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ค าน า 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มี

ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มี
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ เกี่ยวกับการจัดข้อมู ลข่าวสาร
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูณ ที่ท าการของหน่วยงานของ รัฐโดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ซึ่งประชาชนสามารถ ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง   

ดังนั้น การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงาน จึงมีความส าคัญและจ าเป็นต่อ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายรับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการจะได้มีความรู้ความเข้าใจ และถือ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามที่กฎหมายบัญญัติอีกทั้งยังเป็นการส่งเสริมให้การด าเนินการต่าง ๆ ของภาครัฐ มีความ
โปร่งใส ตรวจสอบ และลดปัญหาการคอร์รัปชั่นได้อันจะน าไปสู่การปกครองตามครรลองในระบอบ
ประชาธิปไตยมากยิ่งขึ้น ในการนี้ส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ของหน่วยงานขึ้น  

ส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์หวังเป็นอย่างยิ่ งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ เจ้าหน้าที่  
ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงาน และผู้สนใจ ได้มีความเข้าใจและ ทราบถึงแนวทาง
ปฏิบัติตามกฎหมายมากขึ้น อันจะเป็นการขับเคลื่อนให้เจตนารมณ์ของกฎหมาย ข้อมูลข่าวสารของราชการ
บรรลุความส าเร็จได้  

         
ส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์  

25 ธันวาคม 2566 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   

ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร : 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หรือ
เจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่
เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริง  รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็น
การส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือประโยชน์ของประชาชนมาก
ยิ่งขึ้น 
 จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้ก าหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้หน่วยงาน
ต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติใน
มาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงาน
ของรัฐ โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”      
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือ
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
พิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือ
ว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น 
ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ 
จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

วัตถุประสงค์ : 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
  ๑. เพ่ือเป็นองค์ความรู้และแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์  

 ๒. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเกิดความ

มั่นใจในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ และให้มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐาน เดียวกัน 
ภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้อง  
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงาน และของจังหวัดสามารถใช้ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ได้ทุกขั้นตอน 
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ขอบเขต :   
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นการด าเนินงานต่าง ๆ กฎหมายที่รับรอง 

สิทธิของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ และให้หลักประกันกับประชาชนทุกคนในเรื่องโอกาส 
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่าง ๆ ของรัฐ และคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในความ 
คุ้มครองหรือควบคุมของรัฐอีกด้วย  

ดังนั้น ในการจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จึงต้องจัดให้มีสถานที่ไว้ให้ประชาชนเข้ามาตรวจดู 
ข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก และหน่วยงานต้องจัดข้อมูลข่าวสารจ าแนกเป็น หมวด/เรื่อง ตามมาตรา ๗ และ 
มาตรา ๙ (๑) - (๘) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งจะท าให้ประชาชนสามารถ 
ตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง โดยสะดวกและอาจมีการขอส าเนา หรือส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 
โดยประชาชนจะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามข้อก าหนดที่หน่วยงานนั้นก าหนดขึ้น โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งบุคคลทุกคนไม่ว่าจะมีส่วนเกี่ยวข้องหรือส่วนได้ส่วนเสียหรือไม่ก็ตาม 
ย่อมมีสิทธิขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ขอส าเนา หรือส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องได้ 

ค าจ ากัดความ :   
ข้อมูลข่าวสาร  

หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมาย 
นั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์
หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  
ข้อมูลข่าวสารของราชการ   

หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐไม่ว่าจะเป็น 
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  
 
หน่วยงานของรัฐ  

หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการ 
สังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ   

หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
 
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล   

หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติ 
สุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัสห รือสิ่ง  
บอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้  
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   
เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูล 

ข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือ 
ไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่ และงบประมาณจึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ 
ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึงหน่วยงาน 
ของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วน 
ท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมือง พัทยา
จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ 

แนวทางการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ : 
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ 

เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย 
ก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูณ ที่ท าการของ 
หน่วยงานของรัฐเมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า  “ศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร” ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี
เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ โดยสะดวก 
และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  สรุปได้ดังนี้ 

① สถานที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ   
* ประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก หรือมีป้ายบอกทาง  
* มีป้ายชื่อศูนย์  

 ② วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ   
* ตู้/ ชั้น /โต๊ะตั้งแฟ้ม  
* แฟ้มใส่ดัชนีประจ าแฟ้ม  
* เครื่องคอมพิวเตอร์  
* แบบฟอร์มต่าง ๆ  

 ③ การมอบหมายหน่วยงาน และผู้รับผิดชอบ   
* มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลฯ ของหน่วยงาน  
* มีเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลฯ และหรือมีชื่อ - นามสกุล และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อได้   

④ การติดตั้ง banner ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอยู่หน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน    

⑤ การจัดท าดัชนี   
* ดัชนีรวม   

 ทางกายภาพ 
 ทางอิเล็กทรอนิกส์  
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* ดัชนีประจ าแฟ้ม   
 ทางกายภาพ 
 ทางอิเล็กทรอนิกส์  

⑥ การน าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 จัดแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ทาง
อิเล็กทรอนิกส์   
⑦ การจัดให้มีการพิมพ์ประกาศของหน่วยงานในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 23 (3)   แห่ง 

พ.ร.บ. ข้อมูลขา่วสารฯ   
⑧ การจัดท าสันแฟ้มใส่ดัชนีประจ าแฟ้มตามมาตรา 7 และมาตรา 9 (ทางกายภาพ) 
 
⑨ การบริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบ   
①⓪ คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ และคู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการ

ประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ   
 ①① แผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   
 ①② ช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน   
 ①③ การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ   
 ①④ สถิติผู้มาใช้บริการ   
 ①⑤ ปฏิบัติตามมติ ครม. (28 ธ.ค.2547)   

 การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสารด้วยความรวดเร็ว    
①⑥ การเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ  ราชการ พ.ศ. 2540   
①⑦ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้/ศึกษาดูงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานรัฐแห่งอ่ืน    
①⑧ การรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯประจ าปี

งบประมาณ ผ่านทางเว็บไซต์   
①⑨ การร้องเรียน กรณีไม่ปฏิบัติพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ของหน่วยงาน   
②⓪ การอุทธรณ์ กรณีไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ของหน่วยงาน   
②① การประชาสัมพันธ์ศูนย์ข้อมูลฯ ของหน่วยงานผ่านช่องทางต่าง ๆ 
 
มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน าข้อมูล 

ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ 
ก าหนดไว้ใน (1) - (8)] แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน 
ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

 
❖ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจา

นุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)   
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของ แต่

ละหน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน  
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(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการ 
เพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด  

(4) หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ ใน
องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 

ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช 
กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของ 
รัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ 
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ : 
 แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลข่าวสารเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ท า

เตรียมไว้เพื่อค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
 ช่วยเหลือในการให้ค าแนะน า และค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
 หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก และ

ต้องให้ค าแนะน ากับประชาชนว่า จะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก  

 เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดูเจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้    
 

การจัดเก็บค่าธรรมเนียม : 
การจัดเก็บค่าธรรมเนียม กรณีให้เปิดเผย ตรวจดู ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง ของข้อมูลข่าวสารให้

เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ ดังนี้ 
(๑) ข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. ๒๕๒๒ ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตาม

กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(๒) ข้อมูลข่าวสารนอกจาก (๑) ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราดังต่อไปนี้ 

(ก) ค่าธรรมเนียมในการขอให้เปิดเผยหรือตรวจดู ให้เก็บเป็นรายครั้ง ครั้งละ ๒๐ 
บาท 

(ข) ค่าธรรมเนียมท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร ให้เก็บในอัตรา ดังนี้ 
- ขนาดกระดาษ เอ ๔    หน้าละ ๑ บาท 
- ขนาดกระดาษ เอฟ ๔    หน้าละ ๑ บาท 
- ขนาดกระดาษ บี ๔    หน้าละ ๒ บาท 
- ขนาดกระดาษ เอ ๓    หน้าละ ๓ บาท 
- ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒   หน้าละ ๘ บาท 
- ขนาดระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑   หน้าละ ๑๕ บาท 
- ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐   หน้าละ ๓๐ บาท 

(๓) การพิมพ์ (Print) จากระบบลงบนกระดาษ หน้าละ ๕ บาท 
(๔) การท าส าเนาลงในแผ่นดิสก์เก็ต หน้าแรก ๑๐ บาท หน้าถัดไป หน้าละ ๑ บาท 
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(๕) การท าส าเนาลงในแผ่นคอมแพ็กดิสก์ (CD) แผ่นดิจิตอลอเนกประสงค์ (DVD) หรือ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ส าหรับเก็บข้อมูล หน้าแรก ๒๕ บาท หน้าถัดไปหน้าละ หน้าละ ๑ บาท 

การจัดเก็บค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร ให้คิดในอัตราค ารับรอง
เป็นรายหน้า หน้าละ ๕ บาท 

การรับรองส าเนาข้อมูลข่าวสารตามวรรคสอง ให้ด าเนินการโดยข้าราชการที่
รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารนั้น โดยให้ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับปฏิบัติการหรือ
ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานเป็นผู้รับรองโดยลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งชื่อตัว 
ชื่อสกุล และต าแหน่ง ตลอดจนวัน เดือน ปี ให้ชัดเจน 
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร : 
 
 
 

 

ส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์ 
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การเข้าใช้บริการข้อมูลข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์ : 
 
1. เข้าไปที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์    
    https://utt.dlt.go.th/th 
 

 
 
2. คลิกท่ีหัวข้อ: ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 
 

เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
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หน้าเว็บไซต์ : ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์ 
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บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาหรือขอ
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็
ได้ในการนี้ให้ค านึงถึง  การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติ
ไว้เป็นอย่างอ่ืน  

ขั้นตอนวิธีด าเนินการ :   
การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ จุดบริการสามารถด าเนินการ ดังนี้  

  1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดบริการ หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานขนส่งจังหวัดอุตรดิตถ์ https://utt.dlt.go.th/th หรือ 
https://www.oic.go.th/INFOCENTER51/5125/# 
   1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ขื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ และ
วันที่ขอข้อมูล  

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ (ต้องการดู/ ต้องการส าเนา) หรือ 
(ต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)   

2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันทีหากเป็นเรื่องที่ส่งต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  
  3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 
 

หลักฐานประกอบค าขอ : 
1. บุคคลธรรมดา ยื่นพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาขน 
2. นิติบุคคล ยื่นพร้อมหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

ของผู้มีอ านาจลงนาม 
3. หน่วยงานของรัฐ ให้มีหนังสือขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
4. ศาลให้มีหมายศาลหรือค าสั่งศาล 
5. ทนายความ ให้ยื่นพร้อมส าเนาใบอนุญาตทนายความ ภาพถ่ายหรือส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับ

คดี หรือส าเนาใบแต่งทนาย 
6. บริษัทประกัน ให้ยื่นพร้อมส าเนาหนังสือแต่งตั้งเป็นตัวแทนประกันภัย ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน และส าเนาบันทึก ประจ าวันเกี่ยวกับคดีของสถานีต ารวจ 
7. บุคคลผู้มีส่วนได้เสียหรือประโยชน์ที่เกี่ยวข้องให้ยื่นพร้อมส าเราบัตรประจ าตัวประชาชน หรือกรณี

นิติบุคคลให้ยื่นพร้อมหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มีอ านาจลง
นามผูกพัน 
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ภาคผนวก 
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