ประเภทไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้        
ต่อมาคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ได้มีประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ     
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๑ 
ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการ 

      ข้อ ๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่ส าหรับประชาชนสามารใช้ ในการค้นหา 
และศึกษาข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๙ ได้สะดวกตามสมควร 

      ข้อ ๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอส าหรับประชาชน
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ตามข้อ ๑ ได้เอง 
        ข้อ ๓ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๑ ไว้ให้ประชาชนสามารถ
ตรวจดูได้โดยสะดวก 

      กรณีมีความจ าเป็นเรื่องสถานที่จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหาก   
หรือให้บริการ ณ สถานที่แห่งอ่ืนก็ได้ ทั้งนี้โดยค านึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอข้อมูลข่าวสาร
ประกอบด้วย 

      ข้อ ๔ การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานของรัฐจะก าหนด 
ระเบียบปฏิบัติ เพ่ือรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้ โดยค านึงถึงความสะดวก  
ของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารด้วย 

๑.๒ แม้ว่ามาตรา ๙ จะก าหนดลักษณะหรือประเภทของข้อมูลข่าวสารไว้แล้วก็ตาม     
แต่เป็นสาระบัญญัติที่มีลักษณะกว้างๆ เป็นการทั่วไปส าหรับหน่วยงานของรัฐทั้งปวง เมื่อพิจารณาใน
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับหน่วยงานของรัฐไม่ว่าราชการส่วนกลาง อันมีกระทรวง ทบวง กรม ศาล องค์กรอิสระ 
รัฐวิสาหกิจ ฯลฯ ราชการส่วนภูมิภาค และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อันมีกรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริการส่วนต าบล และองค์การบริหารพ้ืนที่พิเศษ ท าให้เห็นว่า 
หน่วยงานของรัฐ ขนาดใหญ่ มีขอบอ านาจหน้าที่กว้างขวาง อาจมีข้อมูลข่าวสารตามมาตร ๙(๑) - ๙(๘) 
ครบทุกประเภท แต่ขณะเดียวกันหน่วยงานของรัฐขนาดเล็ก เช่น ส านักงานประมงจังหวัด อาจมีข้อมูล
ข่าวสารบางประเภท ดังนั้น สถานที่จัดข้อมูลข่าวสารไว้หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ข้อมูลข่าวสารจึงไม่
จ าเป็นต้องเหมือนกันทั้งหมด แต่อย่างน้อย สถานที่ สิ่งอ านวยความสะดวก ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของ
รัฐนั้น พึงมีตามมาตรา ๙(๑) - ๙(๘) และระเบียบการให้บริการ จึงได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ส านักงานประมงจังหวัด
สุพรรณบุรี ขึ้น 
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๒.ประโยชน์ที่จะได้รับ 
 

๒.๑ เพ่ือให้บุคลากรประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานประมงจังหวัด
สุพรรณบุรี จะได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๒.๒ เพ่ือสร้างความมั่นใจในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มี
ประสิทธิภาพและ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานส าหรับการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
  ๒.๔ เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 
๓. ค ำจ ำกัดควำม 
 

ในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ ก าหนดความหมายของค าที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
"ข้อมูลข่าวสาร" หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือ   

สิ่งใดๆ ไม่ว่า การสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือ โดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า  
จะได้จัดท าไว้ใน รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่  ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม           
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ วิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

"ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

"ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล   
เช่น การศึกษา ฐานะ การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือ ประวัติการท างาน บรรดาที่มี
ชื่อเสียงผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือ สิ่ง บอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้ว มือ แผ่น
บันทึกลักษณะ เสียงของคนหรือรูปถ่าย และ ให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ  
ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว ด้วย 

"หน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการลังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุม การประกอบอาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

"เจ้าหน้าที่ของรัฐ" หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
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บทท่ี ๒ 
กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชน 

 
๑. เจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่ เกิดขึ้น           
โดยมีเจตนารมณ์ เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ 
ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย   
โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชน    
ตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย 
หรืออาจไม่ เปิด เผยและให้ความคุ้มครองข้อมูล ข่ าวสารส่ วนบุคคลที่ อยู่ ในความครอบครอง                 
ของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น และใช้สิทธิทางการ เมืองได้โดยถูกต้อง
กับความเป็นจริง รวมทั้ง มีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการ ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐอันจะเป็น
การส่งเสริมใหมี้รัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือประโยชน์ของประชาชน
มากยิ่งขึ้น 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีเจตนารมณ์พ้ืนฐานส าคัญอยู่   
๕ ประการ คือ 

