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...........................

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กําหนดให้หน่วยงานของ รัฐ

ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ผู้มีส่วนได้เสียเข้าตรวจดูได้ เพื่อเป็นการรอง “รับสิทธิได้รู้” ของประชาชน หรือสิทธิ

ที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐ และโดยประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู

ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ ข้อ ๑ กําหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานทีส่ําหรับประชาชนสามารถ

ใช้ในการค้นหาและศึกษาข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้

มาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์

ในราชกิจจานุเบกษา

๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน

๒) สรุปอํานาจหน้าท่ีท่ีสําคัญ วิธีการดําเนินการ

๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ

๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ

ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง

ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์

ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว

ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ

จําหน่ายจ่ายแจก ณ ท่ีทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร

มาตรา 9 ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร

ของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการกําหนด

๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและคําสั่ง

ท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว

๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔)

๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่กําลังดําเนินการ

๔) คู่มือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่

ของเอกชน

๕) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา ๗ วรรค ๒

๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทํา

บริการสาธารณะ

๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้

ให้ระบุช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใชใ้นการพิจารณาไว้ด้วย
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๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกําหนด ดังต่อไปนี้

(๑) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันที่ 7 มิถุนายน 2553

เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

(๒) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 16 มกราคม 2558

เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสาร

ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ

พ.ศ. 2540

(๓) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 27 มกราคม 2559

เร่ือง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ

เป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ ง (8) แห่งพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

(4) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 18 มกราคม 2560

เร่ือง กําหนดให้ข้อมลูข่าวสารเกี่ยวกบังานวิจัยทีใ่ช้เงินงบประมาณเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดไูด้

ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

(5) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 29 มีนาคม 2560

เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับที่สาธารณประโยชน์เป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้

ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

(6) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2560

เร่ือง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ เป็นข้อมูลข่าวสาร

ท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ

พ.ศ. 2540

(7) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 24 พฤษภาคม 2561

เร่ือง กําหนดให้ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง และสัญญาท่ีได้มีการอนุมัติสั่งซ้ือหรือ

สั่งจ้างเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่งพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

(8) ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 21 ธันวาคม 2561

เรื่อง กําหนดให้รายงานผลการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

เป็นข้อมูลข่าวสารที่ ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่งพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดไูด้ตามมาตรา 9 (1) - (8) ถ้ามีส่วนท่ีต้องห้ามมิให้เปิดเผย

ตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ดว้ย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น
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บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนา

ที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มี

รายได้น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน

มาตรา ๑๑ นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้

ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสาร

อ่ืนใดของราชการและคําขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงาน

ของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจํานวนมากหรือบ่อยครั้ง

โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา

ในการจัดหาใหห้รือจะจัดทําสําเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหน่ึงต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร

ท่ีมีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทํา วิเคราะห์ จําแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขี้นใหม่

เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ

คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีท่ีขอนั้นมิใช่

การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องท่ีจําเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสําหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องท่ีจะ

เป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด

ข้ึนใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอํานาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว

ให้นําความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคส่ี มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร

ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม

มาตรา ๑๔ ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันจะเปิดเผยมิได้

มาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ หน่วยงานของรัฐ

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ

ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนท่ีเก่ียวข้องประกอบกัน

1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ

และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ

๒) การเปิดเผยจะทําให้การบังคับใช้กฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสําเร็จตาม

วัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ

การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม
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๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหน่วยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้

ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการทํา

ความเห็นหรือคําแนะนําภายในดังกล่าว

๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด

๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซ่ึงการเปิดเผยจะเป็นการรุกลํ้าสิทธิส่วนบุคคล

โดยไม่สมควร

๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้มา

โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อื่น

๗) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดให้พระราชกฤษฎีกา

คําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะกําหนดเง่ือนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่า

ที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีคําส่ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

ของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อ

คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามท่ีกําหนดในพระราชบัญญัตินี้

มาตรา ๒6 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุ

ครบกําหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา เพื่อคัดเลือกไว้ให้

ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า

กําหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกประเภท ดังนี้

(๑) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เม่ือครบเจ็ดสิบห้าปี

(๒) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เม่ือครบยี่สิบปี

กําหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้

(1) หน่วยงานของรัฐยังจําเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพื่อประโยชน์

