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คํานํา 
 ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ กําหนดให                     

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได องคการสวนสัตว              
แหงประเทศไทยฯ  จึงไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ ข้ึนเพ่ือเผยแพร
ขอมูลขาวสารฯ (ทางกายภาพและอิเล็กทรอนิกส) พรอมทั้ง ไดมีการพัฒนาปรับปรุงขอมูลขาวสารให              
เปนปจจุบันอยูเสมอ 

 ในการน้ี องคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ ไดจัดทํา “คูมือการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตว              
แหงประเทศไทยฯ” โดยมีวัตถุประสงค เพ่ือใหการจัดเก็บขอมูลขาวสารขององคการสวนสัตว                
แหงประเทศไทยฯ เปนระบบ ใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือใหประชาชน                
ผูมาขอรับบริการไดรับทราบขอมูลอันเปนปจจุบัน และสามารถสืบคนขอมูลภายในศูนยขอมูล                
ขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ ไดอยางสะดวกรวดเร็วและนําขอมูลที่ไดรับไปใชดําเนินการ
ตามสิทธิและความประสงคตอไป  
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สารบญั 
 เรื่อง         หนา 
 
ความเปนมา          ๑ 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ       ๑ 

ขอบเขต          ๒ 

คําจํากัดความ          ๒ 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ       ๒ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติระเบียบปฏิบัติ (ข้ันตอนการปฏิบัติงาน)    ๓ – ๔ 

ภาพข้ันตอนการขอขอมูล/ขาวสาร       ๕ 

ภาพข้ันตอนการขอขอมูล/ปรึกษา       ๖ 

ข้ันตอน/กระบวนการในการขอขอมูล/ขาวสาร และการขอขอมูล/ปรึกษา  ๗ 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข      ๘ – ๙ 

แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวของ       ๑๐ 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน        ๑๑ 

เอกสารอางอิง         ๑๑ 

ภาคผนวก ก         ๑๑ 

ภาคผนวก ข         ๑๒ – ๒๔ 
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- ๑ - 
คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑.ความเปนมา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนในการ
รับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจหนาท่ีและ
ภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากน้ี ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูลขาวสาร
ของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึงการใหบริการของศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ เปนกระบวนการท่ีชวยสนับสนุนผูรับบริการและ                
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดต้ังข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตามมาตรา ๙                   
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสาร
ของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวให
ประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและ
ใหบริการวา "ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ" มีภารกิจในการใหคําแนะนําใหคําปรึกษาท่ีเปนประโยชน        
โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และไดรับขอมูลถูกตองเปนปจจุบัน อีกทั้ง รับเร่ืองราว    
รองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

องคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของประชาชนใหมี                 
สิทธิรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ จึงไดมีคําส่ังใหจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารข้ึนในวันท่ี 
๒๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ โดยจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ ใหบริการท่ี ๒๖๗                 
ถนนประชาราษฏรสาย ๑ แขวงบางซ่ือ เขตบางซ่ือ กรุงเทพมหานคร ๑๐๘๐๐ และไดจัดทํา คูมือกระบวนการ
บริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ เพ่ือเปนสวนหน่ึงของการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเปนแนวทางในการเสริมสรางความรูความเขาใจในวิธีการข้ันตอนใน
การปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากรของสํานักงานฯ สามารถใหบริการขอมูล
ขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพมีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงานและสรางความพึงพอใจในการ                  
รับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ 

๒. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
๒.๑ เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตว

แหงประเทศไทยฯ ในแตละข้ันตอน หลักเกณฑ ขอกําหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลาผูรับผิดชอบ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

๒.๒ เพ่ือสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

๒.๓ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  



 
- 

- ๒ -  

๓. ขอบเขต 

คูมือฉบับน้ี ใชเพ่ือประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของ          
ศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ และหนวยงานในสังกัด 

๔. คําจํากัดความ 

 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา ส่ือท่ีมีความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือส่ิงใดๆ ไมวาการ   
ส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใด  ๆและไมวาจะไดทําไวในรูปของเอกสาร                     
แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร 
หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได 

 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของ
หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