๑.๑ เพ่ือเป็นการประกันสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน ในการด าเนินการต่างๆ 
ของหน่วยงานของรัฐอย่างกว้างขวาง และส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการบริหารของหน่วยงานของรัฐ
อันจะน าไปสู่กระบวนการบริหารของรัฐที่เป็นธรรม 

๑.๒ เพ่ือกระตุ้นให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตามความ 
เป็นจริงซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาระบบการเมืองในระบอบประชาธิปไตย 

๑.๓ เพ่ือความจ าเป็นในการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารบางประเภทซึ่งกฎหมายได้ก าหนดไว้
เกี่ยวกับการรักษาความมั่นคงของรัฐ ประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน และคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล 

๑.๔ เพ่ือส่งเสริมการปฏิรูประบบราชการ การเปลี่ยนแปลงทัศนคติของเจ้าหน้าที่ 
หน่วยงานของรัฐ เพื่อประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและต่อประชาชน 

๑.๕ เพ่ือการพัฒนาระบบข้อมูลข่าวสารของภาครัฐ โดยการจ าแนกและจัดระบบเพ่ือให้
การน าไปใช้ ประโยชน์ และการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

จากเจตนารมณ์ข้างต้น ท าให้เนื้อหาสาระของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ในหมวดที่ ๑ นับตั้งแต่ มาตรา ๗ - ๑๓ ได้บัญญัติถึงการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ  
ข้อมูลข่าวสารที่ หน่วยงานของรัฐต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ ต้อง
จัดให้มีไวให้ประชาชนเข้าตรวจดู และข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดหาให้แก่
ประชาชนผู้ขอ 
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๒. บทบัญญัติที่เป็นกุญแจในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 

๒.๑ มาตรา ๗ หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

      (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
      (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
      (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 
      (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 

หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
      (๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด  

 

๒.๒ มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา 1๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
ข้อมูลขา่วสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไวให้ประชาชนเข้าตรวจดูใต้ ประกอบด้วย  

      (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน 
      (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗(๔) 
      (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
      (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าที่ของเอกชน 
      (๕) สิ่งพิมพ์ที่ไดมี้การอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
      (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชน ในการจัดท าบริการสาธารณะ 
      (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ใน
การพิจารณาไว้ด้วย 

      (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด  
 

๒.๓ มาตรา ๑๑ นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา หรือ
จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุ
ข้อมูล ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูล
ข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่ มีเหตุผลอัน
สมควร 

* ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือ จะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลนั้น 

* ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ต้องเป็นข้อมูลที่ มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะ
ให้ได้ มิใช่ เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็น
ว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพ
ส าหรับผู้นั้น หรือเป็นเรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลนั้นให้ก็ได้ 
 

๒.๔ มาตรา 1๒ ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลตามมาตรา ๑๑ แม้ว่าข้อมูลจะอยู่ในความ
รับผิดชอบของ หน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานนั้น หรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ แห่งอ่ืน ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน าเพ่ือให้ผู้ขอไปยื่นค าขอต่อหน่วยงาน
ของรัฐที่ควบคุมดูแล ข้อมูลนั้นโดยไม่ชักช้า 
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๓. ควำมสัมพันธ์เชื่อมโยงของข้อกฎหมำยระหว่ำงมำตรำ ๗ และมำตรำ ๙ 
 

๓.๑ ข้อมูลข่าวสารของราชการใดๆ ที่มีความส าคัญอย่างมากส าหรับประชาชนมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดให้เป็นข้อมูลข่าวสารประเภทที่ต้องน า
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ข้อมูลข่าวสารประเภทนี้ มีสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ 
วิธีปฏิบัติงานของหน่วยงาน ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ หรือเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีผลกระทบต่อสิทธิและหน้าที่
ของประชาชน หน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจานุ เบกษา             
โดยมีจุดหมาย ประการแรก คือ เพื่อต้องการให้มีการแพร่หลายของข้อมูลข่าวสารไปอย่างรวดเร็วกว้างขวาง
ทั่วประเทศ ในลักษณะของการโฆษณาเผยแพร่โดยทางราชการที่เป็นระบบและเชื่อถือได้ ให้ประชาชน
ทั่วไปได้รู้ข้อมูล ข่าวสารตามมาตรา ๗ อีกประการหนึ่งก็มุ่งหมายที่จะให้ข้อมูลข่าวสารประเภทนี้            
มีการจัดเก็บไว้อย่างเป็นทางการ เป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้ทั้งในแง่ของความถูกต้องและควรให้ประชาชนได้
ตรวจสอบโดยง่ายและน าไปใช้อ้างอิงเพ่ือประโยชน์ต่างๆ ในทางกฎหมาย 
 

