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  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร             
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่า 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  เทศบาลตำบลสันมะค่า มีวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร        
เพื่อเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชน
ทั่วไป เพื่อสามารถทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตคำจำกัดความ บทบาท
หน้าที ่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั ้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที ่ใช้           
ในการติดต่อราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันมะค่า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน       
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันมะค่า สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ  
สร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู ้ร ับบริการรวมทั้งใช้ประกอบการ ขับเคลื่อน 
กระบวนการดำเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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1. ความเป็นมา  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติขึ ้นเพื ่อรองรับสิทธิของ 

ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามอำนาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน สามารถใช้สิทธิใน
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส  มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ               
ซึ่งการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำลสันมะค่า เป็นกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

ศูนย์ข ้อมูลข่าวสารของราชการ  จัดตั ้งขึ ้นเพื ่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน                  
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  กอปรกับได้มี
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้คำแนะนำให้
คำปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน  อีกท้ังรับเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงานและเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  

 

เทศบาลตำบลสันมะค่า เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชน      
ให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี ่ยวกับการดำเนินการของรัฐ  จึงได้มีประกาศให้จัดตั ้งศูนย์ข้อมูล     
ข่าวสารขึ้น  โดยให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลสันมะค่า เลขที่ 77  หมู่ที่ 6 ตำบลสันมะค่า อำเภอ    
ป่าแดด  จังหวัดเชียงราย  และได้จัดทำคู่มือการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันมะค่า เพื่อเป็น
ส่วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจในวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เพ่ือให้บุคลากร
ของสำนักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็ว              
ในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ  

 

2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  
   2.1 เพ่ือจัดเก็บข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

เทศบาลตำบลสันมะค่า เกณฑ์ข้อกำหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   2.2 เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ประสบการณ์ การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

   2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต 
  คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันมะค่า 
 

  4.  คำจำกัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู ้เรื ่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ               

สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ทำ
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง
การบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
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“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและ
ตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของ           
ผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือแผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้ความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจำกัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น  รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่
ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี้ 

5.1.1 จัดสถานที่/จัดต ั ้งศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารขององค์การบร ิหารส ่วนตำบล                 
สวนพริกไทย สำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร
ได้โดยสะดวก 

5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

5.1.3 มีป้ายบอกถึงที ่ตั ้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของเทศบาลตำบลสันมะค่า 

5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั ้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบล      
สันมะค่า 

5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ                   
เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540              
ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

5.3 บริหารจัดการเกี ่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น  
แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลสันมะค่า เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น 
จัดอบรม สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสาร           
ของราชการ เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม  สำรวจความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบล  
สันมะค่า 
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5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี ่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที ่ผู ้บริหารลงนามแล้ว

เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
6.1 ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลตำบลสันมะค่า รวบรวมขึ ้น เพื ่อให้บริการประชาชนตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 
ประกอบด้วย 

 

มาตรา 7 หน่วยงานขอร ัฐต ้องส ่งข ้อมูลของราชการอย่างน ้อยดังต ่อไปนี ้ลงพ ิมพ์                  
ในราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
(2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงาน           

ของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย    

หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการ

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว
      ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย
หรือจำหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

 

มาตรา 9 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้              
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
คำสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหร ือการต ีความท ี ่ ไม ่ เข ้ าข ่ ายต ้องลงพ ิมพ ์ ในราชก ิจจานุ เบกษา                       
ตามมาตรา 7 (4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายของปีที่กำลังดำเนินการ 
(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที ่แต่งตั ้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการ
พิจารณาไวด้้วย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ได้แก่ การประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุก ๆ เดือน 
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6.2 นำระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารดำเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก

ข้อมูลที่หน่วยงานต้องจัดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสาร            
ไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 

6.2.2 ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้นำระบบคอมพิวเตอร์ที่มี 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพื่อรองรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลสันมะค่า ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้แก่ 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลตำบลสันมะค่า 
และหน่วยงานในสังกัด) 

6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
6.2.2.3 ระบบคำสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลตำบลสันมะค่า  
6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
6.2.2.6 ระบบอ ิน เตอร ์ เ น ็ ตหร ือระบบเว ็บ ไซต์ เทศบาลตำบลส ันมะค่ า                    

(มีข้อมูลขึ้นระบบ ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ
ระบบ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลสันมะค่า โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่ติดต่องาน
เว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 