ในการใช้สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามท่ีจะตกลงกับ

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

(2) หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารนั้นยังไม่ควรเปิดเผย โดยมีคําส่ังขยายเวลากํากับ

ไว้เป็นการเฉพาะราย คําส่ังการขยายเวลานั้นให้กําหนดระยะเวลาไว้ด้วยแต่จะกําหนด

เกินคราวละห้าปีไม่ได้

การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจําเป็น ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

บทบัญญัติตามมาตรานี้ มิ ใ ห้ใ ช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามท่ีคณะรัฐมนตรี

ออกระเบียบกําหนดใหห้น่วยงานของรัฐหรือเจา้หน้าท่ีของรัฐจะต้องทําลายหรอือาจทําลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา
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การบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

เพื่อให้การปฏิบัติในการเปิดเผยและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการดําเนินงานของ ปณท เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กฎหมาย กฎเกณฑ์ เกณฑ์การประเมิน และตัวชี้วัด

ที่เก่ียวข้อง และการไปสู่ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ (Data Governance for Government) จึงได้มีการแต่งตั้ง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท คําส่ังที่ 16 (กก)/2567 เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท ส่ัง ณ

วันท่ี 4 เมษายน 2567

ปณท

ฝ่ายระบบการกํากับดูแลกิจการ
(หน่วยงานหลัก)

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

ผู้ปฏิบัติงานประจํา
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

ฝ่าย/สํานักงาน
(หน่วยงานสนับสนุน)

ผู้ปฏิบัติงาน
ประจําหน่วยงาน

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท
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๑. โครงสร้างและอํานาจหน้าท่ี

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท ดําเนินงานภายใต้ความรับผิดชอบของฝ่ายระบบการกํากับดูแลกิจการ

และการกํากับดูแลการบริหารงานโดยคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท

๑.๑ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท มีอํานาจหน้าที่

1) อํานวยการและกํากับดูแลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ

พ.ศ. 2540 กฎหมาย กฎเกณฑ์ เกณฑ์มาตรฐาน และตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวข้อง

2) พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารท่ีไม่ต้องเปิดเผยหรือท่ีเป็นความลับตามท่ี

กฎหมาย กฎเกณฑ์ หรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนด

3) พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารท่ีควรจัดเก็บไว้ท่ีบริษัทหรือจัดส่งไปยัง

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐท่ีกําหนดตามกฎหมาย

ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ

4) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารกับหนว่ยงานของรัฐ

และเอกชนท่ีจะเกิดการบูรณาการร่วมกันเพ่ือการนําไปสู่ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ

(Data Governance for Government)

5) พจิารณาวนิิจฉัยกรณีท่ีมีปัญหาและอปุสรรคเก่ียวกับการดําเนินการตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 รวมท้ังกฎหมาย กฎเกณฑ์ เกณฑ์มาตรฐาน

และตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวข้อง

6) แต่งตั้งคณะทํางานเพื่อปฏิบัติการในเรื่องเก่ียวกับการดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วย

ข้อมูลข่าวสารของราชการ

7) ดําเนินงานอ่ืนใดตามที่กรรมการผู้จัดการใหญ่มอบหมาย

๑.2 ฝ่ายระบบการกํากับดูแลกิจการ รับผิดชอบการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ ปณท ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไว้ให้ผู้มีส่วนได้เสีย

เข้าตรวจดู และเผยแพร่การให้บริการข้อมูลข่าวสารแกผู่้มีส่วนได้เสียท่ีติดต่อขอรับบริการ

๑.3 ฝ่าย / สํานักงาน สนับสนุนการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

1) การจัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานตามมาตรา ๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา

2) จัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารในความรบัผิดชอบตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ เพื่อส่งให้

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท ภายในเวลาท่ีกําหนดหรอืทันทีท่ีมีข้อมูลเกิดข้ึน

3) ให้บริการข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองแก่ผู้มีส่วนได้เสียตามมาตรา 11

1.4 ผู้ปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสารการดําเนินงานของ ปณท มีหน้าที่ดังนี้

1) ผู้ปฏิบัติงานประจําหน่วยงาน (ฝ่าย / สํานักงาน)

(๑) ติดต่อประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารแต่ละเรื่องท่ีหน่วยงาน

เป็นผู้ครอบครองรับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
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(๒) รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสารและการประสานงานกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

(๓) จัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่ต้องเปิดเผยตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 ให้กับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

(๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท มอบหมาย

๒) ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

(๑) ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ใช้บริการท่ีขอเข้าตรวจดู ศึกษาค้นคว้า หรือ

ขอสําเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

(๒) ประสานงานเพื่อการดําเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎเกณฑ์ เกณฑ์มาตรฐาน

(๓) จดัเก็บ รวบรวม สถิติการใช้บรกิารและประเมินความพงึพอใจของผู้ใช้บริการ

ท่ีมาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

(๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท มอบหมาย

๒. การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารสําหรับผู้มีส่วนได้เสียเข้าตรวจดูและการเผยแพร่

๒.๑ ข้อมูลท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของ ปณท ตามมาตรา ๗ และ

มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

๒.๒ ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท มีการจัดเก็บและจดัแสดงใน 2 ระบบ ได้แก่

๑) ระบบแฟ้มเอกสาร สําหรับผู้มีส่วนได้เสียเข้าตรวจดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

โดยมีการจัดเก็บโดยจําแนกแฟ้มข้อมูลเป็น หมวด หมู่ และหัวเรื่องตามท่ีกฎหมาย

กําหนด ดังนี้

การจัดหมวด หมู่ หัวเรื่องข้อมูล ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

ลําดับ ข้อมูลข่าวสาร เรื่อง/รายละเอียด สถานที่จัดเก็บ

1. มาตรา 7 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 1

2. มาตรา 7 (2) สรุปอํานาจหน้าท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 2

3. มาตรา 7 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะนํา

ในการติดต่อกับ ปณท

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 3

4. มาตรา 7 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําส่ัง หนังสือเวียน

ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการตีความ ท้ังนี้

เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผล

เป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 4
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ลําดับ ข้อมูลข่าวสาร เรื่อง/รายละเอียด สถานที่จัดเก็บ

5. มาตรา 9 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน

รวมท้ังความเห็นแย้งและคําส่ังท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณา

วินิจฉัยดังกล่าว

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 5

6. มาตรา 9 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์

ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔)

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 6

7. มาตรา 9 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปี

ของปีท่ีกําลังดําเนินการ

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 7

8. มาตรา 9 (4) คู่มือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 8

9. มาตรา 9 (5) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา ๗ วรรค ๒ ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 9

10. มาตรา 9 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอนหรือ

สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 10

11. มาตรา 9 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย

หรือมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ให้ระบุช่ือรายงานทางวิชาการ

รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการ

พิจารณาไว้ด้วย

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 11

12. มาตรา 9 (8) สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 12

13. มาตรา 9 (8) สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (แบบ สขร.1) ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 13

14. มาตรา 9 (8) เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวช้ีวัดความโปร่งใส ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 14

15. มาตรา 9 (8) งานวิจัยท่ีใช้เงินงบประมาณ ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 15

16. มาตรา 9 (8) ท่ีสาธารณประโยชน์ ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 16

17. มาตรา 9 (8) รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 17
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ลําดับ ข้อมูลข่าวสาร เรื่อง/รายละเอียด สถานที่จัดเก็บ

18. มาตรา 9 (8) ประกาศเชิญชวนท่ัวไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง

และสัญญาท่ีได้มีการอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ่าย

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 18

19. มาตรา 9 (8) รายงานผลการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ

แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

ตู้ท่ี 1 ชั้นบน

แฟ้มเลขที่ 19

2) ระบบฐานข้อมูล สําหรับการเผยแพร่ข้อมูลทางศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ปณท

(http://www.oic.go.th/infocenter6/619) โดยมีการจําแนกข้อมูลเปน็หมวดหมู่และ

หัวเรื่อง เช่นเดียวกับการจัดในระบบแฟ้มเอกสาร

๒.๓ การจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร จัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารจําแนกตามหมวดหมู่ หัวเรื่อง

แสดงรายละเอียดของชื่อข้อมูลข่าวสาร หมายเลขชั้น หมายเลขแฟม้ เพื่อให้ง่ายในการค้นหา

๒.๔ การให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท แก่ผู้มีส่วนได้เสียมี 2 ช่องทาง ดังนี้

๑) ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ ตั้งอยู่ท่ีบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัด (สํานักงานใหญ่)

อาคารบริหาร ปณท ชั้น 1 มุม A

2) ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ทางเว็บไซต์ www.thailandpost.co.th

