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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการใหบริการขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคม 

ฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด 

 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีคูมือการปฏิบัติงานกระบวนงานการใหบริการขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคม
ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสําหรับ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ดานขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคมไดมีมาตรฐานเดียวกันตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540  

1.2 เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานขอมูลขาวสารของราชการฯ ไดเขาใจกระบวนการ ทํางานท่ีเปนไป
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กฎหมาย ขอสั่งการ ประกาศ และเกณฑการ
ประเมินศูนยขอมูลขาวสารของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี ซ่ึงจะ สามารถนําไปใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูล
ขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

1.3 เพ่ือใหผูบริหาร/ผูบังคับบัญชา ติดตาม ตรวจสอบการทํางานของเจาหนาท่ีไดทุกข้ันตอน อีกท้ัง
ผูเก่ียวของไดรับทราบกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ซ่ึงจะเปนประโยชนในการพัฒนา
ความรูความสามารถของเจาหนาท่ีอันจะนําไปสูการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบายของหนวยงาน 

1.4 เพ่ือเปนสื่อกลางในการประสานงานในเครือขายเดียวกัน ทําใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และมี
ความคลองตัว ซ่ึงเครือขายจะชวยลดระยะเวลาในการประสานงานไดมาก 

1.5 เพ่ือใชเปนคูมือสําหรับประชาชนหรือบุคคลท่ัวไปท่ีมาติดตอขอขอมูลไดรับทราบวามีคูมือการปฏิบัติงาน
ของศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานมีขอมูลขาวสารใดบางท่ีใหบริการ และทราบข้ันตอนการติดตอการขอรับ
บริการซ่ึงจะเปนการอํานวยความสะดวกใหแกผูมาติดตอ 

1.6 เพ่ือใชเปนคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีแทนกันได กรณีผูปฏิบัติงานลาปวย หรือมีเหตุจําเปน
ท่ีไมสามารถปฏิบัติงานได 
 