6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลสันมะค่า 
 

7. ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะขอ

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได ้
7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที ่มี                 

คำรับรองความถูกต้องให้ยื ่นคำร้องตามแบบฟอร์มที่ เทศบาลตำบลสันมะค่า กำหนด หรือเขียนขึ ้นเอง           
โดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอ ไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดำเนินการ
ต่อไป 

7.5 กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
7.5.1 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 
7.5.2 การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ได้กำหนดระยะเวลา

ภายในวันทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้

แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  เทศบาลตำบลสันมะค่า จะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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แผนผังการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสันมะค่า 

 
    

  
 
 

 
 
 
    

            
 
 
 

        
 
 

      
     
         

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน 

ไม่มีข้อมูลหรือ 
ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลข่าวสาร 

 

ข้อมูลเปิดเผยได้ 
 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงและให้คำแนะนำ 
หากไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน

ให้แนะนำไปขอที่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

จบการขั้นตอน 
 

ขอตรวจดู 
 

จบการขั้นตอน 
 

ขอสำเนา 
 

ผู้มาติดต่อชำระ 
ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย 
 

รับสำเนาข้อมูลข่าวสาร
และใบเสร็จรับเงิน 

 

จบขั้นตอน 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

8.1.1 ความมุ ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัต ิข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน  หรือมุ่งต่อการ
จัดการความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐมี
อำนาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์
เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูล
ข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสีย
อันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมาย
กำหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษา
ค้นคว้า 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้นำเรื ่องการ
จัดระบบและการดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชน
เป็นหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณพ.ศ.2540 เพ่ือเป็น
การสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพื ่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  วิเคราะห์ข้อมูล

ข่าวสารที่จัดทำไว้จัดระบบข้อมูลข่าสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการค้นหา 

8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
-  จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกำหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสาร

ของราชการตามมารา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวนสมควรทันทีที่
มีข้อมูลข่าวสาร 

1) ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารสำคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541          
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู  

2) จัดสถานที่สำหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

3) จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอ สำหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกใน
การค้นหาด้วยตนเอง 

-  จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึง             
หัวหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว  และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและ             
ไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได ้
   -  จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11)  หน่วยงานของ
รัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได้ และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้  
ค่าธรรมเนียมม ี3 ประเภท คือ 

(1) ค่าธรรมเนียมในการทำสาเนาและรับรองสำเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
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(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที ่ไม่

เปิดเผยหน่วยงาน 
- ให้คำแนะนำแก่ผู ้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที ่มิได้อยู ่ในความดูและของ

หน่วยงาน โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
8.1.3.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ต้องพิจารณา

ก่อนว่าคำขอนั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคำสั่งเปิดเผยเป็น

ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็น
ว่าเป็นคำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 

การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมี
หน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.2539 มาตรา 40 วรรคแรก  ที่ต้องแจ้งให้ผู้
ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยนั้น ต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าว คัดค้านการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุง
ข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากรหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ  
เมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลสันมะค่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำขอข้อมูลข่าวสาร 
 

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

 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลสันมะค่า  
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................... .................อายุ......................ป ี                
อาชีพ.........................................สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา............................................................................ .... 
อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ที.่..............ตำบล/แขวง....................................อำเภอ/เขต................................... 
จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท์……....................................หมายเลขโทรสาร.................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ดังนี้  
    ขอตรวจดู        ขอคัดสาเนา  

  ขอคัดสำาเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง   
 

  อ่ืน ๆในเรื่องต่อไปนี้  1................................................................. .................................................................  
          2............................................................................................................. ...................... 
          3........................................................................................................... ........................ 

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

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื ่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มี              
คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการดีทุกประการ  ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร               
มาพร้อมนี้  

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

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

(สำหรับเจ้าหน้าที่)  
 

เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540   ความเห็นปลัด  
 มาตรา 7   มาตรา 9   มาตรา 11           ...............................................................  

ได้ดำเนินการ   ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว   
 ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว   (…………………………………………………….)  
 นัดมารับเอกสาร ในวันที่ .............................             .........................................................  
 เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน  
 เปิดเผยไม่ได้ เพราะ......................................    คำสั่งผู้อนุญาต 

                 อนุญาต   
                                           ไม่อนุญาต  
                                     ไม่มีข้อมูลตามคำร้อง 

 (ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ              
   (....................................................)      (........................................................) 