 “มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานภาครัฐใน        
ดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผย และตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูล           
และกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา                 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีช่ือของผูน้ัน หรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูน้ันได เชน ลายพิมพน้ิวมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย
และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูลขาวสารท่ีอยูใน
ความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐครอบครอง หรือควบคุมไว
ตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานน้ัน  ๆเทาน้ัน รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ี
ใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

๕. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดดังน้ี 
       ๕.๑.๑ จัดสถานท่ี/จัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ สําหรับใหบริการ
ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 
       ๕.๑.๒ มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 
       ๕.๑.๓ มีปายบอกถึงท่ีต้ังของสถานท่ี หรือศูนยขอมูลองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ ไวบริเวณ
ร้ัวกําแพง ตัวอาคาร หนาหอง และบริเวณศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 

๕.๒ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๖
พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอ และขอรับบริการ  

 



 
- 
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๕.๓ บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงต้ังคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ เก็บสถิติขอมูลขาวสาร การรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 
๕.๔ เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม/

สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
เผยแพรความรูผานส่ือชองทางตาง  ๆบรรยายใหความรูผูเขาเย่ียมชม สํารวจความตองการและความคาดหวังของ 
ผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 

๕.๕ เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนาม แลวเผยแพรบน
เว็บไซตขององคการสวนสัตวแหงประเทศไทย (www.zoothailand.org) จัดทําสรุปการจัดซ้ือจัดจางเปนรายเดือน
และเผยแพรบนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 

๖.ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
๖.๑ ขอมูลขาวสารท่ีองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ รวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา ๙ ประกอบดวย         
       ๖.๑.๑ คําวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
       ๖.๑.๒ ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ รวมท้ังหนวยงานในสังกัด    
       ๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาล และนโยบายตาง  ๆของผูบริหารท่ีองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ    
รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
       ๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการ ขององคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
       ๖.๑.๕ งบประมาณรายจายเก่ียวกับองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
        ๖.๑.๖ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ คําส่ัง ขององคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 
รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
       ๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 
       ๖.๑.๘ โครงสรางอํานาจหนาท่ีขององคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ รวมท้ังหนวยงานในสังกัด               
(สวนราชการออกเปนกฎกระทรวง และประกาศหนวยงานตามมาตรา ๗ วรรคสองพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร                  
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐รัฐวิสาหกิจออกตามกฎหมายอ่ืน  ๆพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย) 
       ๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัยผลการศึกษารายงานขอเท็จจริง วิทยานิพนธฯท่ีมี
ขอมูลเก่ียวกับองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
       ๖.๑.๑๐ คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
       ๖.๑.๑๑ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
       ๖.๑.๑๒ สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนขององคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 
       ๖.๑.๑๓ ขอมูลขาวสารอ่ืน  ๆ
       ๖.๑.๑๔ ขาวเก่ียวกับองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ ผลิตโดยองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ
เชน จดหมายขาวอสส. รายงานการปฏิบัติราชการประจําป 



 
- 
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       ๖.๑.๑๕ ขาวเก่ียวกับองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ ท่ีรวบรวมจากส่ิงพิมพอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวกับ      
ผลการดําเนินงานขอรองเรียนตาง  ๆเชน หนังสือพิมพ 
       ๖.๑.๑๖ การบรรยาย/แนะนําศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 
       ๖.๑.๑๗ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
       ๖.๑.๑๘ อ่ืน  ๆแลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑ 