2. ขอบเขต 
 คูมือ การ ปฏิบัติงาน “กระบวน งานการใหบริการขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคม ” ฉบับนี้ 
ครอบคลุมเนื้อหาการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการภายใตหลักเกณฑและข้ันตอนการใหบริการประชาชน
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร ขอสั่งการ
นายกรัฐมนตรี และเกณฑการประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ตามท่ีสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
กําหนด โดยมีการดําเนินการตั้งแตการศึกษารายละเอียดกฎหมายท่ีเก่ียวของ ขอสั่งการ ประกาศ และเกณฑการ
ประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการ หรืออ่ืนๆ ท่ีควรทราบ ข้ันตอนการรวบรวมขอมูลท่ีกฎหมายกําหนดตาม
มาตรา 7 (1) – (4) และมาตรา 9 (1) – (8) เก็บไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกระทรวงคมนาคมทาง
กายภาพและการนําขอมูลข้ึนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ กระทรวงคมนาคม ใหเปนไป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  
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3. คําจํากัดความ 
 “พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ” เรียกวา พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง  ขอมูล หรือสิ่งใดๆ  ไมวา
การสื่อสารความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผานวิธีการใด  ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของ
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง  การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล 
ของหนวยงานของรัฐไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค  ราชการสวนทองถ่ิน  
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี  องคกรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาท่ีของรัฐ” หมายความวา ผูซ่ึงปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล”  หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย 
และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “รปค.(อร.)” หมายความวา รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ดานอํานวยการ) 
 “ผช.ปกค.2” หมายความวา ผูชวยปลัดกระทรวงคมนาคม 2 
 “สปค.” หมายความวา สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 “สรค.” หมายความวา สํานักงานรัฐมนตรี 
 “กตส.” หมายความวา กลุมตรวจสอบภายใน 
 “กพบ.” หมายความวา กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
 “ศปท.” หมายความวา ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
 “กก.” หมายความวา กองกลาง 
 “กม.” หมายความวา กองกฎหมาย 
 “กตท.” หมายความวา กองการตางประเทศ 
 “กต.” หมายความวา กองตรวจราชการ 
 “กบค.” หมายความวา กองบริหารการคลัง 
 “กบท.” หมายความวา กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 “กป.” หมายความวา กองเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 “กยผ.” หมายความวา กองยุทธศาสตรและแผนงาน 
 “กอ.” หมายความวา กองอุทธรณเงินคาทดแทน 
 “ศทส.” หมายความวา ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 “สคอ.” หมายความวา สํานักงานคณะกรรมการคนหาและชวยเหลืออากาศยานและเรือท่ีประสบภัย  
 “สสอ.” หมายความวา สํานักงานคณะกรรมการสอบสวนอุบัติเหตุและอุบัติการณของอากาศยาน 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 กระบวนงานการใหบริการขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคม มีผูเก่ียวของทําหนาท่ีในการดําเนินงาน 
ดังนี้ 
 4.1 องคประกอบคณะกรรมการขอมูลขาวสาร กระทรวงคมนาคม มีดังนี้ 
       1) รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ดานอํานวยการ) เปนประธาน 
       2) ผูชวยปลัดกระทรวงคมนาคม 2 เปนรองประธาน 
       3) ผูอํานวยการสํานัก/ศูนย/กลุม/กอง เปนกรรมการ  
       4) ผูอํานวยการกองกลาง เปนกรรมการและเลขานุการ 
       5) หัวหนาฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด กองกลาง เปนผูชวยเลขานุการ 
       6) นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ ฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด กองกลาง เปนผูชวยเลขานุการ 
 4.2 อํานาจหนาท่ี 
       1) ใหคําแนะนําการดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารกระทรวงคมนาคม และการปฏิบัติของ
หนวยงานในสํานักงานปลัดกระทรวง และสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       2) วินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคมตามขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงคมนาคม
วาดวยการปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 พ.ศ. 2550 
       3) พิจารณาวินิจฉัยประเภทขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคมท่ีไมตองเปดเผยและขอมูลขาวสาร 
ท่ีควรจัดเก็บไวท่ีกระทรวงคมนาคม หรือสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ
ท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนศึกษาคนควา 
       4) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคมกับ
หนวยงานของรฐั 
       5) ใหคําแนะนําแกหนวยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       6) ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีปลัดกระทรวงคมนาคมมอบหมาย 
       7) รายงานผลการดําเนินการใหปลัดกระทรวงคมนาคมรับทราบเปนระยะ ๆ 
 4.3 รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ดานอํานวยการ) มีหนาท่ีกํากับ ดูแล สั่งการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตองตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ ขอสั่งการ 
และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ (คําสั่งกระทรวงคมนาคม ท่ี 288/2560 ลงวันท่ี 3 พฤศจกิายน 2560) 
 4.4 ผูชวยปลัดกระทรวงคมนาคม (2) มีหนาท่ี กํากับ ดูแล ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหมีความ
ถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ ขอสั่งการ และอ่ืน ๆ 
เก่ียวของกอนนําเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ (คําสั่งกระทรวงคมนาคม ท่ี 292/2560 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน 
2560) 
 4.5 ผูอํานวยการกองกลาง มีหนาท่ีกํากับ ดูแล  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหมีความถูกตองตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ ขอสั่งการ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ กอน
นําเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการตามลําดับ 
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 4.6 หัวหนา ฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด กองกลาง รับผิดชอบกํากับ ดูแล ใหคําแนะนําใน
การปฏิบัติงานเพ่ือใหมีความถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ 
ขอสั่งการ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกอนนําเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการตามลําดับ 
 4.7 นักจัดการงานท่ัวไป ฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด กองกลาง รับผิดชอบในการใหบริการ
ขอมูลขาวสารทางกายภาพ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร และบริการขอมูลทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของราชการ กระทรวงคมนาคม โดยการ รวบรวม/วิเคราะห/จัดลําดับความสําคัญ ตรวจสอบ
ความถูกตองของ ขอมูล จําแนกเอกสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการในมาตรา 7 (1) – (4) 
และมาตรา 9 (1) – (8) ทางกายภาพกอนนําขอมูลข้ึนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ 
กระทรวงคมนาคม ประมวลคําขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย และประมวลผลการปฏิบัติงานของศูนยขอมูล
ขาวสารฯ ในภาพรวมนําเสนอผูบริหารพิจารณา 
 4.8 เจาพนักงานธุรการ ชวยประสานและชวยเหลือการนําขอมูลข้ึนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ กระทรวงคมนาคม  
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 ชื่อกระบวน งาน : การใหบริการขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคม 
 ขอกําหนดท่ีสําคัญ : สามารถเปดเผยขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนด 

ตัวชี้วัด : ระดับความสําเร็จของการเปดเผยขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 

ลําดับ ข้ันตอนการทํางาน 
(Workflow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

1 ศึกษารายละเอียดพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ประกาศคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสาร ขอสั่งการ
นายกรัฐมนตรี และหลักเกณฑการ
ประเมินศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ เพ่ือพิจารณาแนวทางการ
นําขอมูลข้ึนเว็บไซต 
 

 
 

 
2 วัน 

 
นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูลภาครัฐและ
หองสมุด  กองกลาง 

 

2 จัดทําบันทึกเสนอ รปค.(อร.) ผาน 
ผช.ปกค. 2 เพ่ือขอความรวมมือ
หนวยงานใน สปค. สรค. จัดสง
ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของตามท่ี
กฎหมายกําหนด  
 

 1 วัน นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูลภาครัฐและ
หองสมุด  กองกลาง 

 