๓.๒ ข้อมูลข่าวสารของราชการใดๆ ที่มีความส าคัญรองลงมาโดยมีความส าคัญยังไม่ถึง
ขนาดที่จะต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ เพราะการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา     
ต้องมีค่าใช้จ่ายสูง แต่ เป็นข้อมูลข่าวสารที่มีสาระส าคัญที่ประชาชนควรที่ได้รู้และสามารถน าข้อมูล        
ใช้ประโยชน์เพ่ือการมีส่วนร่วมทางการบริหารการปกครองภาครัฐ เป็นข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือการตรวจสอบ 
ของภาคประชาชน มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จึงก าหนดให้ 
เป็นข้อมูลข่าวสารประเภทที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดเตรียมไว้ให้ประชาชนเข้ามาตรวจดูได้ด้วยตนเอง
โดยสะดวก โดยมีจุดมุ่งหมายประการแรก คือ ต้องการให้หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบต้องจัดระบบข้อมูล
ข่าวสารที่ส าคัญอ่ืนประชาชนควรได้รู้ให้เป็นหมวดหมู่ เพ่ือเปิดเผยให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป และ
ส่งเสริมให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการ ด าเนินการต่างๆ ของรัฐอย่างแท้จริง การเปิดเผยโดยวิธี      
ตั้งแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ถือได้ว่าเป็นกลไกพ้ืนฐานที่ส าคัญในการพัฒนาระบอบประชาธิปไตย        
ให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสใช้สิทธิและหน้าที่ของตนได้อย่างเต็มที่โดยสมบูรณ์ตลอดเวลา 
ประการที่สอง มุ่งหมายที่จะให้สิทธิในการเข้าตรวจดู ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการใช้สิทธิ            
ของประชาชนโดยอิสระ โดยกฎหมายมุ่งจะวางกลไกระบบเอ้ืออ านวยความสะดวกให้ประชาชนเข้าถึง 
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือเพ่ิมช่องทางให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม ในทางการเมืองการปกครอง
ภาครัฐและสร้างเสริมระบบการตรวจสอบภาครัฐให้มีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 

๓.๓ ความสัมพันธ์เชื่อมโยงของข้อกฎหมายระหว่างมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

      ๓.๓.๑ มาตรา ๗(๓) ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดสถานที่ติดต่อขอรับ
ข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานขอรัฐ และให้ส่งรายละเอียดเกี่ยวกับสถานที่ลงประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา ส่วนมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดให้
หน่วยงานต้องรวบรวมข้อมูลข่าวสารมาจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ดังนั้น สถานที่ที่จะน าข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา ๙ มาตั้งแสดงนั้นจึงเป็นสถานที่ตามมาตรา ๗ ที่หน่วยงานลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษานั่นเอง 

      ๓.๓.๒ โดยวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายที่ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ 
ต้องมีการเผยแพร่ออกไปกว้างขวางทั่วถึงทั่วประเทศเพ่ือให้ประชาชนตรวจค้นได้โดยง่ายเพ่ือการอ้างอิง 
และใช้ประโยชน์จากข้อมูลข่าวสารได้ หน่วยงานที่จัดท าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ นอกจากจะน าไป    
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ต้องน าราชกิจจานุเบกษามาตั้งแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารเ พ่ือประชาชน
ใช้สิทธิตรวจดูด้วย หากไม่น ามาตั้งแสดงประชาชนก็จะประสบปัญหาอุปสรรคในการค้นหาข้อมูลใน      
ราชกิจจานุเบกษาที่กระจัดกระจายตามท่ีต่างๆ 
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 ๔. วิธีกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร 
 

วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี ๓ วิธี คือ 
๔.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา อย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
      (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
      (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
      (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน

ของรัฐ 
      (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 

หรือการตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
      (๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์

เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น   
ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มี ข้อมูล
ข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น
ตามท่ีเห็นสมควร  

มาตรา ๘ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผูใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความ
เป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

๔.๒ การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา ๙) ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

      (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง
และค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว เข่น ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน     
ผลการพิจารณา ว่าด้วยการพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