คลกิ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท” หรือ http://www.oic.go.th/infocenter6/619/

๒.5 อัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสาร เป็นไปตามประกาศ

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรอง

ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 กําหนดอัตรา ดังนี้

1) การทําสําเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร

(๑) ขนาดกระดาษ A4 หน้าละ ๑ บาท

(2) ขนาดกระดาษ A3 หน้าละ 3 บาท

๒) การทําสําเนาจากเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ บนกระดาษขนาด A4 หน้าละ ๓ บาท

3) การให้คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารกําหนดอัตราคํารับรองละ ๕ บาท

กรณีท่ีผู้มีส่วนได้เสียขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อยสามารถยกเว้น

ค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณีได้ ทั้งนี้ การยกเว้นค่าธรรมเนียมให้ผู้จัดการฝ่าย/

สํานักงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้อนุญาต
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๒.6 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร

๑) ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

(๑) แนะนําผู้ใช้บริการลงทะเบียนการเข้าใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และกรอกแบบ

การขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

(๒) พิจารณาการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารจากแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการตรวจดู/ขอสําเนา อยู่ในความครอบครองของ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท หรือไม่

- กรณีอยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร : อนุญาตให้เข้าตรวจดู หรือ

อนุญาตและจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารและคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารได้

โดยบันทึกการอนุญาตลงในแบบคําขอด้วย

- กรณีท่ีไม่อยู่ในความครอบครองของศูนยข้์อมูลข่าวสาร : ให้ส่งแบบการขอใช้

บริการข้อมูลข่าวสารให้กับหน่วยงานท่ีครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น เพื่อพิจารณา

อนุญาตและจัดหาข้อมูลข่าวสาร หรือจัดทําสําเนาและคํารบัรองถูกตอ้งของข้อมูล

ข่าวสารดังกล่าวส่งมอบให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

- กรณีไม่อยู่ในความครอบครองของ ปณท ให้แนะนําเพือ่ไปยื่นคําขอต่อหน่วยงาน

ของรัฐท่ีเป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น

(3) เม่ือได้จัดทําสําเนาหรือได้รับสําเนาข้อมูลข่าวสารจากหนว่ยงานท่ีครอบครองข้อมูล

ข่าวสารให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามข้อ 2.5 โดยออกใบเสร็จรับเงิน (งบ.1)

พร้อมการส่งมอบสําเนาข้อมูลข่าวสาร ให้รวบรวมนําส่งเงินค่าธรรมเนียมดังกล่าว

ท่ีฝ่ายบริหารการเงิน

(4) ดําเนินการจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารให้แล้วเสร็จภายในวันท่ีรับคําขอ

หากไม่สามารถดําเนินการได้ให้ปฏิบัติ ดังนี้

- แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบถึงเหตุผลข้อขัดข้อง

- นัดหมายให้มารับสําเนาข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วัน

(5) ไม่อนุญาตให้ผู้ใช้บริการนําข้อมูลข่าวสารต้นฉบับออกนอกศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือ

ให้ยืมนําไปจัดทําสําเนาเอง เพื่อป้องกันความเสียหาย หรือการสูญหายของ

ข้อมูลข่าวสาร

๒) ผู้ปฏิบัติงานประจําหน่วยงาน ซ่ึงเป็นผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน

(๑) เม่ือได้รับแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารจากผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์

ข้อมูลข่าวสารให้ดําเนินการตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการ

ในความครอบครองหรือไม่



C:\Users\phunnasa.si\Desktop\คูมื่อศนูยฯ์ 17.12.2559\คูมื่อศนูยฯ์ 17.12.2559.doc

-11-

- หากไม่มีในความครอบครอง ให้บันทึกในแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

แล้วส่งให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารทราบโดยไม่ชักช้า

- หากมีอยู่ในความครอบครอง ให้ดําเนินการขออนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุญาต

ตามระเบียบ ปณท ฉบับท่ี 203 ว่าด้วย การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของบริษัท

ไปรษณีย์ไทย จํากัด พ.ศ. 2556 หมวด 5 การขอข้อมูลข่าวสารและการอนุญาต

(2) กรณีข้อมูลข่าวสารท่ีขอตรวจดู/ขอสําเนาเป็นข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายมิได้