3 รวบรวมขอมูลขาวสารจาก
หนวยงาน สปค. สรค. และเผยแพร
บนเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกสของราชการ 
กระทรวงคมนาคม 
 

 
 

1 วัน นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูลภาครัฐและ
หองสมุด  กองกลาง 

 
 

4 ชวยเหลือ /ใหคําแนะนํา/ใหบริการ
ผูมาขอขอมูลขาวสารของราชการ 
ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ
ทางกายภาพ กระทรวงคมนาคม 

  
 

5 นาที 

- นักจัดการงานท่ัวไป  
- เจาพนักงาน ธุรการ 
ฝายบริการขอมูลภาครัฐและ
หองสมุด  กองกลาง 
 

5 สรุปผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสารฯ รอบ 6 เดือน 
นําเสนอผูบริหารทราบ ซึ่งสอดคลอง
กับหลักเกณฑการประเมินศูนย
ขอมูลขาวสารของราชการ  
 

  
 

2  วัน 

 

นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูลภาครัฐและ
หองสมุด  กองกลาง 
 

ศึกษา พ.ร.บ. ขอมูลขาสารของ
ราชการฯ  ประกาศฯ ขอส่ังการฯ 
และหลักเกณฑการประเมินศูนยฯ 

นําขอมูลขาวสารเผยแพรบนเว็บไซต 

จัดทําบันทึกนําเสนอผูบริหารระดับสูง เพื่อ
ขอขอมูลขาวสารจากหนวยงานใน สปค. 
สรค. 

 ชวยเหลือ/แนะนํา/ใหบริการผูมาขอขอมูล
ขาวสาร 

สรุปผลการปฏิบัติงานรอบ 6 เดือน นําเสนอ
ผูบริหารทราบ 

 



ลําดับ ข้ันตอนการทํางาน 
(Workflow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

6 รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสารของราชการฯ ตอ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการปละ 1 ครั้งตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 21 
มกราคม 2546 โดยจัดทําบันทึก   
นําเรียน รปค. (อร.) ผาน ผช.ปกค.2 
ใหความเห็นชอบกอนดําเนินการ 
 

 2 วัน นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูลภาครัฐและ
หองสมุด  กองกลาง 
 

7  รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสารฯ ไดแก ปญหา 
อุปสรรค และขอเสนอแนะ รอบ   
12 เดือน นําเสนอ รปค.(อร.) ผาน     
ผช.ปกค. 2 เพ่ือทราบ 

 2 วัน นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูลภาครัฐและ
หองสมุด  กองกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน
รอบ 12 เดือน เสนอ

ผูบริหารทราบ 

รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสารฯ ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  

 6.1 ศึกษารายละเอียดพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใหเขาใจ ซ่ึงกฎหมายกําหนดวา
หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามมาตรา 7 (1) – (4) ลงในราชกิจจานุเบกษา   
และกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามมาตรา 9 (1) – (8) ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูไดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด  
 6.2 จัดทําบันทึกขอมูลรายละเอียดตามมาตรา 7 (1) – (4) และมาตรา 9 (1) – (8) แหงพระราชบัญญัต ิ   
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอความรวมมือหนวยงานใน สปค. สรค. จัดสงขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของ
ตามท่ีกฎหมายกําหนด เพ่ือจัดแสดงไว ณ ศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพและศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส
ของราชการ กระทรวงคมนาคม ไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
โดยมีหนวยงานท่ีเก่ียวของใน สปค. และ สรค. ดังนี้ 
 มาตรา 7 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินการ (กพบ. ดําเนินการ) 
 มาตรา 7 (2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินการ (กพบ. ดําเนินการ) 
 มาตรา 7 (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร (กก. ดําเนินการ) 
 มาตรา 7 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบเฉพาะท่ีใหมีข้ึนโดยมี 
สภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม  (กอ. กม. กบท. และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ)  
      มาตรา 9 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน  ไดแก การอนุมัติ/อนุญาต 
การวินิจฉัย การอุทธรณ คําสั่ง ฯลฯ เชน คําวินิจฉัยคณะกรรมการฯ  (ใหตัดขอความ ท่ีไมควรเปดเผยออก ) 
(มอบหมาย กอ. กม. กบท. และหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ)  
      มาตรา 9 (2) นโยบายและการตีความ/ผลการหารือ เชน นโยบายหัวหนาสวนราชการ  
(นโยบายการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานดานคมนาคมขนสงของประเทศไทย)  และแผนยุทธศาสตร  โดยเนน
ขอมูลในปปจจุบัน (การตีความตองเปนการตีความจากศาลหรือสํานักงานกฤษฎีกา)  (มอบหมาย กม. กอ. 
กบท. และ กยผ. ดําเนินการ)  
      มาตรา 9 (3)  แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินงาน 
(เนนขอมูลปปจจุบัน)  (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ)  
      มาตรา 9 (4) คูมือหรือคําส่ังท่ีเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ
หนาท่ีของเอกชน  เชน คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี คําสั่งคณะกรรมการขอมูลขาวสาร คําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาท่ีประจําศูนยฯ (มอบหมาย สรค. กอ. กต.  กก. กบท. กบค. และและหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ) 
      มาตรา 9 (5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ ตามมาตรา 7 วรรคสอง (มอบหมาย กก. 
กม. กบท.  และหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ)  
      มาตรา 9 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาผูกขาดตัดตอน หรือสัญญารวมทุนกับเอกชนจัดทําบริการ
สาธารณะ  (เอกสารประกอบสัญญาผูกขาดตัดตอนใหขอตามมาตรา 11) (ไมมีภารกิจท่ี เก่ียวของ)  
      มาตรา 9 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี  
เชน การประชุมของคณะกรรมการตางๆ ท่ีไดรับคาเบี้ยประชุม (โดยนําชื่อเรื่องและสรุปมติของท่ีประชุมมาแสดง
ไวเทานั้น อยางนอย 1 ป) (หนวยงานใน สปค. สรค. ดําเนินการ)  
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                มาตรา 9 (8)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
      1. ประกาศประกวดราคา/สอบราคาท่ีหัวหนาสวนราชการ ลงนามแลว (ยอนหลัง 
12 เดือน)  (มอบหมาย กบค. ดําเนินการ) 
      2. สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน (แบบ สขร.1) (แบบฟอรมถูกตอง ตามท่ี
กําหนด ยอนหลัง 12  เดือน)  (มอบหมาย กบค. ดําเนินการ) 
      3. เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอมและสุขภาพ เชน pm 2.5  EIA การกําจัดขยะ การทํา 5 ส. 
(หนวยงานท่ีเก่ียวของ)  
      4. เกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงาน (27 ม.ค. 
2559) มีดังนี้  
        1) การจัดหาพัสด ุมี 8 ขอยอย (มอบหมาย กตส. และ กบค. ดําเนินการ) ดังนี ้