      (๒) นโยบายหรือการตคีวามที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗(๔) 
เข่น นโยบายของผู้บริหารหน่วยงานในเรื่องต่างๆ นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวเนื่องกับภารกิจ 

      (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
เข่น แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

      (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ ของเอกชน เข่น คู่มือการปฏิบัติงานที่หน่วยงานจัดท าขึ้น หรือคู่มือของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่อยู่ในความ 
ครอบครอง ซึ่งได้วางระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้ รวมถึงค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ 
เจ้าหน้าที่ท่ีส่งผลกระทบต่อเอกชนภายนอก 

      (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
      (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชน ในการจัดทาบริการสาธารณะ 
      (๗) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นามาใช้ใน
การพิจารณาไว้ด้วย 

      (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
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ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้
เปิดเผยตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร นั้น 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาหรือ     
ขอ ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ       
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึง
การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา ๑๐ บทบัญญัติมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี 

กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
 

๔.๓ การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา ๑๑) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชน
ได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูล
ข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผล      
อันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา
ใน การจัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นกไ็ด ้

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร
ที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดท าวิเคราะห์จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่
เว้นแต่ เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง  
ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่
ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้น
หรือเป็นเรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการใด ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้น
อยู่แล้ว 

ให้น าความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล 
ข่าวสารให้ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๑ แม้ว่าข้อมูล 
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น     
หรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้
ค าแนะน าเพ่ือไปยื่น ค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักข้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดย 
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา ๑๖ ให้ส่งค าขอนั้น
ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 
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บทท่ี ๓ 
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนประมงจังหวัดสุพรรณบุรี 

 
๑. กำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้
หน่วยงานของ รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไวให้ประชาชน  
เข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการจัด ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
ของรัฐโดยเรียกสถานที่ที่ จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานประมงจังหวัดสุพรรณบุรี เพ่ือเป็นหน่วยบริการประชาชนที่มาติดต่อ สอบถาม ขอทราบข้อมูลที่
เกี่ยวกับภารกิจของส านักงานประมงจังหวัดสุพรรณบุรี รวมทั้ง เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตลอดจนเป็นหน่วยงานรับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน ขอความเป็นธรรม  
ขอความช่วยเหลือ หรือการแจ้งเบาะแสที่เกี่ยวกับภารกิจของส านักงานประมงจังหวัดสุพรรณบุรี 
 
๒. สถำนที่ตั้ง 

ส านักงานประมงจังหวัดสุพรรณบุรี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยใช้ชื่อว่า "ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานประมงจังหวัดสุพรรณบุรี" 
โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตั้งอยู่ที่
ส านักงานประมงจังหวัดสุพรรณบุรี  เลขที่  255 หมู่ที่  4 ต าบลรั้วใหญ่ อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี         
จังหวัดสุพรรณบุรี  โทรศัพท ์๐ 3555 5458  โทรสาร ๐ 3555 5458 
 
๓. แนวทำงกำรจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนประมงจังหวัดสุพรรณบุรี 

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒5๔๔ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ    
ในการน าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา ๙ (เป็นข้อมูล
ที่คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (๑) - (๘) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพร่ผ่าน
ทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงานและก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชน
สามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวกจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ไว้ให้
ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูไดโดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน  
แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานประมงจังหวัดสุพรรณบุรี สรุปได้ดังนี้ 

๑. สถานที่ตั้ง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 

    - เป็นสัดส่วน 
    - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน  
๒. วัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์และสิ่งอ านวยความสะดวก 
    - โต๊ะ/ เก้าอ้ีสาหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
    - ตู้/ ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
    - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท ์โทรสาร 

      - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
    - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  
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๓. การมอบหมายหน่วยงาน/ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
    - ผ่านการอบรม/ มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
    - มีจิตบริการ (Service mind) 
    - สามารถจัดระบบแฟ้มข้อมูล ระบบการสืบค้นข้อมูลหรือดัชนี 
    - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 
    - สามารถประสานงานกับทุกหน่วยงานได้เป็นอย่างดี  
๔. ระเบียบและหลักเกณฑ์การให้บริการ 
    - ก าหนดขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารโดยเขียนเป็นป้ายประกาศไว้ที่ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสาร 
    - จัดท าสมุดทะเบียนผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารโดยมีรายการเท่าที่จ าเป็นเพ่ือ 

