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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของสำนักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 3 
จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางดำเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล  ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
โดยกำหนดตามมาตรการให้ทุกหน่วยงานของรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสาร  แก่ประชาชนเพ่ือติดตาม 
และตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูล  ข่าวสาร มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
สร้างความรู้และความเข้าใจในวัตถุประสงค์  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ระเบียบปฏิบัติขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ ให้บริการข้อมูลข่าวสาร รวมทั้ง  
ใช้ประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดำเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย ซึ่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดให้ หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายใน
หน่วยงาน พร้อมทั้งให้บริการทางระบบอินเตอร์เน็ต ซึ่งจะเป็นประโยชน์สำหรับประชาชนและผู้ปฏิบัติงาน 
ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว โดยผู้จัดทำพร้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบให้บริการข้อมูล
ข่าวสารต่อไป 
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คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

สำนักงานส่งเสรมิและสนับสนุนวิชาการ 3 

 

ความหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ความเป็นมา  
 พระราชบัญ ญั ติ ข้อมูลข่ าวสารของราชการ  พ .ศ .2540 บัญ ญั ติ ขึ้ น เพ่ื อรองรับสิทธิ  
ของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการและการดำเนินงาน ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิ  
ได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการตามอำนาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ  นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน 
สามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใช้สิทธิท างการเมืองได้ โดยถู กต้องกับความจริง  อัน เป็ นการส่ งเสริม ให้ มี ความ เป็ นรั ฐบาล  
โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรกำหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล  ข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้น 
อันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้ว  จะเกิดความเสียหาย 
ต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตย  ให้มั่นคงและ 
จะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตน   
กับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ  รวมทั้งมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมือง
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา 9 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ .ศ .2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ  ต้องจัดให้มี  
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  และได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี  ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ จัดเก็บรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ คำแนะนำให้คำปรึกษา 
ที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก  รวดเร็ว และ ได้รับข้อมูลถูกต้อง  
เป็นปัจจุบัน อีกท้ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  
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คำนิยาม  
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ สิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไม่ว่าจะได้ทำไว้ 
ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือ 
เสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน  
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม 
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่าข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อ 
ของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก
ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรม
แล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อม  จำกัดเฉพาะที่
หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ  เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูล
ข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย  
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  
วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  
 ๑. เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ 
ของรัฐ เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง 
รวมทั้งมี ส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่
บริหาร บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  
 ๒. เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย 
หรือ อาจไม่เปิดเผย เพ่ือให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความ 
เสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชน  
 3. เพ่ือคุ้มครองการรุกล้ำสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 4. เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 5. เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  
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เจตนารมณ์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐ อย่างกว้างขวาง
ให้สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตาม  ความเป็นจริง เพ่ือส่งเสริมให้
รัฐบาลเป็นไปโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น  
  • เพ่ือกำหนดข้อยกเว้นที่ชัดเจนสำหรบัข้อมูลข่าวสารที่อาจมีคำสั่งมิให้เปิด  
  • เพ่ือคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 

วิธีดำเนินการของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
มาตรา ๗  
 (๑)โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
 (๒) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญวิธีการดำเนินงาน  
 (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
 (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
 (๕) ข้อมลูข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด  
มาตรา ๙  
 มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของ ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
กำหนด  
 (๑) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่
เกี่ยวข้องใน การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
 (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔)  
 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ  
 (๔) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน  
 (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดทำบริการสาธารณะ  
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี ้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
 (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอน
หรือทำโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารนั้น  
 
 
 



๔ 

 

 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่
มี ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของ คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึง ถึงการช่วยเหลือผู้มี 
รายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 

 
วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี 3 วิธี คือ  
 1. การพิมพ์ในราชกิจจานุ เบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
  1.1 โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
   1.2 สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  
   1.3 สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
   1.4 กฎ มติคณะรัฐมนตรีข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
  1.5 ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้
แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราช  กิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น 
ก็ให้ ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญั ติ วรรคหนึ่ งแล้ วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มี  
ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจำหน่ายจ่าย แจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่ง
นั้นตามที่ เห็นสมควร มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษา จะ นำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น  
ตามความเป็นจริงมาก่อนแล้ว เป็นเวลาพอสมควร  
 2.  การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงาน ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  
ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด  
  2.1 ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง 
ที่เก่ียวข้องใน การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
  2.2 นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
  2.3 แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ  
   2.4 คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน  
   2.5 สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
   2.6 สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดทำบริการสาธารณะ  
  2.7 มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ให ้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
   2.8 ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด  



๕ 

 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น  
  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอสำเนาหรือขอสำเนา 
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดย ความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ในการนี้ให้คำนึง ถึงการ ช่วยเหลือ 
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
   คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง มาตรา 10 
บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะ กำหนดให้มี 
การเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน  
 3. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชน  
ได้ค้นคว้า ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น 
ให้แก่ผู้ขอภายในเวลา อันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา  
ในการจัดหาให้ หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสาร
นั้นก็ได ้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร  
ที่มีอยู่แล้วใน สภาพที่พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำวิเคราะห์จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ 
เว้นแต่เป็นการ แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์หรือ ระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น 
มิใช่การแสวงหา ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือ 
เป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์ แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้  
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด 
ขึ้นใหม่ให้แก ่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  
  ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้ตาม มาตรานี้โดยอนุโลม  
  มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือ 
จะอยู่ในความควบคุมดูแล ของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ 
เพ่ือไปยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐ ที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า  
  ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำ 
โดยหน่วยงานของรัฐ แห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่ง 
คำขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐ ผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป 

 

 



๖ 

 

สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 56 บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้ 
รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ 
ความปลอดภัย ของประชาชน หรือ ส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน หรือเป็นข้อมูลส่วน
บุคคล ทั้งนี้ ตามท่ี กฎหมายบัญญัติ 
 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้สิทธิแก่ประชาชนในการตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  
ของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ ทั้งในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น โดยกำหนดให้หน่ วยงานของรัฐ 
ทุกแห่งจะต้องจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ตรวจ ได้แก่ 
  (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาต
ปลูกสร้างอาคาร 
  (2) นโยบายในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ 
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ 
  (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่  
ของเอกชน เช่น หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น 
  (5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควร
รู้และมิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องนำเอกสารที่อ้างถึง
ดังกล่าวมารวมไว้ให้ตรวจดู 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาด ตัดตอน หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน 
ในการจัดทำบริการสาธารณะ 
            (7) มติคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
  (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด ได้แก่ 
   - ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่ างๆ จะต้องนำมา 
รวมไว้ให้ตรวจอย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 
   - ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดทำสรุปผล 
การพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจำทุกเดือน แล้วนำมารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

สิทธิในการขอข้อมูลข่าวสาร  
 กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการได้กำหนดให้ประชาชนมีสิทธิ์ที่จะขอข้อมูลข่าวสาร  
ที่ประชาชนต้องการรู้  นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารที่ ได้มีการจัดเตรียมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู   
โดยหน่วยงานต่างๆ ของรัฐที่ได้รับคำขอจากประชาชน จะต้องดำเนินการจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ในเวลา  
ที่เหมาะสมหากข้อมูลข่าวสารใดหน่วยงานของรัฐจะไม่เปิดเผยก็จะต้องแจ้งเหตุผลเป็นหนังสือให้ประชาชน
ทราบด้วยทั้งนี้ หากประชาชนไม่เห็นด้วยกับเหตุผลดังกล่าว ก็สามารถท่ีจะใช้สิทธิอุทธรณ์ได้               
 
 
ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

 1. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
 2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง  หรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได้  
 3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มี   

คำรับรองความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่สำนักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 3  กำหนดหรือ
เขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร  

 4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า  
ตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณา
ดำเนินการต่อไป  

 5. กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
                 (1) การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ  ราชการกำหนด
ระยะเวลาภายในวันทาการที่มีคำขอนั้น  
        (2) การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ  ที่พร้อมจะให้ได้กำหนด ระยะเวลาภายใน 
วันทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  
    (3) ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนา  ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันเจ้าหน้าที่ จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด  
 6. กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน  โดยมีหน้าที่  

สรุป ดังนี้  
 1. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่สำนักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 3 
เข้าแฟ้ม ตามมาตรา 9 เพ่ือให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  

 2. จัดทำสมุดในการลงชื่อสำหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  - สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  - สมุดผู้ใช้บริการ Internet  
  - สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
  - สมุดผู้ขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

 3. แนะนำการใช้บริการ Internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 4. แนะนำการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 5. ให้ข้อมูลสำหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลฯ  
 6. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 3 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 
 

ตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
 

 
       
      ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ฯ      มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ฯ 
 
 
      ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ                                                              กรอกแบบฟอร์มคำขอ 
       ค้นหาจากข้อมูลดัชนี 

 
                      
           ถ่ายสำเนา                                                                     กรอกแบบฟอร์ม 
                                                                                             คำขอคัดข้อมูล 
 
 
         รับรองสำเนา                                                              ส่งให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 
                                                                                         สามารถเปิดเผยข้อมูล 
                                                                                          ตามคำขอได้หรือไม ่
 
 
                                                                                         ติดต่อเพ่ือแจ้งผลคำขอ 
       หากไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
ให้คำแนะนำหน่วยงานที่มีขอมูลข่าวสารแก่ผู้ขอ      
                  ถ่ายสำเนา 
 
           
                 รับรองสำเนา 



๑๐ 

 

คำขอข้อมูลข่าวสาร 
 

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

 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 3 
 
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................อายุ...........ปี อาชีพ...........................  
สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา.......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที…่…........ 
ตำบล/แขวง..........................................อำเภอ/เขต.......................................จังหวัด...........................................  
หมายเลขโทรศัพท์......................................................... หมายเลขโทรศัพท์มือถือ...............................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้  

  ขอตรวจดู         ขอคัดสำเนา  
  ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง       อ่ืน ๆ  

ในเรื่องต่อไปนี้  
๑ ............................................................................................................................. ...............................  
๒ ............................................................................................................................. ...............................

 ๓ ................................................................................................ ............................................................ 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)............................................................................................................................ ............. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสาเนาหรือขอสาเนาที่มีคำ
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ  ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสารมา
พร้อมนี้  

 
 

 (ลงชื่อ).........................................................ผู้ยื่นคำร้อง  
            (….......................................................)    

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 
(สำหรับเจ้าหน้าที่) 
 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่ฯ                                            คำสั่ง 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 3               อนุญาต         

       ขอมูลข่าวสารตามคำร้องเป็นข้อมูลประเภท       ไม่อนุญาต                                                                                    

               เปิดเผยได้         เปิดเผยไม่ได้                    …………………………………………………………… 

เพราะ .................................................................................   ……………………………….…………………………… 

.............................................................................................   ……………………………………….…………………… 

.............................................................................................      ………………………………………….………………… 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
    
                                                                                      (ลงชื่อ)...............................................                                               
                                                                                           (..................................................)                                                                  
               (ลงชื่อ)...............................................                     ตำแหน่ง...................................................... 
                     (..................................................)                            วันที่................................................                                        
             ตำแหน่ง..................................................... 
                  วันที่................................................                                        
 

 

หมายเหตุ   

1. แสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นคำขอ 

2. หากท่านไม่เห็นชอบกับคำสั่ง สามารถอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ภายใน 15 วันนับ ตั้งแต่วันที่ทราบคำสั่งนี้ 

                                                                   
 
 

   
 