  (1) กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการจัดหาพัสดุ  เชน พรบ.
จัดซ้ือจัดจาง ระเบียบกระทรวงการคลัง กฎกระทรวงตามระเบียบนี้   

  (2) แผนการจัดหาพัสด ุ
  (3) รายงานการขอซ้ือ ขอจาง เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคาตาม

มาตรา 9(8) และหลักเกณฑในการพิจารณาผลการตัดสินในแตละโครงการหรือรายการ  
  (4) ผลการจัดหาพัสดุ ในแตละโครงการหรือรายการ (ประกาศผลของผู ชนะ

การประกวดราคาใหนํามาแสดงในขอนี้ หามนําไปจัดแสดงท่ี มาตรา 9 (1)) 
  (5) สรุปผลการจัดหาพัสดุในแตละรอบเดือนตามมาตรา 9(8) 
  (6) รายงานผลการจัดหาพัสดใุนรอบปงบประมาณและรายงานการประเมินผล 

การจัดหาพัสดุตามแผนในแตละปงบประมาณ  
  (7) รายงานของผูควบคุม หรือผูตรวจสอบภายในในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดหา

พัสดุของหนวยงาน 
  (8) รายงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน รายงานหรือผลการตรวจสอบของสํานักงาน

คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  
        2) การใหบริการประชาชน มี 7 ขอยอย ดังนี ้

   (1) หลักเกณฑและข้ันตอนในการบริการประชาชนของหนวยงาน  รวมท้ัง
ระเบียบและขอบังคับท่ีเก่ียวของ (จัดทําเปน Flow chart ข้ันตอนการปฏิบัติงานพรอมระเบียบ มอบหมาย สรค. 
กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ดําเนินการ)          

   (2) เอกสารและคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใตหลักเกณฑและข้ันตอน
ในการบริการประชาชนรวมท้ังระเบียบและขอบังคับท่ีเก่ียวของ (คูมือพรอมระเบียบ ประกาศ หรือ พระราชบัญญัติ 
มอบหมาย สรค. กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ดําเนินการ)  

  (3) ขอมูลพ้ืนฐานหรือขอมูลเชิงสถิติเก่ียวกับการ ใหบริการ ประชาชนของ
หนวยงาน (มอบหมาย สรค. กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ดําเนินการ)  

  (4) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให/รับบริการของประชาชนท่ี
จัดทําโดยหนวยงานหรือหนวยงานภายนอก (มอบหมาย กก. ดําเนินการ) 
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  (5) หลักเกณฑหรือข้ันตอนการแกไขปญหาในกรณีท่ีมีการรองเรียนเก่ียวกับการ
ใหบริการ (ระบุข้ันตอนการแกไขปญหากรณีโดนรองเรียน มอบหมาย สรค. และ กต. ดําเนินการ) 