เก็บไว้ เป็นหลักฐานของทางราชการและการจัดท าสถิติ 
    - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ) 
    - ก าหนดช่องทางรับฟงัความคิดเห็น ของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
    - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
    - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน 
    - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
๕. การจ าแนกข้อมูลข่าวสารและการจัดระบบข้อมูลข่าวสาร 
    ๕.๑ การจ าแนกระหว่างข้อมูลข่าวสารภาคบังคับกับภาคส่งเสริมสิทธิได้รู้ของ

ประชาชน 
๕.๑.๑ ข้อมูลข่าวสารภาคบังคับที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า

ตรวจดูที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร คือ 
- ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ 
- ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ 

๕.๑.๒ นอกจากนั้นยังมีข้อมูลข่าวสารภาคส่งเสริมสิทธิได้รู้ของประชาชน แม้ 
กฎหมายมิได้บังคับให้หน่วยงานของรัฐนั้นต้องจัดเอาไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูก็ตาม หากหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าข้อมูลข่าวสารใดที่ประชาชนควรรู้ แล้วจัดเอาไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูศึกษาค้นคว้าได้ นอกจากจะ
เป็นประโยชน์ต่อประชาชน ต่อหน่วยงานของรัฐนั้ นเองแล้ว ยังเป็นการส่งเสริมให้ เจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นจริงมากขึ้น โดยประชาชนจะได้รับข้อมูล
ข่าวสารเพ่ิมเติมขึ้นและเข้าใจการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เป็นการสร้างการมีส่วนร่วมตรวจสอบการ
บริหารที่โปร่งใส รวมทั้งเป็นโอกาสที่ประชาชนจะได้ท าข้อมูลข่าวสารนั้นไป ใช้ประโยชน์ในเรื่องที่เกี่ยวข้องด้วย 

    ๕.๒ การจัดระบบข้อมูลข่าวสาร 
๕.๒.๑ การจัดแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 
การจัดระบบข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีบทบัญญัติที่ก าหนดเรียงตามอนุมาตรา ดังนั้น ส านักงานประมง 
จังหวัดสุพรรณบุรี ได้จัดระบบข้อมูลข่าวสารจึงควรเรียงตามอนุมาตราดังกล่าว เพ่ือสะดวกในการใส่ข้อมูล
ข่าวสารเพิ่มเติมและการค้นหา 
    ๕.๒.๒ การจัดท าดัชนีรายการ 

การจัดท าดัชนีรายการควรจัดท าแบบบัตรดัชนีรายการห้องสมุด ซึ่งเป็นสากล 
และตรวจค้นได้ง่าย โดยส านักงานประมงจังหวัดสุพรรณบุรีได้จัดท า ดังนี้ 

- ดัชนีรวม 
- ดัชนี/ สารบัญประจ าแฟ้ม 
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  6. แผนผังขั้นตอนกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร (Work Flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

ถ่ายส าเนา 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ฯ 
 แต่มีในหน่วยงานนั้น 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ฯ 
ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให้ 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หรือแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 
จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ให้บางส่วน 

ถ่ายส าเนา ส่วนที่ให้ ถ่ายส าเนา 
รับรองส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง ส่วนที่ปฏิเสธ 
แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แก่ผู้ขอ 

ไม่ให้ ไม่มี 

แจ้งสิทธิ์อุทธรณ์ ผู้ขอไม่เชื่อ 

แนะน าข้อปฏิบัติ/ยกเว้น 
ตามที่กฎหมายก าหนด 

แนะน าให้ใช้สิทธิ 
ร้องเรียน 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
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๗. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
      ๑. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ 
มาตรา ๙ และ มาตราอ่ืน ๆ ที่หน่วยงานในลังกัดนั้นส่งมาให้และจัดท าดัชนีหรือบัญชีพร้อมทั้งเผยแพร่
ข้อมูลใน website  

    ๒. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มารับบริการ/ แบบฟอร์มค าขอ
ข้อมูลข่าวสาร 

    3. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ให้บริการข้อมูลข่าวสารแยกประเภทการให้บริการออกเป็น ๒ 
ประเภท  ดังนี้ 
   ๓.๑ กรณีมีข้อมูลในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

      ๓.๑.1 เจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ให้ความช่วยเหลือ แนะนา หรือค้นหาจากดัชนี
ข้อมูลที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

      ๓.๑.๒ เมื่อผู้ขอรับบริการขอถ่ายส าเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
จะต้อง ถ่ายส าเนาให้รวมทั้งการรับรองความถูกต้องของส า เนาดังกล่าว โดยเรียกค่าธรรมเนียมได้ตาม
ประกาศของ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการฉบับลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒ โดยคิด
ค่าธรรมเนียมในการถ่าย ส าเนา ดังนี้ 
         (๑) ขนาดกระดาษ เอ ๔ หน้าละไม่เกิน ๑ บาท  