กําหนดให้หน่วยงานต้องจัดไว้เพื่อผู้มีส่วนได้เสียเข้าตรวจดู หรือข้อมูลท่ีกฎหมาย

กําหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ หรือหน่วยงานใน ปณท ท่ีเป็นเจ้าของข้อมูลสงสัยว่า

สมควรจะเปิดเผยหรือไม่ หรือเห็นว่าไม่ควรอนุญาตตามแบบขอใช้บริการข้อมูล

ข่าวสาร ใหแ้จ้งผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารทราบพร้อมเหตุผล เพื่อชี้แจง

ให้ผู้ใช้บริการทราบ หากผู้ใช้บริการยืนยันต้องการให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น

ให้ผู้รับบริการบันทึกยืนยันต่อท้ายแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารส่งให้

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาต่อไป

๒.7 การรายงานผลดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท

๑) รายงานผลการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท ต่อ กจป. ผ่าน ประธาน

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ปณท ประจําทุก 6 เดือน

๒) สรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

ตามมติคณะรัฐมนตรเีม่ือวันท่ี 21 มกราคม ๒๕46 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ ปีละ ๑ ครั้ง และมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 10 มกราคม 2555

ให้รายงานผลดังกล่าวผ่านเว็บไซต์ของสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

2.8 ข้ันตอนการดําเนินงานภายใน ปณท (flow chart)

1) ข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

2) ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารท่ีจะต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 และ

มาตรา 23 (3)

3) ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารท่ีจะต้องจัดไว้ให้ผู้มีส่วนได้เสียเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9

4) ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นการขอเฉพาะราย ตามมาตรา 11

5) กรณีข้อมูลข่าวสารการดําเนินงานของ ปณท อยู่ในความครอบครองของฝ่าย /

สํานักงาน

6) ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานประจําหน่วยงาน

7) การจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร
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ข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ข้อมูลข่าวสาร

ไม่อยู่ในความครอบครอง
ข้อมูลข่าวสาร

อยู่ในความครอบครอง

เก็บค่าธรรมเนียมและมอบใบเสร็จรับเงิน

พร้อมข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ใช้บริการ

(15 นาที)

ประสานงานกับหน่วยงานที่ครอบครอง

ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการนัดหมายผู้ใช้บริการ

มารับสําเนาข้อมูลข่าวสาร

(ภายใน 7 วันนับถัดจากวันที่ได้รับเร่ือง)

ช้ีแจงทําความเข้าใจหากข้อมูลข่าวสารท่ีผู้ใช้บริการขอ

ไม่เก่ียวข้องกับการดําเนินงานของ ปณท / แนะนํา

ให้ไปติดต่อ ณ หน่วยงานนั้น ๆ

แนะนําการกรอกรายละเอียดในสมุดทะเบียนการเข้าใช้

บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และแบบการขอใช้บริการ (5 นาท)ี

พิจารณารายละเอียดการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

จากแบบการขอใช้บริการ (3 นาท)ี

ส่งแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

ให้กับหน่วยงานท่ีครอบครองข้อมูลข่าวสาร

(ภายในวันท่ีรับเรื่องหรืออย่างช้า

ภายในวันทําการถัดไป)

ให้คําแนะนํา

การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร

(2 นาท)ี

นัดหมายผู้ใช้บริการ

รับข้อมูลข่าวสารในภายหลัง

(ภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่ได้รับเร่ือง)

จัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสาร /

คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร

(ภายใน 5 - 15 นาที ข้ึนอยู่กับจํานวน

ข้อมูลข่าวสารที่ร้องขอ)

เก็บค่าธรรมเนียมและมอบใบเสร็จรับเงิน

พร้อมข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ใช้บริการ

(15 นาท)ี
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ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารที่จะต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

ตามมาตรา 7 และมาตรา 23(3)

พิจารณาข้อมูลข่าวสารที่จะต้องเผยแพร่

ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 และมาตรา 23 (3)

(1 วัน)

นําเสนอ ปณท พิจารณาร่างเอกสารการเผยแพร่

ที่จะต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

ตามมาตรา 7 และมาตรา 23 (3)

(3 วัน)

ส่งเอกสารการเผยแพร่ถึงกลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา

สํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ทางอิเล็กทรอนิกส์

(7 วัน)

จัดทําสําเนาเอกสารการเผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา

เพื่อจัดเก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท และเผยแพร่

ผ่านศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ปณท

(1 วัน)

ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อการจัดทําเอกสาร

สําหรับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร (7 วัน)

พิจารณา

(7 วัน)

แก้ไข

เห็นชอบ



พิจารณาข้อมูลข่าวสารที่จะต้องเปิดเผยและเผยแพร่
ผ่านศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท ตามมาตรา 9

(3 วัน)

- 14 -

ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารที่จะต้องจัดไว้ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าตรวจดูได้

ตามมาตรา 9

ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อการจัดส่ง

ข้อมูลข่าวสารสําหรับการเปิดเผยและเผยแพร่ (7 วัน)

จัดส่งบันทึกสั่งการถึงฝ่าย / สํานักงาน (3 วัน)

ฝ่าย / สํานักงาน พิจารณาข้อมูลข่าวสารการดําเนินงาน

ที่อยู่ในความครอบครองและจัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ กก.

(7 วัน)

กก. พิจารณา / คัดแยกข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9

จัดทําสําเนาเก็บเข้าแฟ้ม ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท และ

นําข้ึนศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ปณท

(5 วัน)
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ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสารที่เป็นการขอเฉพาะราย ตามมาตรา 11

พิจารณาแบบขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร :

การขอเฉพาะรายท่ีมิได้มีการเปิดเผยหรือเผยแพร่

ตามมาตรา 7 และมาตรา 9

(10 นาท)ี

ประสานงานเบื้องต้นทางโทรศัพท์

กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (15 นาที)

จัดส่งแบบขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

(ภายในวันท่ีได้รับเร่ือง หรืออย่างช้าภายในวันทําการถัดไป)

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการจัดทําและ

จัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

(ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับเรื่อง)

นัดหมายให้ผู้ใช้บริการมารับข้อมูลข่าวสาร

(ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับเรื่อง)

เก็บค่าธรรมเนียมและมอบใบเสร็จรับเงิน พร้อมข้อมูลข่าวสาร

ให้กับผู้ใช้บริการ (15 นาท)ี
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กรณีข้อมูลข่าวสารการดําเนินงานของ ปณท อยู่ในความครอบครองของ

ฝ่าย / สํานักงาน

ผู้ใช้บริการแจ้งความจํานงขอตรวจดู /

ขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร / คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร

พิจารณา
การครอบครอง

(10 นาท)ี

ประสานงานผู้ปฏิบัติงานประจําหน่วยงาน

(15 นาท)ี

มีข้อมูล

หรือไม่

แจ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

พร้อมเหตุผล (10 นาที)

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

แจ้งผู้ใช้บริการทราบ

ไม่มี

มี

เปิดเผยได้

หรือไม่

ไม่ได้

ได้

ฝ่าย / สํานักงานจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสาร

ส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

(7 วัน)
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานประจําหน่วยงาน

หน่วยงานรับแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

จากศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

พิจารณารายละเอียดการขอใช้บริการ

ข้อมูลข่าวสารอยู่ในความครอบครองหรือไม่

(5 นาที)

ข้อมูลข่าวสารไม่อยู่ในความครอบครอง ข้อมูลข่าวสารอยู่ในความครอบครอง

เสนอผู้จัดการฝ่าย / ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

พิจารณาอนุญาต (1 ช่ัวโมง)

จัดหาข้อมูลข่าวสาร

ตามที่ผู้ใช้บริการขอตรวจดู

(15 นาที)

จัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสาร /

คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร

(10 นาท)ี

แจ้งตอบ / แนะนําให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ประสานงานกับหน่วยงานที่ครอบครอง

(1 วัน)

ตอบแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

พร้อมส่งมอบสําเนาข้อมูลข่าวสาร

ให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (1 วัน)

จัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสาร /

คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร

(10 นาท)ี

- ช้ีแจงเหตุผลกรณีไม่สามารถดําเนินการภายในวันที่ขอ

- แจ้งกําหนดวันแล้วเสร็จเพื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

นัดหมายผู้ใช้บริการมารับข้อมูลข่าวสาร (ไม่เกิน 15 วัน)
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การจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร

แยกประเภทข้อมูลข่าวสารที่ได้รับจากฝ่าย / สํานักงาน

ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 มาตรา 9 หรือข้อมูลอื่น ๆ

(1 วัน)