  (6) รายงานผลการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียน รวมท้ังรายงานผลเชิงสถิติ
ท่ีเก่ียวของ (มอบหมาย กต. ดําเนินการ) 

  (7) รายงานการประเมินผลการใหบริการภายใตระบบควบคุมภายในท่ีจัดทําโดยผูควบคุม 
หรือผูตรวจสอบภายใน (มอบหมาย กตส. ดําเนินการ) 
        3) การบริหารงานของหนวยงาน มี 6 ขอยอย ดังนี ้
   (1) โครงสรางและอํานาจหนาท่ีของหนวยงานตามกฎหมายจัดตั้ง หรือ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ (กฎกระทรวง หรือ กฎหมายจัดตั้งหนวยงาน ไมใหนําขอมูลในมาตรา 7 (1) –(3) มาใส 
มอบหมาย กพบ. และ กบท. ดําเนินการ)  
   (2) วิสัยทัศนและพันธกิจของหนวยงาน (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 
   (3) แผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน รวมท้ังงบประมาณท่ีใชในการ
ดําเนินงานตามแผนงานและโครงงานท่ีเก่ียวของกับแผนปฏิบัติงานประจําป (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ 
   (4) ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ของบุคลากรท่ี
หนวยงานตองใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน (มอบหมาย กบท. ดําเนินการ) 
   (5) คูมือเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีหนวยงานตองใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน (มอบหมาย กบท. ดําเนินการ) 
   (6) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปของ
หนวยงาน (มอบหมาย กก. และ กยผ. ดําเนินการ) 
        4) การบริหารงบประมาณของหนวยงาน มี 5 ขอยอย ดังนี ้
   (1) แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจําปของหนวยงาน (มอบหมาย กยผ. 
ดําเนินการ) 
   (2) หลักเกณฑและตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของการใชจาย งบประมาณในแตละ
แผนงานหรือโครงการ เชน ตัวชี้วัดการใชจายงบประมาณ (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 
   (3) รายงานผลการใชจายงบประมาณ รวมท้ังผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินการจําแนก 
ตามแผนงานและโครงการของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน (มอบหมาย กตส. ดําเนินการ) 
   (4) รายงานผลการวิเคราะหหรือรายงานการประเมินผลการใชจายงบประมาณ
ประจําปในภาพรวมของหนวยงาน รวมท้ังการวิเคราะหผลสัมฤทธิ์และความเสี่ยงท่ีเก่ียวของกับการใชจายงบประมาณ
ตามแผนงานและโครงการท่ีจัดทําโดยผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน ของหนวยงาน  (มอบหมาย กบค. และ 
กตส. ดําเนินการ) 
   (5) รายงานผลการตรวจสอบการใชจายงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน (มอบหมาย กบค. ดําเนินการ) 
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        5) การบริหารงานบุคคลของหนวยงาน มี 6 ขอยอย (มอบหมาย กบท. ดําเนินการ) 
ดังนี ้
   (1) หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสาร หรือ
ประกาศท่ีเก่ียวของ  
   (2) รายงานผลการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร  
   (3) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชพีของบุคลากรในหนวยงาน 
และผลการประเมินในแตละรอบปงบประมาณ  
   (4) หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการพิจารณาใหคุณใหโทษตอบุคลากรใน
หนวยงาน  
   (5) หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากรในหนวยงาน  
   (6) รายงานการประเมินผลเก่ียวกับการดําเนินการตามหลักเกณฑการใหคุณ 
ใหโทษตอบุคลากร และรายงานการประเมินผลเก่ียวกับการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากรในหนวยงาน  
        6) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน มี 4 ขอยอย ดังนี ้

  (1) หลักเกณฑและตัวชี้วัดท่ีใชในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 

  (2) รายงานของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายในจําแนกตามแผนงานและ
โครงการภายใตแผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน (มอบหมาย กตส. ดําเนินการ) 

  (3) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานของหนวยงาน
ตามแผนปฏิบัติงานประจําป (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 