      (๒) ขนาดกระดาษ เอ ๓ หน้าละไม่เกิน ๓ บาท  
หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองไม่เกิน ๕ บาท 

๓.๒ กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ แต่มีในหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง มีข้ันตอนดังนี้ 

      ๓.๒.๑ กรอกแบบฟอร์มค าขอจากช่องทางต่าง ๆ 
      ๓.๒.๒ เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ล่งค าขอให้ผู้เจ้าของเรื่องพิจารณาว่าจะเปิดเผย

ข้อมูล ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ แบ่งการพิจารณา ดังนี้ 
     (๑) กรณีให้ข้อมูล โดยการถ่ายส าเนา และรับรองความถูกต้องของ

ส าเนา 
     (๒) กรณีให้ข้อมูลบางส่วน ถ่ายส าเนาเฉพาะส่วนที่ให้ข้อมูลและ

รับรองความถูกต้อง ของส าเนา ส่วนที่ถูกปฏิเสธ ให้แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ 
     (๓) กรณีไม่ให้ข้อมูล แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ และให้

ค าแนะน าข้อปฏิบัติ หรือยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนด 
     (๔) กรณีไม่มีข้อมูล แต่ผู้ขอรับบริการไม่เชื่อ เจ้าหน้าที่ให้แนะน า

สิทธิร้องเรียนแก่ผู้ขอรับบริการ 
    ๓.๓ กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานราชการอ่ืนให้แนะน าให้ไปขอ ณ หน่วยงาน

แห่งนั้น 
หมายเหตุ : ระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ

โดยเร็วหรือภายในวันที่ รับค าขอ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ต้องแจ้งผู้ขอข้อมูล ทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการ
แล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูล ทราบด้วย 
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๔. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ 
    ๔.๑ รายงานจ านวนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
    ๔.๒ รายงานความพึงพอใจต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประจ าปี

งบประมาณ โดยจัดท ารายงานให้เสร็จภายในเดือนตุลาคมของทุกปี และส่งรายงานให้ผู้บริหารของ
หน่วยงานทราบและเก็บเป็นหลักฐานราชการเป็นเวลา ๒ ปี  

    ข้อพึงปฏิบัติ การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
   ๘. ข้อมูลควรจ า 

    ๘.๑ ข้อมูลข่าวสารตามมาตร ๗ และมาตรา ๙ ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้นั้น 
๘.๑.๑ เป็นส าเนาข้อมูลข่าวสาร ต้นฉบับหรือตัวจริงยังคงเก็บไว้ที่หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง  
๘.๑.๒ ไม่อนุญาตให้ยืมออกไปนอกศูนย์ข้อมูลข่าวสารเพราะขัดต่อเจตนาการจัด

เอาไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดู ต้องศึกษาค้นคว้าในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หากต้องการข้อมูลข่าวสารใดก็ให้ยื่น
ค าร้องขอ ส าเนาข้อมูลข่าวสารราชการนั้นได้ 

    ๘.๒ ผู้เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  
๘.๒.๑ ต้องเป็นคนไทย 
๘.๒.๒ ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องและไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล  

    ๘.๓ สิทธิของคนต่างด้าว ในการขอตรวจดู/ ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๙ 
วรรคสี่ บัญญัติว่า ให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวงซึ่งเป็นปัจจุบันยังไม่มี ดังนั้น จึงเป็นเรื่องที่
เจ้าหน้าที่ต้องใช้ดุลพินิจ โดยมีหลัก ดังนี้ 

๘.๓.๑ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ ซึ่งลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาถือว่าเป็นการ
เปิดเผยต่อ สาธารณะแล้วและเป็นสากล ดังนั้น คนต่างด้าวย่อมขอดูได้เพราะไม่เป็นความลับแต่ประการใด 

๘.๓.๒ หากเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตราอ่ืน เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ควรแนะน า ให้คนต่างด้าวท าหนังสือขอตรวจดูหรือขอส าเนาเฉพาะเรื่องที่ตนเกี่ยวข้อง มีส่วนได้เสีย หรือ
เพ่ือการปกป้อง สิทธิของตนเอง ค าขอเข่นนี้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ดุลพินิจได้ว่า สมควรให้ตรวจดูหรื อให้
ส าเนาได้หรือไม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


