
 

 

 

 
คู่มือเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ค าน า 

ด้วยสถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ศูนยน์ข้อมูลข่าวสารฯ ได้มี
การจัดท าองค์ความรู้ให้เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่าง
สะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของสถาบันวิจัย
และพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ 
ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความ บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏบัติงานของเจ้าหน้าที่ และสร้างความเข้าใจใน
วิธีการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนสนใจต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

1.  ความเป็นมา 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมุลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจ
หน้าที่และภารกิจของหน่วยงาน นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งการให้บริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ เป็นกระบวนการที่
ช่วยในการสนับสนุนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับ จัดตั้งขึ้นเพ่ือ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามมาตร 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ และในสังกัด ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามกฎหมายก าหนดให้ให้
ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลัก
เกรณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ณ ที่ท าการของ
หน่วยงาน โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บ รวบรวม ข้อมูล ข่าวสาร และ ให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน าให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความ
สะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และ
เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานอีกด้วย 

สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานที่ต้องการของ
ประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ขึ้น และให้บริการ ณ ห้องสมุดอัญมณีและเครื่องประดับ ชั้น 1 อาคารไอทีเอฟ ทาวเวอร์ ถนนสีลม บางรัก 
กทม. 10500 และผ่านเว็บไซต์ http://www.oic.go.th/infocenter6/628/#  และได้จัดท าคู่มือการบริหาร
จัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เพ่ือเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บุคลกรของสถาบัน สามาถให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ มาตรฐาน และความรวดเร็วในการปฏบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ (องค์การมหาชน) เกณฑ์
ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ และการปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 
 

3. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 

 

4. ค าจ ากัดความ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพว่า ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรือเสียงการบันทึก โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอบหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือมาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐใน
ด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้ทั้งในเชิง
ข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่นการศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูป
ถ่าย และให้ความร่วมถึงข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ ผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ใน
ความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม จ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุม
ไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 



 

 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 ได้ดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานที่ /  จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและ
เครื่องประดับแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เป็นการเฉพาะ 

5.1.4 จดัระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตร 
7 และ มาตรา 9 รวมทั้งมาตราอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง พร้อมจัดท าดังชนีข้อมูลข่าวสารไว้
บริการแก่ผุ้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.1.5 บริการจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 
และ 9 และ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อทจัดท าดังนีข้อมุลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับ
บริการ 

5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับ
แห่งชาติ (องค์การมหาชน) เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการ
ให้บริการ 

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรได้รับทราบ เช่นการ
จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ ผู้เข้าเยี่ยมชม 
ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 

5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผ้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บน
เว็บไซต์ www.git.or.th  รวมทั้งจัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นรายเดือนและเผยแพร่ผ่าน 
http://www.oic.go.th/infocenter6/628/# 
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6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
6.1 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่สถาบันได้รวบรวมขึ้น เพ่ือใหบริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตร 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย 
6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เก่ียวกับสถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับ 
6.1.2 ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับสถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับ 
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหารสถาบัน 
6.1.4 แผนงาน / โครงการต่างๆ  
6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวข้องกับสถาบัน 
6.1.6 ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งของสถาบัน 
6.1.7 สัญญา / การจัดซื้อต่างๆ  
6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ รวมทั้งหน่วยงานของสถาบัน 
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย เป็ฯต้น 
6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พงศ.2540 
6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือน 
6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ  
6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับสถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ  
6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.16 อ่ืนๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องข้อสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11  

6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 

6.2.1  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก
ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 ไว้ให้บริการ โดยจัดท าดังชนี
ข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

6.2.2  ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มี
มาบริหารจัดการ และรองรับข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ได้แก่ 

6.2.2.1 ราชกิจกิจจานุเบกษา การจัดตั้งสถาบัน 

6.2.2.2 ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

6.2.2.3 ข่าว 



6.2.2.4 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
7.1  ผู้มาขอตรวจดุข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2  ผุ้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ
เจ้าหน้าที่ประจ าศนูย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
7.3  หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสค์จะได้ส าเนา หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความ
ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่เจ้าหน้าที่ โดยก าหนดให้ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการอย่าง
ชัดเจน 
7.4  หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะต้องส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 
7.5  ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
7.5.1  การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดระยะเวลา
ภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
7.5.2  การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่
ขอ หรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้เสร็จภายใน 15 วัน 
สถาบัน / เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายาใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

แผนผังการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 

 
 
 
 



 
 

8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 มุ่ง
โดยตรงต่อการพัมนาโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อ
การจัดการความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดย
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร ดดยให้เก็บรักษา
ข้อมูล ข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน และต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบาง
ประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือ
ส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครอบของบุคคลอ่ืน และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้
เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฏหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบและการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพ่ือเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญชัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 
o  จัดพิมพ์เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และจัดส่งข้อมูลข่าวสารของ

ราชการตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตาม
จ านวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลข่าวสาร 

1. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชน ตรวจดูตามมาตรา 9 คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 
ก าหนด 

2. จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสาร 

3. จัดท าดังชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการค้นหาด้วย
ตนเอง 
o จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตร 11 ซึ่งหมายถึงหน้าที่จัดหา

ข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร และ
ไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 



o จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตร 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐอาจวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอ

นั้น มีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมุลข่าวสารของ
ราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น 
ผู้บังคับบัญชา หรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวนหรือยกเลิก เพิกถอน ค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่ง
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมิได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชา หรือศาชเห็ฯว่าเป็ฯค าสั่งที่ ไม่ ชอบด้วย
กฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 มาตร 40 วรรคแรก 
ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4  แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตร 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลส่วน
บุคคล (มาตร 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องขอข้อมูลส่วนบุคคล (มาตร 25) 

8.1.3.6  ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงาน
อ่ืนๆ ของรัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ 
เมื่อครบ 25 ปี (มาตร 15 และ มาตร 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนาอัญมณีและเครื่องประดับแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมีหน้าที่สรุป ดังนี้ 
1. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เข้าแฟ้ม ตามมาตร 7 และ 9 เพื่อให้เป็น

ระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล 
2. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
3. แนะน าการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
4. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
5. เก็บสถิติ และความพึงพอใจผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบค าขอข้อมลูข่าวสาร 

เขียนที่........................................ 

วันท่ี......เดือน...............พ.ศ........ 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................................   อายุ..............................ปี  
อาชีพ..................................................สถานท่ีท างาน/สถานศึกษา........................................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่............................หมูท่ี่............................ตรอก/ซอย.....................................ถนน.............................................. 
ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวดั.................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.....................................................................หมายเลขโทรสาร.................................................................. มี
ความประสงค์ขอรับบริการข้อมลูข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ  

โดย       ขอตรวจดู                                    ขอคัดส าเนา                          ขอคัดส าเนาที่มีค ารบัรองถูกต้อง 

ในเรื่องต่อไปนี ้

๑. .................................................................................................................................................................  
๒. ................................................................................................................................................................. 
๓. ................................................................................................................................................................. 

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)................................................................................................................................................ 

    ลงช่ือ....................................................ผู้ยื่นค าขอ 

                                                                                                                                 
(.......................................................) 

 

 

 

 

 

ค ำสั่ง 

  อนญุาต                                                                                                                     มีคา่ธรรมเนียม     จ านวน............บาท 

   ไม่อาจด าเนินการได้   เน่ืองจาก                                                                                ไม่มีคา่ธรรมเนียม 

  ค าขอไม่ชดัเจน   ไม่มีข้อมลู 

    ไม่อนญุาต  เน่ืองจาก 

  ขอจ านวนมากหรือบอ่ยครัง้   โดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร 

   อาจเสียหายตอ่สถาบนัพระมหากษัตริย์ 

   เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๕ เน่ืองจาก...................................................................................................................  

 หากทา่นไม่เห็นด้วยกบัค าสัง่นี ้ท่านมีสิทธิอทุธรณ์ตอ่คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารภายใน ๑๕ วนั นบัแต่

วนัท่ีทราบค าสัง่นี ้

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

 (...................................................) 

                                                                                                                                                      ต าแหน่ง

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

 

    ได้ส่งข้อมลูข่าวสารคืนแล้ว  เม่ือวนัท่ี........................เดือน..............พ.ศ. ..............  

...................................................ผู้ ย่ืนค าขอ  

                                                                                                                                          (..................................................) 

ส ำหรััเจ า้ำหร า้ำี ่ 

รับที่........................................... 

วนัที่.............เดือน.....................พ.ศ. ....... 