            .................................................................... 
หมายเหตุ   แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นคำขอ  

ได้รับเอกสารแล้ว 

(ลงชื่อ).....................................................ผู้รับ 



 
 

 

สรุปสาระสำคัญพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ให้ไว้ ณ วันที่ 2 กันยายน พ.ศ. 2540 เป็นปีที่ 52 ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

1. สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลข่าวสารของราชการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพ.ศ.2540 
 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพ.ศ.2540มาตรา58บัญญัติว่าบุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบข้อมูล
หรือข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยราชการหน่วยงานของรัฐรัฐวิสาหกิจหรือราชการส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลนั้นจะกระทบต่อความม่ันคงของรัฐความปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนได้เสียอันพึง
ได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนทั้งนี้ตามที่กฎหมายบัญญัติ” 
 
2. หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ในระบอบประชาธิปไตยการให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
ดำเนินการต่าง ๆของรัฐเป็นสิ่งจำเป็นเพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้
โดยถูกต้องกับความจริงอันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้นสมควรกำหนดให้
ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการโดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจำกัดเฉพาะข้อมูล
ข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชนทั้งนี้เพ่ือ
พัฒนาระบบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพ่ือที่จะ
ปกปักรักษาประโยชน์ของตนประการหนึ่งกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับข้อมูล
ข่าวสารของราชการไปพร้อมอีกประการหนึ่ง 
 
3. ประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 “ข้อมูลข่าวสาร”หมายความว่าสิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้มรายงานหนังสือแผนผังแผนที่ภาพวาดภาพถ่ายฟิล์มการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้”ข้อมูลข่าวสารของราชการ”หมายความว่าข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 
 3.1 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไป 
 3.1.1ข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 (4) กฎมติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับคำสั่งหนังสือเวียนระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการตีความทั้งนี้
เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
 (5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลาย
ตามจำนวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการ
ปฏิบัติตามบทบัญญัติดังกล่าวแล้ว(มาตรา7) 



 
 

 
 3.1.2 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7(4)ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะ
นำมาใช้บังคับในทางไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้ว
เป็นเวลาสมควร(มาตรา8) 
 3.1.3 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการกำหนดได้แก่ 
 (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามาตรา7(4) 
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่กำลังดำเนินการ 
 (4) คู่มือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา7วรรคสอง 
 (6) สัญญาสัมปทานสัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำบริการสาธารณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด(มาตรา9) 
 
 3.1.4 ข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการนอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา7มาตรา8และมาตรา
9(มาตรา11) 
 
 3.1.5 ข้อมูลข่าวสารที่คัดเลือกไว้ให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า(เอกสารประวัติศาสตร์)ได้แก่ข้อมูล
ข่าวสารของราชการที่หน่วยราชการของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาไว้หรือข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา
14เมื่อมีอายุครบ75ปีและข้อมูลข่าวสารตามมาตรา15เมื่อมีอายุครบ20ปีนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารนั้นให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของ
รัฐตามท่ีกำหนดในพระราชกฤษฎีกาเพ่ือให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า(มาตรา26) 
 
 3.2 ข้อมลูข่าวสารของราชการที่เปิดเผยเป็นการเฉพาะข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
 หมายความว่าข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวบุคคลเช่นการศึกษาฐานะการเงินประวัติสุขภาพ
ประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่
ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือ รูปถ่าย และให้หมายความรวมถึง
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย(มาตรา4)บุคคลหมายความว่าบุคคลธรรมดาที่มี
สัญชาติไทยและบุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย(มาตรา21) 
 
 3.3 ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 
 3.3.1 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยไม่ได้ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อสถาบัน พระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้(มาตรา14) 
 3.3.2 ข้อมูลข่าวสารของราชการที ่เจ้าหน้าที ่หรือหน่วยงานของรั ฐอาจมีคำสั ่งมิให้เปิดเผย โดย
คำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของประชาชนที่
เกี่ยวข้องประกอบกัน 
 (1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
หรือความมั่นคงในทาง เศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 



 
 

 (2) การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจสำเร็จตามวัตถุประสงค์ได้
ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกันการปราบปรามการทดสอบการตรวจสอบหรือการรู้แหล่งที่มาของ
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
 (3) ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดแต่ทั้งนี ้ไม่
รวมถึงรายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการทำความเห็นหรือคำแนะนำ
ภายในดังกล่าว 
 (4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
 (5) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิส่วนบุคคล
โดยไม่สมควร 
 (6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่
ประสงค์ให้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
 (7) กรณีอื่นตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกาคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะกำหนด
เงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด
และให้ถือว่าการมีคำสั ่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที ่ของรัฐ
ตามลำดับสายการบังคับบัญชาแต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่
กำหนดในพระราชบัญญัตินี้(มาตรา15) 
 