  (4) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของหนวยงานท่ีจัดทํา โดย     
ผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน รวมท้ังผลการตรวจสอบของสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน หรือ
หนวยงานภายนอกอ่ืนท่ีมีหนาท่ีตามกฎหมายหรือตามมติ ครม. (มอบหมาย กตส. ดําเนินการ) 
     5. งานวิจัยท่ีใชเงินงบประมาณ  (18 ม.ค. 2560) ดําเนินการแลวเสร็จ  ภายใน 
90 วัน ประกอบดวย (ก) ชื่อหัวขอเรื่องงานวิจัย (ข) รายชื่อผูทํางานวิจัย (รวมท่ีปรึกษาและผูชวยทํางานวิจัย)      
(ค) วิธีการจางทํางานวิจัย (ง) จํานวนเงินตามสัญญารับงานวิจัย (จ) ระยะเวลาดําเนินงานวิจัย 
     6. ท่ีสาธารณประโยชน (29 มี.ค. 2560) ดําเนินการแลวเสร็จใน 180 วัน ประกอบดวย 
         ขอ 1 ประเภทท่ีดินสาธารณประโยชน 
                                           (1) ทะเบียนท่ีดินสาธารณประโยชน 
                                           (2) หนังสือสําคัญสําหรับท่ีหลวง 
                                               (3) เอกสารแสดงพิกัดและตําแหนงท่ีตั้งของท่ีดินสาธารณประโยชน 
                                               (4) เอกสารอ่ืนตามท่ี กขร. กําหนด 
         ขอ 2 ประเภทเขตควบคุมทางน้ําตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย 
                                               (1) แบบบันทึกรายละเอียดการปกหมุดเขตควบคุมทางน้ํา 
                                               (2) แผนท่ีแสดงขอบเขตการปกหลักเขตควบคุมทางน้ํา 
                                               (3) เอกสารอ่ืนตามท่ี กขร. กําหนด 
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     7. รายช่ือผูเขารับการอบรม (มอบหมาย กบท. ดําเนินการ) 
         1) รายชื่อผูเขารับการอบรมในหลักสูตรท่ีหนวยงานของรัฐเปนเจาของ หรือ
เปนผูจัดใหมีข้ึน 
         2) หลักสูตรมีลักษณะ  
    (1) ใชเงินงบประมาณของรัฐท้ังหมดหรือบางสวนในการจัด รวมถึงผูเขาเรียน 
ตองใชงบประมาณของหนวยงานตนสังกัดมาลงทะเบียน 
    (2) จัดเปนประจําตอเนื่องเปนรุน ๆ 
    (3) อาจมีการวัดผลงานหรือแจกวุฒิบัตร 
    ท้ังนี้ ไมรวมหลักสูตรท่ีจัดเฉพาะ เชน การฝกอบรมวิธีปฏิบัติงาน  การอบรม
เพ่ือซักซอมความเขาใจภายในหนวยงาน เปนตน  
     8. ประกาศเชิญชวนท่ัวไป ประกาศผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจางและสัญญาท่ีไดมีการ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง (เริ่ม 24 พ.ค. 2561) (มอบหมาย กบค. ดําเนินการ) 
     9. รายงานผลการตรวจสอบอาคาร ตามมาตรา 32 ทวิ แหง พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 (21 ธ.ค. 2561) 
          - ใหใชบังคับเม่ือพนกําหนด 90 วัน นับแตวันประกาศเปนตนไป (22 มี.ค. 2562) 
          - มาตรา 32 ทวิ เจาของอาคารมีดังตอไปนี้            
   (1) อาคารสูง  
   (2) อาคารชุมนุมคน  
   (3) อาคารตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 6.3 รวบรวมขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดจากหนวยงาน สปค. สรค. เพ่ือนําข้ึนเผยแพรบนเว็บไซต
ศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ กระทรวงคมนาคม http://www.oic.go.th/infocenter7/731/#  
 6.4 ใหความชวยเหลือ /ใหคําแนะนํา/ใหบริการผูมาติดตอขอขอมูลขาวสารของราชการ  
        6.4.1 กรณีผูมาติดตอ ณ ท่ีตั้งศูนยขอมูล ขาวสารของราชการทางกายภาพ โดยเจาหนาท่ีสอบถาม
รายละเอียดผูมาติดตอและแนะนําตรวจสอบขอมูลในแฟมดัชนจีัดเก็บขอมูลขาวสารหรือสืบคนจากเว็บไซตศูนย
ขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ กระทรวงคมนาคม หากเปนเรื่องท่ีมีขอมูลอยูในศูนยฯ เจาหนาท่ีจะรับ
เรื่องโดยนําบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอขอมูลเขาเครื่องแสกนบัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือบันทึกขอมูล 
และพิมพเอกสารใหผูขอขอมูลกรอกรายละเอียดและลง ลายมือชื่อในแบบคําขอขอมูล และชําระคาธรรมเนียม
การขอสําเนาเอกสารตามอัตราท่ีหนวยงานกําหนดท่ีกองบริหารการคลัง 
        6.4. 2 กรณีเปนขอมูลขาวสารเฉพาะรายตามมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 แนะนําใหผูขอขอมูลติดตอท่ีหนวยงานผูครอบครองขอมูลโดยตรง (หนวยงานในสังกัด 
และหนวยงานใน สปค. สรค.) หากผูขอขอมูลไมสะดวกใหรับเรื่องไว โดยนําบัตรประจําตัวประชาชนของผูขอขอมูล
เขาเครื่องแสกนบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือบันทึกขอมูลและพิมพเอกสารใหผูขอขอมูลกรอกรายละเอียดและ 
ลงลายมือชื่อในแบบคําขอขอมูลและดําเนินการ ดังนี้ 
            1) บันทึกขอมูลนําเสนอ รปค. (อร.) ผาน ผช. ปกค. 2 เพ่ือพิจารณาสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ
พิจารณาดําเนินการจัดสงขอมูลใหผูขอขอมูลโดยตรงภายใน 15 วัน พรอมสําเนาแจงผลการพิจารณาให
กระทรวงคมนาคมทราบดวย 
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             2) หนวยงานผูครอบครองขอมูลสงสําเนารายงานผลการจัดสงขอมูลมายังกระทรวง
คมนาคม  
             3)  ฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด กองกลาง สรุปรายงานผลการพิจารณานําเสนอ  
รปค. (อร.) ผาน ผช.ปกค.2 เพ่ือทราบ 
 6. 5 สรุปผลการปฏิบัติงานตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ รอบ 6 เดือน นําเสนอ รปค. (อร.) ผาน ผช.ปกค.2 
เพ่ือรายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานในรอบ 6 เดือน ซ่ึงเปนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับหลักเกณฑ
การประเมินศูนยขอมูลขาวสารของราชการฯ  
 6. 6 รายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการตอคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 21 มกราคม 2546 โดยจัดทํา
บันทึกนําเสนอ รปค. (อร.) ผาน ผช. ปกค. 2 เพ่ือใหความเห็นชอบกอนดําเนินการ 
 6.7 รายงานผลการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ สรุปปญหา อุปสรรค และ
ขอเสนอแนะรอบ 1 ป ในภาพรวมของกระทรวงคมนาคมนําเสนอ รปค.(อร.) ผาน ผช.ปกค.2 เพ่ือทราบ 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ลําดับ ผังงาน 
(Flow chart) 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Workflow) 