แยกข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ

มาตรา 9 รายอนุมาตรา

(1 วัน)

จัดทําบัญชีและบัตรดัชนีรายการ

(2 วัน)

จัดเก็บข้อมูลข่าวสารลงในแฟ้มเรียงตามอนุมาตรา

(1 วัน)



ภาคผนวก

























































































            
  

                                                                                             

              เขียนที่ บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ำกัด 
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บ้ำนเลขท่ี....................หมู่ที่...............ตรอก/ซอย..............................ถนน........................................ต ำบล/แขวง................................................. 
อ ำเภอ/เขต...........................................จังหวัด........................................รหสัไปรษณยี์..............................โทรศัพท์............................................ 
      ขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมพระรำชบญัญัติข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร  พ.ศ. 2540  โดย 
            ขอตรวจดู         ขอค้นคว้ำ          ขอส ำเนำ (เสียค่ำใช้จำ่ย)          ขอส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้อง (เสียค่ำใช้จ่ำย) 
เรื่อง   1.  ............................................................................................................................................................................................................ 
         2. ............................................................................................................................................................................................................. 
         3. ............................................................................................................................................................................................................. 

โดยวัตถุประสงค์เพื่อ......................................................................................................................................................................... 
ข้ำพเจ้ำได้ช ำระค่ำธรรมเนียม  ดังนี้  ชนิดกระดำษ...............จ ำนวน.................แผ่น  รวมเป็นเงินท้ังสิ้น..........................................บำท 
    
 

         ลงช่ือ.......................................................ผู้ยื่นค ำขอ 
                           (......................................................) 
     
 
   
ส ำหรับผูพ้ิจำรณำค ำขอ  (หัวหน้ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ปณท ) 
      อนุญำต           ช ำระค่ำธรรมเนียม   ได้รับกำรยกเว้นค่ำธรรมเนียมเน่ืองจำกเป็นผู้มีรำยได้น้อย 
      ได้รับกำรลดอัตรำค่ำธรรมเนียมเนื่องจำกเป็นผู้มีรำยได้น้อยในอัตรำร้อยละ................เป็นเงิน............................บำท 
     ต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจ 
      ไม่อำจด ำเนินกำรได้ เนื่องจำก      ค ำขอไม่ชัดเจน       ไม่มีข้อมูลท่ี ปณท        ขอจ ำนวนมำกหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร                                                                                                      
      เป็นข้อมูลข่ำวสำรของ (หน่วยงำน).............................................................................................. ..... 
      ก ำลังด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนให้ (ภำยใน 15 วัน นับต้ังแต่รับค ำขอ) โปรดติดต่อใหม่ภำยในวันท่ี.............เดือน.....................พ.ศ................. 
 
 
                   ลงชื่อ.....................................................ผู้พิจำรณำค ำขอ 
                   ต ำแหน่ง................................................ 
 

ค ำส่ังส ำหรับผู้มอี ำนำจใชดุ้ลพนิิจ (ผู้จัดกำรฝ่ำย/ส ำนักงำน ขึ้นไปหรือเทียบเท่ำ) 
               อนุญำตเปิดเผยท้ังหมด          อนุญำตเปิดเผยบำงส่วน เน่ืองจำก............................................................................................. 
               ไม่อนุญำต  เนื่องจำก……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
      ขอจ ำนวนมำกหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร                 อำจเสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตริย์ 
      เปิดเผยไม่ได้ตำมมำตรำ 15 เน่ืองจำก............................................................................. ............................................................ 
 
 
                   ลงชื่อ....................................................ผู้พิจำรณำ 
                   ต ำแหน่ง...............................................     
 

 เมื่อหน่วยงำนมีค ำสั่งไม่เปิดเผยหำกผูย้ืน่ค ำขอไม่เห็นด้วยกบัค ำสั่งนี้ ท่ำนมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉยักำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร  
ภำยใน 15 วัน  นบัแต่วันที่ทรำบค ำสั่งนี้ 
หมำยเหตุ :  ผู้ขอข้อมูลขำ่วสำรต้องเปน็คนไทย  ไม่จ ำเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกีย่วข้อง  ไม่จ ำเป็นต้องบอกเหตุผล 
   

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
รับค ำขอท่ี........................................ 
วันท่ี..........เดือน..............พ.ศ.......... 
เวลำ.............................................น. 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำทีผู่ต้รวจค ำขอ 
ข้ำพเจ้ำได้ตรวจค ำขอถูกต้องแล้ว เป็นกำรขอข้อมูลตำมมำตรำ................ 

        จึงเรียนมำเพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ตรวจค ำขอ 
ต ำแหน่ง......................................  

 
 

 

แบบกำรขอใช้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 



      แบบสอบถามความพึงพอใจในการใช้บริการ 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท 

 
 
ค าชี้แจง  กรุณาท าเครื่องหมาย  ในข้อที่ตรงกับความเป็นจริง และในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 
 
 
 
 

๑.  เพศ     ชาย      หญิง 
 
๒.  อายุ     ต่ ากว่า ๒๐ ป ี    ๒๑ – ๔๐ ป ี    ๔๑ – ๖๐ ป ี    ๖๐ ปีขึ้นไป 
 
๓.  ระดับการศึกษาสูงสุด 
   

     ประถมศึกษา       มัธยมศึกษาตอนต้น 
 

     มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า     อนุปริญญา 
 

     ปริญญาตรี        สูงกว่าปริญญาตรี 
 
๔.  อาชีพ 
 

     นักเรียน/นิสิต/นักศึกษา      ข้าราชการ/พนักงานหรือลูกจ้างของรัฐ 
 

     พนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ     พนักงานองค์กรอิสระ 
 

     พนักงานหรือลูกจ้างบริษัทเอกชน     ค้าขาย/ธุรกิจส่วนตัว 
 

     อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ) ....................................................................................... .............................. 
 
 
 
 

ประเด็น/ด้าน 
ระดับความพึงพอใจ 

พอใจ
มาก 

พอใจ 
พอใจ
น้อย 

ไม่พอใจ 
ไม่พอใจ

มาก 

๑.  ด้านการให้บริการ      

     ๑.๑  ความรวดเร็วในการให้บริการ      
     ๑.๒  การติดป้ายประกาศหรือแจ้งข้อมูล 

เกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการ 
     

     ๑.๓  การให้บริการตามล าดับก่อนหลัง          
(ผู้ที่มาก่อนต้องได้รับบริการก่อน) 

     

ตอนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ตอนที่ ๒  ความพึงพอใจในการใช้บริการ 



[๒] 
 

ประเด็น/ด้าน 
ระดับความพึงพอใจ 

พอใจ
มาก 

พอใจ 
พอใจ
น้อย 

ไม่พอใจ 
ไม่พอใจ

มาก 

๒.  ด้านบุคลากรที่ให้บริการ      

     ๒.๑  ความเหมาะสมในการแต่งกายของ         
ผู้ให้บริการ 

     

     ๒.๒  ความเต็มใจในการให้บริการ      
     ๒.๓  ความสุภาพเรียบร้อยในการให้บริการ      
     ๒.๔  ความรู้ความสามารถของผู้ให้บริการ   

(การตอบค าถาม/ชี้แจงข้อสงสัยได้ตรง
ประเด็น การให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์) 

     

     ๒.๕  ความซื่อสัตย์ในการปฏิบัติหน้าที่         
(ไม่ขอสิ่งตอบแทน, ไม่รับสินบน, ไม่หา
ผลประโยชน์ในทางมิชอบ) 

     

     ๒.๖  การให้บริการโดยไม่เลือกปฏิบัติ      

๓.  ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก      

     ๓.๑  ความชัดเจนของป้ายบอกจุดบริการ      
     ๓.๒  ศูนย์ข้อมูลฯ สามารถเข้าถึงได้สะดวก      
     ๓.๓  ความสะอาดของศูนย์ข้อมูลฯ      
๔.  ท่านมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของ    

ศูนย์ข้อมูลฯ ในภาพรวม อยู่ในระดับใด 
     

 
 
 
  ปัญหา  ๑.  ......................................................................................................................... ............................. 
  ๒.  .......................................................................................................................... ............................ 
  ๓.  ................................................................................................ ...................................................... 
 
  ข้อเสนอแนะ ๑.  ......................................................................................................................... ............................. 
  ๒.  ......................................................................................................................................................  
  ๓.  ......................................................................................................................... ............................. 
 

วันที่ .......... เดือน .............................. พ.ศ. ............... 
 
 

*** ขอขอบคุณที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปณท ในครั้งนี้ *** 

ตอนที่ ๓  ปัญหา/ข้อเสนอแนะ 