 4. หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  “หน่วยงานของรัฐ”หมายความว่าราชการส่วนกลางราชการส่วนภูมิภาคราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจส่วนราชการสังกัดรัฐสภาศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุมการ
ประกอบอาชีพหน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง”เจ้าหน้าที่ของรัฐ”
หมายความว่าผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ(มาตรา4)หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้อง
ดำเนินการและปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ดังนี้ 
 4.1 หน่วยงานของรัฐต้องจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา7มาตรา8และมาตรา9ไว้
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูแล้วแต่กรณีท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการจะได้กำหนด(มาตรา42
วรรค2) 
 
 4.2 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่กำหนดในมาตรา7ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาและรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารดังกล่าวไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการ
ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร (มาตรา 7) 
 
 4.3 หน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการวางหลักเกณฑ์
เรียกค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการก็ได้
ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมาย เฉพาะบัญญัติไว้เป็น
อย่างอ่ืน(มาตรา9) 
 
 4.4 หน่วยงานของรัฐต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารของราชการนอกจากที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาหรือ
จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูหรือที่จัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา26ในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรให้
ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นจะขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรและถ้าข้อมูล
ข่าวสารของราชการนั้นมีสภาพอาจบุบสลายได้ง่ายหน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือจะ
จัดทำสำเนาอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้น 



 
 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ข้างต้นต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อม
จะให้ ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำวิเคราะห์จำแนกรวบรวมหรือจัดให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็น
เอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด 
ทั้งนี้ตามที่คณะกรรมการกำหนดแต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์
ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั ้นหรือเป็นเรื ่องที่จะเป็นประโยชน์แก่
สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ บทบัญญัตินี้ไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะ
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของ
หน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้วให้นำความในมาตรา 9 วรรคสองวรรคสามวรรคสี่มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้ตามมาตรานี้โดยอนุโลม(มาตรา11) 
 
 4.5 หน่วยงานของรัฐต้องแนะนำให้ผู ้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา11ที่อยู ่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลางหรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตามให้ไปยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้าถ้า
หน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดยหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน
และได้ระบุการห้ามเปิดเผยไว้ให้ส่งคำขอให้หน่วยงานของรัฐผู้ทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป
(มาตรา12) 
 
 4.6 หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
ลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ก็ได้โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ
ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 
 (1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
 (2) การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจสำเร็จตามวัตถุประสงค์ได้
ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกันการปราบปรามการทดสอบการตรวจสอบหรือการรู้แหล่งที่มาของ
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
 (3) ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื ่องใดแต่ทั้งนี ้ไม่
รวมถึงรายงานวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการทำความเห็นหรือคำแนะนำภายใน
ดังกล่าว 
 (4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
 (5) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิส่วนบุคคลโดย
ไม่สมควร 
 (6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่
ประสงคใ์ห้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
 (7) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะกำหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่
เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใดและให้ถือว่าการมีคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเป็นดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามลำดับสายการบังคับบัญชาแต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้(มาตรา15)เพื่อให้เกิด
ความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดได้หรือไม่ภายใต้เงื่อนไขเช่นใด
และสมควรมีวิธีรักษามิให้ รั่วไหลให้หน่วยงานของรัฐกำหนดวิธีการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารนั้นทั้งนี้ตามระเบียบ
ที่คณะรัฐมนตรีกำหนดว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ(มาตรา16) 
 



 
 

 4.7 เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่าในกรณีที่การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์
ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอคำคัดค้านภายในเวลาที่กำหนดแต่ต้องให้เวลาอันสมควรที่ผู้
นั้นอาจเสนอคำคัดค้านได้ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผู้ที่ได้รับแจ้งตามวรรคหนึ่งหรือผู้ที่
ทราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจจะกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของตนมีสิทธิคัดค้านการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้โดยทำเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบในกรณีที่มีการคัดค้านเจ้าหน้าที่
ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องพิจารณาคำคัดค้านและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้าในกรณีที่มี
คำสั่งไม่รับฟังคำคัดค้านเจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นมิได้จนกว่าจะล่วงพ้นกำหนดเวลาอุทธรณ์
ตามมาตรา 18 หรือจนกว่าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้มีคำวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้นได้แล้วแต่กรณี(มาตรา17) 
 