๖.๒ นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารมาดําเนินการ ๒ ระบบ คือ                                 
       ๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูลท่ี
หนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา ๙ ไวบริการ โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัส
แฟมขอมูลขาวสาร 
       ๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรท่ีมีระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาพัฒนา เพ่ือรองรับขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ                     
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดแก 
             ๖.๒.๒.๑ ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 
และหนวยงานในสังกัด) 
       ๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
       ๖.๒.๒.๓ ระบบคําส่ัง ระเบียบ ประกาศ 
       ๖.๒.๒.๔ ระบบขาวองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 
       ๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
       ๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ต หรือเว็บไซตองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ (มีขอมูลประกอบดวย        
การประกวดราคา การสอบราคา สรุปการจัดซ้ือจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการ
สวนสัตวแหงประเทศไทยฯ โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานท่ีติดตอหนวยงาน เว็บไซตฯ เปนตน) 
       ๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 
       ๖.๒.๒.๘ ระบบสายดวน องคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ 
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ขั้นตอน/กระบวนการในการขอขอมูล/ขาวสาร 
 ๑. ผูขอรับบริการ กรอกแบบฟอรม เพ่ือขอขอมูล/ขาวสาร และรอเจาหนาท่ีเรียก 
 ๒. ผูขอรับบริการย่ืนบัตรประจําตัวประชาชน หรือใบอนุญาตขับข่ี เพ่ือใหเจาหนาท่ีดําเนินการบันทึกขอมูล            
ผูขอรับบริการ 
 ๓. เจาหนาท่ีดําเนินการคนหาขอมูลจากระบบฐานขอมูลท่ีมีอยู 
     ๓.๑ กรณีมีขอมูล ใหเจาหนาท่ีจัดเตรียมเอกสาร/ขอมูลสงใหผูขอรับบริการ 
     ๓.๒ กรณีไมพบขอมูล หรือไมมีขอมูลอยูในความรับผิดชอบใหเจาหนาท่ีสงใบติดตามเอกสารใหผูขอรับ 
บริการเพ่ือประสานงานโดยตรงกับเจาของขอมูลน้ัน  ๆ
 ๔. ผูขอรับบริการ กรอกขอมูลลงในแบบแสดงความคิดเห็นตอการใชบริการของศูนยขอมูลขาวสาร
องคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ และสงใหเจาหนาท่ี 

ขั้นตอน/กระบวนการ ขอขอมูล/คําปรึกษา 
 ๑. ผูขอรับบริการ กดเคร่ืองบัตรคิวรายการ ขออนุมัติ/อนุญาต เพ่ือติดตอขอขอมูล/คําปรึกษาและรอ
เจาหนาท่ีเรียก 
 ๒. ผูขอรับบริการย่ืนบัตรประจําตัวประชาชนหรือใบอนุญาตขับข่ีเพ่ือใหเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลสวนบุคคล
ของผูขอรับบริการ 
 ๓. เจาหนาท่ีคนหาขอมูลจากระบบ กรณีไมพบขอมูลในระบบ จะดําเนินการออกใบติดตามเอกสารใหผู
ขอรับบริการเพ่ือประสานงานโดยตรงกับเจาของขอมูลน้ัน  ๆ
 ๔. ผูขอรับบริการ กรอกขอมูลลงในแบบแสดงความคิดเห็นตอการใชบริการของศูนยขอมูลขาวสาร
องคการสวนสัตวแหงประเทศไทยฯ และสงใหเจาหนาท่ี 
 ๕. หนวยงานเจาของเร่ืองเรียกดูขอมูลจากระบบ และดําเนินการจัดเตรียมขอมูล/สงขอมูล/เอกสารใหกับ
ผูขอรับบริการ ระยะเวลาการดําเนินงานข้ึนอยูกับกระบวนการทํางานของหนวยงานเจาของขอมูล แตไมเกิน ๑๕ วัน 

๗. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 ๗.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
       ๗.๑.๑ ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุงโดยตรง
ตอการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชนหรือมุงตอการจัดการความรูการพัฒนา
เครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการโดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารโดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพรจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู
หรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบ
ความม่ันคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและ
ขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลาน้ีเม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีสงมอบใหหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 
       
 