ระยะเวลา  มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/
กลุม/ฝาย) 

1  
 

ศึกษารายละเอียด
พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ประกาศ
คณะกรรมการขอมูล
ขาวสาร ขอสั่งการ
นายกรัฐมนตรี และ
หลักเกณฑการประเมิน
ศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ เพ่ือพิจารณา
แนวทางการนําขอมูลข้ึน
เว็บไซต 
 

 

2 วัน สามารถเขาใจรายละเอียด
กฎหมาย/ประกาศ/ขอสั่งการ/
ระเบียบและหลักเกณฑอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของไดครบถวน ถูกตอง  

นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูล
ภาครัฐและ
หองสมุด  
กองกลาง 
 

2  จัดทําบันทึกเสนอ รปค.
(อร.) ผาน ผช.ปกค.2 
เพ่ือขอความรวมมือ
หนวยงานใน สปค. สรค. 
จัดสงขอมูลขาวสารท่ี
เก่ียวของตามท่ีกฎหมาย
กําหนด  
 
 
 

1 วัน สามารถระบุหนวยงานท่ี
รับผิดชอบขอมูลขาวสารได
ชัดเจน ถูกตอง 
 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูล
ภาครัฐและ
หองสมุด  
กองกลาง 

 
 
 

3  
 

รวบรวมขอมูลขาวสาร
จากหนวยงานสปค. 
สรค. และเผยแพรบน
เว็บไซตศูนยขอมูล
ขาวสารอิเล็กทรอนิกส
ของราชการ กระทรวง
คมนาคม 
 
 

1 วัน ขอมูลขาวสารมีความครบถวน 
ถูกตอง ตามท่ีกฎหมาย
กําหนด 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูล
ภาครัฐและ
หองสมุด  
กองกลาง 

 

ศึกษา พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของ
ราชการ  ประกาศคณะกรรมการ 
 ขอส่ังการนายกรัฐมนตรี และ
หลักเกณฑการประเมินศูนย

ขอมูลขอมูล 

จัดทําบันทึกนําเสนอผูบริหารระดับสูง 
เพื่อขอขอมูลขาวสารจาก สปค. สรค. 

เผยแพรขอมูลขาวสารบนเว็บไซต 

 



ลําดับ ผังงาน 
(Flow chart) 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Workflow) 

ระยะเวลา  มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/
กลุม/ฝาย) 

4  ชวยเหลือ /ใหคําแนะนํา/
ใหบริการผูมาขอขอมูล
ขาวสารของราชการ ณ 
ศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการทางกายภาพ 

5 นาที สามารถใหความชวยเหลือและ
คําแนะนําแกผูมาขอขอมูล
ขาวสารของราชการ ณ ศูนย
ขอมูลขาวสารของราชการทาง
กายภาพ ไดรวดเร็วภายใน 5 
นาที  
 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน 
ธุรการ  
ฝายบริการขอมูล
ภาครัฐและ
หองสมุด  
กองกลาง 
 
 