 4.8 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดแม้จะเข้าข่ายต้องมีความรับผิดตามกฎหมายใดให้ถือว่าเจ้าหน้าที่
ของรัฐไม่ต้องรับผิดหากเป็นการกระทำโดยสุจริตในกรณีดังต่อไปนี้ 
 (1) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา15ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ดำเนินการโดยถูกต้องตามระเบียบมาตรา16 
 (2) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา15ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่กำหนดในกฎกระทรวงมีคำสั่งให้
เปิดเผยเป็นการทั่วไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใดเพ่ือประโยชน์อันสำคัญยิ่งกว่าที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะ หรือ
ชีวิต ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์อื่นของบุคคลและคำสั่งนั้นได้กระทำโดยสมควรแต่เหตุในการนี้จะมีการ
กำหนดข้อจำกัดหรือเงื่อนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารนั้น ตามความเหมาะสมก็ได้การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ข้างต้นไม่เป็นเหตุให้หน่วยงานของรัฐพ้นจากความ รับผิดตามกฎหมายหากจะพึงมีในกรณีดังกล่าว(มาตรา20) 
 
 4.9 หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลดังต่อไปนี้ 
 (1) ต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้องและจำเป็นเพื่อการดำเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้นและยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมดความจำเป็น 
 (2) พยายามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่จะกระทบถึง
ประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น 
 (3) จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอเกี่ยวกับสิ่งดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ 
 (ข) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
 (ค) ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกต ิ
 (ง) วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 
 (จ) วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
 (ฉ) แหล่งที่มาของข้อมูล 
 (4) ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอ 
 (5) จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารตามความเหมาะสมเพื่อป้องกันมิให้มีการ
นำไปใช้โดยไม่เหมาะสม หรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล ในกรณีที่เก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล
หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบล่วงหน้าหรือพร้อมกับการขอข้อมูลถึงวัต ถุประสงค์ที่จะนำ
ข้อมูลมาใช้ลักษณะการใช้ข้อมูลปกติและกรณีที่ขอข้อมูลนั้นเป็นกรณีที่อาจให้ข้อมูลได้โดยความสมัครใจหรือ
เป็นกรณีมีกฎหมายบังคับ 
หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของ ข้อมูลทราบในกรณีมีการให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไปยังที่ใดซึ่งจะ
เป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้เว้นแต่เป็นไปตามลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ(มาตรา21)”
บุคคล”หมายความว่าบุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย และ บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ใน
ประเทศไทย(มาตรา21) 



 
 

 
 4.10 สำนักข่าวกรองแห่งชาติสำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ และหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนตาม ที่
กำหนดในกฎกระทรวง อาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขที่มิให้นำบทบัญญัติวรรคหนึ่ง(3) ของมาตรา23มาใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานดังกล่าวก็ได้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นที ่จะกำหนดในกฎกระทรวงนั้นต้องเป็น
หน่วยงานของรัฐซึ่งการเปิดเผยประเภทข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา23วรรคหนึ่ง(3)จะเป็นอุปสรรค
ร้ายแรงต่อการดำเนินการของหน่วยงานดังกล่าว(มาตรา22) 
 
 4.11 หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของตนต่อ
หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นหรือผู้อื่น โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้า 
หรือในขณะนั้นมิได้ เว้นแต่เป็นการเปิดเผย ดังต่อไปนี้ 
 (1) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพื่อการนำไปใช้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ
แห่งนั้น 
 (2) เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายใต้วัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้น 
 (3) ต่อหน่วยงานของรัฐที่ทำงานด้านการวางแผน หรือการสถิติ หรือสำมะโนต่างๆซึ่งมีหน้าที่ต้อง
รักษาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ให้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อ่ืน 
 (4) เป็นการให้เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ทำให้รู้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลใด 
 (5) ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามมาตรา26วรรคหนึ่งเพ่ือ
การตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
 (6) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมายการสืบสวนการสอบสวน
หรือการฟ้องคดีไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 
 (7) เป็นการให้ซึ่งจำเป็นเพื่อการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
 (8) ต่อศาลและเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอำนาจตามกฎหมายที่จะขอ
ข้อเท็จจริงดังกล่าว 
 (9) กรณีอ ื ่นตามที ่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา การเป ิดเผยข้อมูลข ่าวสารส ่วนบุคคลตาม
(3)(4)(5)(6)(7)(8)และ(9)ให้มีการจัดทำบัญชีแสดงการเปิดเผยกำกับไว้กับข้อมูลข่าวสารนั้นตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง(มาตรา24) 
 