 
- 

        
- ๘ - 

     ๗.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรใหนําเร่ืองการจัดระบบและการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหน่ึงในตัวช้ีวัด            
(KPI) (ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหง เร่ิมต้ังแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพ่ือเปนการสนับสนุนการ
บังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ) มติคณะรัฐมนตรี   
ท่ีสําคัญ  
   - หนวยงานของรัฐตองถือเปนนโยบายสําคัญ จัดอบรมและใหความรูอยางตอเน่ือง 
   - หนวยงานของรัฐตองแตงต้ังผูรับผิดชอบการปฏิบัติตามกฎหมายและใหคัดหนวยงานตัวอยาง 
พรอมท้ังกําหนดใหรองปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมหรือรองอธิบดีเปนผูกํากับควบคุมและ
ประสานงานเพ่ือพัฒนาการใหบริการใหมีประสิทธิภาพเปนท่ียอมรับของประชาชน 
   - ใหหนวยงานของรัฐใหความรวมมือกับสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
   - ใหปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการอยางเครงครัดภายใน ๗ วัน 
   - หากมีปญหาอุปสรรคใหแจงใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการทราบโดยเร็วหากเจาหนาท่ี
ของรัฐฝาฝนไมปฏิบัติตามคําวินิจฉัยฯ โดยไมมีเหตุสมควร ใหผูบังคับบัญชาดําเนินพิจารณาลงโทษทางวินัยทุกกรณี                
(๙ มีนาคม ๒๕๔๒) 
   - จัดขอมูลขาวสารแกประชาชนโดยเร็วหรือภายในวันท่ีไดรับคําขอ เวนแตมีเหตุลาชาใหดําเนินการ
ภายใน ๑๕ วัน หากไมแลวเสร็จใหแจงผูขอโดยกําหนดวันแลวเสร็จไวดวย (๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗) 
    ๗.๑.๓ หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
    ๗.๑.๓.๑ เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูลขาวสารท่ีจัดทําไว 
จัดระบบขอขอมูลขาวสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวกรวดเร็ว
ในการคนหา 
    ๗.๑.๓.๒ เปดเผยขอมูลขาวสาร อยางนอย ๕ ประการ คือ 
     - จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสาร
ของราชการตามมาตรา ๗ เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมี
ขอมูลขาวสาร 
     (๑) ดําเนินการ รวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชนตรวจดู ตามมาตรา ๙
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ออกประกาศเม่ือ ๒๗กุมภาพันธ ๒๕๔๑กําหนด
หลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดยกําหนดใหหนวยงาน 
   (๒) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสาร  
   (๓) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการ
คนหาดวยตนเอง 
  



 
- 

 - ๙ - 
 - จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซ่ึงหมายถึงหนาท่ีจัดหาขอมูล
ขาวสารท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอจํานวนมากหรือบอยคร้ัง
โดยไมมีเหตุสมควรเทาน้ัน สวนขอมูลขาวสารท่ีตอง จัดทําวิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหมน้ัน 
เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
 - จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา ๙และมาตรา ๑๑) หนวยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ
เรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย และตองไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการโดยไดมีประกาศเร่ืองคาธรรมเนียมไววาถาเรียกเก็บ   
ไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ไดคาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ 
   (๑) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา 
   (๒) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
   (๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารสวนท่ีไมเปดเผย  
 - ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการที่มิไดอยูในความดูแลของหนวยงานโดยใหติดตอ
หนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารน้ัน  ๆ(มาตรา ๑๒) 
   ๗.๑.๓.๓ หนาท่ีพิจารณาส่ังเปดเผยหรือมิเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคําขอน้ันมีลักษณะ
ชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไมกรณีการส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการมี
คําส่ังเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังน้ัน ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจ
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนคําส่ัง การส่ังเพิกถอนคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารจึงมีไดเฉพาะกรณีผูบังคับบัญชาหรือ
ศาลเห็นวาเปนคําส่ังท่ี ไมชอบดวยกฎหมายเทาน้ันการส่ังมิใหเปดเผยน้ันกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจ
โดยเฉพาะดังน้ัน อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนไดในกรณีหลังหนวยงานของรัฐท่ีออกคําส่ังไมเปดเผย
ขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙มาตรา ๔๐วรรคแรกท่ี
ตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําส่ังไมเปดเผยน้ันตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการ
เปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน ๑๕วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังน้ันโดยย่ืนอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ (มาตรา ๑๘) 
   ๗.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวสาร คัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสารน้ัน 
ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก 
   ๗.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสาร                 
สวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔ ) แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสาร                    
สวนบุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕) 

๗.๑.๓.๖ สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
หนวยงานอ่ืนของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

กรมศิลปากร 
หรือ 

ขอมูลขาวสารที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริยเม่ือครบ ๗๕ ป (มาตรา ๑๔และมาตรา ๒๖
วรรคสอง) 
ขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการเม่ือครบ ๒๕ ป (มาตรา ๑๕และมาตรา ๒๖วรรคสอง) 
    



 
- 

- ๑๐ - 
   ๗.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของผูรับบริการ ในปงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๕๖ ในสวนน้ีไดดําเนินการจัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการรวมกับการจัดกิจกรรมพัฒนา
ปรับปรุงศูนยขอมูลขาวสารองคการสวนสัตวแหงประเทศไทย 
 