5  สรุปผลการปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ 
รอบ 6 เดือน นําเสนอ
ผูบริหารทราบ  

 2  วัน สรุปผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสารฯ ไดครบถวน
เปนไปตามเกณฑการประเมิน
ศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูล
ภาครัฐและ
หองสมุด  
กองกลาง 

 
 

6 
 

 รายงานผลการปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสารของราชการฯ 
ตอคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ    
ปละ1ครั้งตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 
21 มกราคม 2546 โดย
ทําบันทึกนําเรียน รปค. (อ 
ผาน ผช.ปกค.2 ให
ความเห็นชอบกอน
ดําเนินการ 
 

2  วัน รายงานผลการปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของ
ราชการฯ ไดรับความเห็นชอบ
จากผูบริหารระดับสูง 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูล
ภาครัฐและ
หองสมุด  
กองกลาง 

 

7  รายงานผลการปฏิบัติ
ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสารฯ ปญหา 
อุปสรรค และ
ขอเสนอแนะ รอบ 12 
เดือน  นําเสนอ รปค.
(อร.) ผาน ผช.ปกค. 2 
เพ่ือทราบ 
 

2 วัน สรุปผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสารฯ ไดครบถวน
เปนไปตามเกณฑการประเมิน
ศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
ฝายบริการขอมูล
ภาครัฐและ
หองสมุด  
กองกลาง 

 

 
 

 ชวยเหลือ/แนะนํา/ใหบริการผูมาขอขอมูล
ขาวสาร 

  

รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสารฯ ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสาร

ของราชการ สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เสนอ
ผูบริหารทราบ 

สรุปผลการปฏิบัติงานรอบ 6 เดือน 
นําเสนอผูบริหารทราบ 

-14- 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด กองกลาง จะติดตามประเมินผล ประสิทธิภาพของกระบวนการ
การใหบริการขอมูลขาวสารของกระทรวงคมนาคม ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.  2540 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ            
มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2554 และหลักเกณฑท่ีสํานักงานคณะงานคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด โดยการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเปนระยะ หากมีขอมูล
เก่ียวกับกฎ ระเบียบ ประกาศ คําสั่งใดๆ เพ่ิมเติม จะดําเนินการแจงเวียนหนวยงานในสังกัดและหนวยงานใน 
สปค. สรค. เพ่ือทราบและถือปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานขอมูลขาวสารมีประสิทธิภาพยิ่งๆ 
ข้ึนไป 
 
9. เอกสารอางอิง 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 - ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 - มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2554 
 - ขอสั่งการของนายกรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 17 มีนาคม 2559 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมการขอขอมูลขาวสารของราชการ 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 1 
 

กฎหมาย/ระเบยีบ/คําสั่ง/ประกาศท่ีเก่ียวของในการดําเนินงาน 
 

1.    รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 41 และมาตรา 59 
2.    พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3.    ขอสั่งการนายกรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 17 มีนาคม 2559  
4.    ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหประกาศประกวดราคาสอบราคาของ   
       หนวยงานรัฐท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลวเปนขอมูลท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา  
       9 (8) แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
5.    ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การกําหนดใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับสิ่งแวดลอม  
       และสุขภาพเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา9 (8) แหง พ.ร.บ. ขอมูล   
       ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6.    ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับผลการพิจารณา  
       การจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา  
       9(8)  แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7.    ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐาน  
       ความโปรงใสและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชน  
       ตรวจดูไดตามมาตรา 9 (8)  แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.    ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับงานวิจัยท่ีใช  
       เงินงบประมาณเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา 9 (8)   แหง พ.ร.บ.  
       ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
9.    ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับท่ีสาธารณ  
       ประโยชนเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา 9 (8)   แหง พ.ร.บ. ขอมูล  
       ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
10.  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับรายชื่อผูเขา  
      รับ การฝกอบรมของหนวยงานตางๆ เปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา 9 (8)   
       แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
11.  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง กําหนดใหประกาศเชิญชวนท่ัวไป ประกาศ  
     ผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจาง และสัญญาท่ีไดมีการอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง เปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวให        
      ประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา 9 (8)  แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
12.  คําสั่งกระทรวงคมนาคม ท่ี 148/2559 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสาร กระทรวงคมนาคม   
      ลง วันท่ี 17 พฤษภาคม 2559 
 
 
 
 



ภาคผนวก 2 
 

แบบฟอรมคําขอตรวจดูขอมูลขาวสารกระทรวงคมนาคม 
 

\  



ภาคผนวก 3 
 

รายช่ือผูจัดทํา 
 

1. นางสาวขวัญชัย  หิรัญญะสิริ  
    นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ 
    ฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด 
    กองกลาง 
2. นางฐิติชญา  กระจายศรี 
    นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 
    ฝายบริการขอมูลภาครัฐและหองสมุด 
    กองกลาง 
 
 