 4.12 เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยรายงานการแพทย์ที่เกี่ยวกับบุคคลใดจะเปิดเผยต่อเฉพาะแพทย์ที่
บุคคลนั้นมอบหมายก็ได้ถ้ากรณีมีเหตุอันสมควร(มาตรา25วรรค2) 
 
 4.13 หน่วยงานของรัฐต้องส่งมอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบ
กำหนดเวลา คือ ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา14เมื่อครบ75ปีหรือตามมาตรา15เมื่อครบ กำหนด20
ปีนับตั้งแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ ตามท่ีกำหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
กำหนดเวลาดังกล่าวอาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี ้
 (1) หน่วยงานของรัฐ ยังจำเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพื่อประโยชน์ในการใช้
สอย โดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร 
 (2)หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผย โดยมีคำสั่งขยายเวลากำกับ
ไว้เป็นการเฉพาะรายคำสั่งการขยายเวลานั้นให้กำหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะกำหนดเกินคราวละห้าปีไม่ได้ 



 
 

การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจำเป็นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง 
บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกำหนดให้
หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องทำลายหรืออาจทำลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา(มาตรา26) 
 
 4.14 หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้อง ยินยอมให้คณะกรรมการหือผู้ซึ่ งคณะกรรมการ
มอบหมายเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของตนได้ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้
หรือไม่ก็ตาม(มาตรา33วรรค2) 
 
 5. สิทธิของประชาชนหรือเอกชน 
 พ.ร.บ.นี้ได้กำหนดสิทธิของประชาชนหรือเอกชนดังนี้ 
 5.1 สิทธิในการขอคำปรึกษาการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้กับสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
ในฐานะเป็นหน่วยงานทางว ิชาการและธุรการให้แก่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการและ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร(มาตรา6) 
 
 5.2 สิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ 
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9ได้คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่
กำหนดโดยกฎกระทรวง(มาตรา9)”คนต่างด้าว”หมายความว่าบุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่
ในประเทศไทยและนิติบุคคลดังต่อไปนี้ 
 (1) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าว ใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือให้ถือว่าใบ
หุ้นนั้นคนต่างด้าวเป็นผู้ถือ 
 (2) สมาคมท่ีมีสมาชิกเกินก่ึงหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 
 (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ของคนต่างด้าว 
 (4) นิติบุคคลตาม(1)(2)(3)หรือนิติบุคคลอื่นใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว
นิติบุคคลตามวรรค1ถ้าเข้าไปเป็นผู้จัดการหรือกรรมการ สมาชิกหรือมีทุนในนิติบุคคลอ่ืนให้ถือว่าผู้จัดการหรือ
กรรมการหรือสมาชิกหรือเจ้าของทุนดังกล่าวเป็นคนต่างด้าว(มาตรา4) 
 
 5.3 สิทธิขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการนอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26
แล้วโดยคำขอนั้นได้ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร(มาตรา11) 
 
 5.4 สิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับงานซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องให้กับบุคคลนั้น
หรือผู้กระทำแทนได้ตรวจดูหรือได้รับสำเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับบุคคลนั้น(มาตรา25วรรค1) 
 
 5.5 สิทธิในการดำเนินการแทนผู้เยาว์คนไร้ความสามารถคนเสมือนไร้ความสามารถหรือเจ้าของข้อมูล
ที่ถึงแก่กรรมตามมาตรา23เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหรือการแจ้งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไปยัง
ที่ใดของบุคคลดังกล่าวมาตรา24เกี่ยวกับการให้ความยินยอมให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลของตนเปิดเผยข้อมูลต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นหรือผู้อื่นและมาตรา25เกี่ยวกับการได้รู้ข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่ไม่ถูกต้องตามท่ี
เป็นจริงรวมทั้งมีสิทธิอุทธรณ์ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีคำสั่งไม่ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูล
ข่าวสารนี้(มาตรา25วรรค5) 



 
 