 ๗.๒ วิธีการปฏิบัติงาน 
 หนวยงานไดกําหนดตัวช้ีวัดเพ่ือใหสอดคลองกับหลักเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการและพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ซ่ึงมีการประเมินผลกระบวนการและข้ันตอน
การบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพโดยผานตัวช้ีวัด “ระดับความสําเร็จของรอยละเฉล่ียถวงนํ้าหนักในการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ (การใหบริการขอมูลขาวสารกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐) รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย 
 

 ๗.๓ ส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 การกําหนดเปาหมายของการดําเนินงานตองสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมายดังกลาว ติดตาม
ตรวจสอบความคืบหนาของหลักเกณฑและวิธีการตาง เๆพ่ือนํามาปรับปรุงกระบวนงานใหมีประสิทธิภาพทันกับ
สถานการณและเทคโนโลยีท่ีพัฒนาข้ึนอยางรวดเร็ว 
 

 ๘.แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวของ 
    ๘.๑ รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐และ ๒๕๕๐รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ. ๒๕๔๐ไดบัญญัติในมาตรา ๕๘ วา “บุคคลยอมมีสิทธิไดรับทราบขอมูลหรือขาวสารสาธารณะในครอบครอง
ของหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ิน เวนแตการเปดเผยขอมูลน้ันจะกระทบ
ตอความม่ันคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืน ท้ังน้ี 
ตามท่ีกฎหมายบัญญัติสําหรับการแกไขรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐ ไดบัญญัติใน มาตรา ๕๖  
ไววาบุคคลยอมมีสิทธิไดรับทราบและเขาถึงขอมูลหรือขาวสารสาธารณะในครอบครองของหนวยงานราชการ 
หนวยงานของรัฐรัฐวิสาหกิจหรือราชการสวนทองถ่ินเวนแตการเปดเผยขอมูลหรือขาวสารน้ันจะกระทบตอความ 
ม่ันคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนหรือเปน 
ขอมูลสวนบุคคล ท้ังน้ี ตามที่กฎหมายบัญญัติ และมาตรา ๕๗ บุคคลยอมมีสิทธิไดรับขอมูลขาวสารคําช้ีแจง 
และเหตุผลจากหนวยราชการหนวยงานของรัฐวิสาหกิจหรือราชการสวนทองถ่ิน กอนการอนุญาตหรือการดําเนิน
โครงการหรือกิจกรรมใดท่ีอาจมีผลกระทบตอคุณภาพส่ิงแวดลอมสุขภาพอนามัย คุณภาพชีวิตหรือสวนไดสวนเสีย
สําคัญอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับตนหรือชุมชนทองถ่ินและมีสิทธิแสดงความเห็นของตนตอหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาในเร่ืองดังกลาวการวางแผนพัฒนาสังคมเศรษฐกิจ การเมือง วัฒนธรรม การเวนคืน
อสังหาริมทรัพย การวางผังเมือง การกําหนดเขตการใชประโยชนในท่ีดิน และการออกกฎท่ีอาจมีผลกระทบตอ
สวนไดเสียสําคัญของประชาชนใหรัฐจัดใหมีกระบวนการรับฟงความคิดเห็นของประชาชนอยางท่ัวถึงกอน
ดําเนินการ 
   ๘.๒ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจาหนาท่ีของรัฐ 
  



 
- 

- ๑๑ - 
 ๙. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
     ๙.๑ แผนการพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารขององคการสวนสัตวแหงประเทศไทย ตามเกณฑการประเมิน
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการโดดเดน พ.ศ. ๒๕๖๕ โดยกําหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีตองดําเนินงานให
ไปสูเปาหมาย 
    ๙.๒ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๙.๓ วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ๙.๓.๑ การเก็บสถิติรวบรวมขอมูลโดยจัดเก็บเปนรายเดือนและหรือรายไตรมาส 
  ๙.๓.๒ การเก็บตามเกณฑตัวช้ีวัดของสํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๙.๓.๓ นําขอมูลท่ีไดมาสรุปรายงานผลเพ่ือนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

 

 

เอกสารอางอิง 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ.คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
พ.ศ. ๒๕๔๐ของเจาหนาที่รัฐ.กรุงเทพฯ : สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ , ๒๕๔๘. 
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ.แนวทางการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน.กรุงเทพฯ : สํานักงาน 
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, ๒๕๕๒. 
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