 
 5.6 สิทธิในการร้องเรียนผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หรือไม่จัด
ข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา9หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา11หรือฝ่า
ฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุ
อันสมควร ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นเรื่องเก่ียวกับการมีคำสั่ง
มิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา15หรือคำสั ่งไม่รับฟังคำคัดค้านตามมาตรา17หรือคำสั ่งไม่แก้ไข
เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา25(มาตรา13) 
 
 5.7 สิทธิในการอุทธรณ์ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดตามมาตรา14
หรือมาตรา15หรือมีคำสั่งไม่รับฟังคำคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้ เสียตามมาตรา17ผู้นั ้นอาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน15วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งนั้นโดยยื่นคำอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการ(มาตรา18)แต่ถ้าอุทธรณ์คำสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้ตรวจตามที่มีคำขอ
ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน30วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยยื่น
คำอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการไม่ว่ากรณีใดๆให้เจ้าของข้อมูลมีสิทธิร้องขอให้หน่วยงานของรัฐหมายเหตุคำขอ
ของคนแนบไว้กับข้อมูลข่าวสารส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 6. สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการสังกัดสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีมีหน้าที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานธุรการและวิชาการให้แก่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการและคณะกรรมการการวินิจฉัย
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารประสานงานกับหน่วยงานของรัฐและให้คำปรึกษาแก่เอกชนเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติ 
 
 7. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 7.1 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกอบด้วยรัฐมนตรี ซึ่งนายกรัฐมนตรีมอบหมายเป็น
ประธาน ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงกลางโหม ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปลัด
กระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ปลัดกระทรวงมหาดไทย ปลัดกระทรวงพาณิชย์เลขาธิการ
คณะกรรมการกฤษฎีกาเลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนเลขาธิการสภาความมั่นคงแห่งชาติ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผู้อำนวยการสำนักข่าวกรองแห่งชาติ ผู ้อำนวยการสำนัก งบประมาณ และ
ผู ้ทรงคุณวุฒิอื ่นจากภาครัฐและเอกชนซึ ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั ้งอีกเก้าคนเป็นกรรมการให้ปลัดสำนัก
นายกรัฐมนตรีตั้งแต่ข้าราชการของสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีคนหนึ่งเป็นเลขานุการและอีกสองคน
เป็นผู้ช่วยเลขา 
 
 7.2 คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 (1) สอดส่องดูแลและให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานของรัฐใน
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
 (2) ให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้
ตามท่ีได้รับคำขอ 
 (3) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกาและการออกกฎกระทรวงหรือระเบียบของคณะรัฐมนตรี
ตามพระราชบัญญัตินี้ 
 (4) พิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียนตามมาตรา13(5) จัดทำรายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัตินี้เสนอคณะรัฐมนตรีเป็นครั้งคราวตามความเหมาะสม แต่อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้ 



 
 

 
 (7) ดำเนินการเรื่องอ่ืนตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย(มาตรา28) 
 7.3 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตราา27มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสามปีนับแต่
วันที่ได้รับ แต่งตั้งผู้ที่พ้นจากตำแหน่งแล้วอาจได้รับแต่งตั้งใหม่ได้(มาตรา29) 
 7.4 นอกจากการพ้นจากตำแหน่งตามวาระ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตรา27พ้น
จากตำแหน่งเมือ่ 
 (1) ตาย 
 (2) ลาออก 
 (3) คณะรัฐมนตรีให้ออกเพราะมีความประพฤติเสื่อมเสียบกพร่องหรือไม่สุจริตต่อหน้าที่หรือหย่อน
ความสามารถ 
 (4) เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (5) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
 (6) ได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ(มาตรา30) 
 
 7.5 การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการ
ทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุมให้ประธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชุม ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุม
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุมการวินิจฉัยชี้
ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน 
ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด(มาตรา31) 
 
 7.6 ให ้คณะกรรมการ มีอำนาจเร ียกให้บ ุคคลใดมาให้ถ ้อยคำหร ือให ้ส ่งว ัตถ ุ เอกสารหรือ
พยานหลักฐานมาประกอบ การพิจารณาได้(มาตรา32) 
 
 7.7 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่มีคำขอไม่ว่าจะเป็นกรณี ตามมาตรา
11หรือมาตรา 25ถ้าผู ้มีคำขอไม่เชื ่อว่าเป็นความจริงและร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามมาตรา13ให้
คณะกรรมการมีอำนาจเข้าดำเนินการ ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี ่ยวข้องได้และแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ของรัฐต้องยินยอมให้คณะกรรมการหรือผู้ซึ่ง
คณะกรรมการมอบหมายเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของตนได้ไม่ว่าจะเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่เปิดเผยได้หรือไม่ก็ตาม(มาตรา13) 
 
 7.8 คณะกรรมการจะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่
คณะกรรมการมอบหมายก็ได้และให้นำความในมาตรา31มาใช้บังคับโดยอนุโลม(มาตรา34) 
 
 7.9 ระยะเวลาการพิจารณาของคณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐วันนับแต่วันที่ได้
รับคำร้องเรียน ในกรณีมีเหตุจำเป็นให้ขยายเวลาออกไปได้แต่ต้องแสดงเหตุผลและรวมเวลาทั้งหมดแล้วต้องไม่
เกิน 60วัน(มาตรา13วรรค2) 
 
 8. คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
  8.1 ให้มีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารสาขาต่างๆ ตามความเหมาะสมซึ่ง
คณะรัฐมนตรีแต่งตั้งตามข้อเสนอของคณะกรรมการ มีอำนาจหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา14หรือมาตรา15หรือคำสั่งไม่รับฟังคำคัดค้านตามมาตรา 17 และคำสั่งไม่แก้ไข



 
 

เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 25การแต่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง ให้แต่งตั้งตามสาขาความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น
ความมั่นคงของประเทศ เศรษฐกิจ และการคลังของประเทศ หรือการบังคับใช้กฎหมาย(มาตรา35) 
 
 8.2 คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารคณะหนึ่งๆประกอบด้วยบุคคลตามความจำเป็น
แต่ต้องไม่น้อยกว่า สามคนและให้ข้าราชการที ่คณะกรรมการแต่งตั ้งปฏิบัติหน้าที ่เป็นเลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 
ในกรณีพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐแห่งใด กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ซึ่งมาจากหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นจะเข้าร่วมพิจารณาด้วยไม่ได้กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จะ
เป็นเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ ไม่ได้(มาตรา36) 
 
 8.3 ให้คณะกรรมการพิจารณาส่งคำอุทธรณ์ให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร โดย
คำนึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละสาขา ภายในเจ็ด
วันนับแต่วันที่คณะกรรมการได้รับคำอุทธรณ์ 
คำวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่สุด และในการมีคำวินิจฉัยจะมีข้อสังเกต 
เสนอต่อคณะกรรมการเพื่อให้หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องปฏิบัติเกี่ยวกับกรณีใดตามที่เห็นสมควรก็ได้ 
ให้นำความในมาตรา13วรรคสอง คือข้อ7.9มาใช้บังคับแต่การพิจารณาอุทธรณ์ของคณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารโดยอนุโลม(มาตรา37) 
 
 8.4 อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละสาขา วิธีพิจารณาและ
วินิจฉัย ให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการกำหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา(มาตรา38)ให้นำ
บทบัญญัติมาตรา 29เกี่ยวกับวาระของคณะกรรมการคราวละ3ปีนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งมาตรา30เกี่ยวกับ
การพ้นตำแหน่ง มาตรา 32เกี่ยวกับการเรียกบุคคลมาให้ถ้อยคำหรือส่งวัตถุเอกสารหรือพยานหลักฐานและบท
กำหนดโทษที่ประกอบกับบทบัญญัติดังกล่าวใช้บังคับกับคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารโดย
อนุโลม 
 
 9.บทกำหนดโทษ 
 9.1 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของคณะกรรมการที่สั ่งตามมาตรา32ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินสาม
เดือน หรือปรับไม่เกิน ห้าพันบาทหรือท้ังจำทั้งปรับ(มาตรา40) 
 9.2 ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อจำกัดหรือเงื่อนไขที่เจ้าหน้าที่ของรัฐกำหนดตามมาตรา20ต้อง
ระวางโทษจำคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาทหรือท้ังจำทั้งปรับ(มาตรา41) 
 
 10. บทเฉพาะกาล 
 10.1 บทบัญญัติมาตรา7มาตรา8และมาตรา9มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้น
ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับให้หน่วยงานของรัฐจัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง หรือจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เพื ่อ ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วแต่กรณี ทั ้งนี ้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการจะได้กำหนด(มาตรา42) 
 10.2 ให้ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ.2517ในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ยังคงใช้ บังคับต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งต่อพระราชบัญญัตินี้เว้นแต่ระเบียบที่คณะรัฐมนตรี
กำหนดตามมาตรา16จะได้กำหนดเป็นอย่างอ่ืน(มาตรา43) 
 


