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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม 

ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคมได้มีมาตรฐานเดียวกันตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540  

1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ได้เข้าใจกระบวนการท างานที่เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กฎหมาย ข้อสั่งการ ประกาศ และเกณฑ์การ
ประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี ซึ่งจะสามารถน าไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.3 เพ่ือให้ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา ติดตาม ตรวจสอบการท างานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน  อีกทั้ง
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการพัฒนา
ความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าที่อันจะน าไปสู่การท างานที่มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน 

1.4 เพ่ือเป็นสื่อกลางในการประสานงานในเครือข่ายเดียวกัน ท าให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมี
ความคล่องตัว ซ่ึงเครือข่ายจะช่วยลดระยะเวลาในการประสานงานได้มาก 

1.5 เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับประชาชนหรือบุคคลทั่วไปที่มาติดต่อขอข้อมูลได้รับทราบว่ามีคู่มือการปฏิบัติงาน
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานมีข้อมูลข่าวสารใดบ้างที่ให้บริการ และทราบขั้นตอนการติดต่อการขอรับ
บริการซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาติดต่อ 

1.6 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แทนกันได้ กรณีผู้ปฏิบัติงานลาป่วย หรือมีเหตุจ าเป็น
ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได ้
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม” ฉบับนี้ 
ครอบคลุมเนื้อหาการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการประชาชน
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ข้อสั่งการ
นายกรัฐมนตรี และเกณฑ์การประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
ก าหนด โดยมีการด าเนินการตั้งแตก่ารศึกษารายละเอียดกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ข้อสั่งการ ประกาศ และเกณฑ์การ
ประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรืออ่ืนๆ ที่ควรทราบ ขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลที่กฎหมายก าหนดตาม
มาตรา 7 (1) – (4) และมาตรา 9 (1) – (8) เก็บไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกระทรวงคมนาคมทาง
กายภาพและการน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ กระทรวงคมนาคม ให้เป็นไป
ตามท่ีกฎหมายก าหนด  
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3. ค าจ ากัดความ 
 “พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ” เรียกว่า พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อสารความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล 
ของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย 
และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 “รปค.(อร.)” หมายความว่า รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด้านอ านวยการ) 
 “ผช.ปกค.2” หมายความว่า ผู้ช่วยปลัดกระทรวงคมนาคม 2 
 “สปค.” หมายความว่า ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 “สรค.” หมายความว่า ส านักงานรัฐมนตรี 
 “กตส.” หมายความว่า กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 “กพบ.” หมายความว่า กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 “ศปท.” หมายความว่า ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
 “กก.” หมายความว่า กองกลาง 
 “กม.” หมายความว่า กองกฎหมาย 
 “กตท.” หมายความว่า กองการต่างประเทศ 
 “กต.” หมายความว่า กองตรวจราชการ 
 “กบค.” หมายความว่า กองบริหารการคลัง 
 “กบท.” หมายความว่า กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 “กป.” หมายความว่า กองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 “กยผ.” หมายความว่า กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 “กอ.” หมายความว่า กองอุทธรณ์เงินค่าทดแทน 
 “ศทส.” หมายความว่า ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 “สคอ.” หมายความว่า ส านักงานคณะกรรมการค้นหาและช่วยเหลืออากาศยานและเรือที่ประสบภัย 
 “สสอ.” หมายความว่า ส านักงานคณะกรรมการสอบสวนอุบัติเหตุและอุบัติการณ์ของอากาศยาน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม มีผู้เกี่ยวข้องท าหน้าที่ในการด าเนินงาน 
ดังนี้ 
 4.1 องค์ประกอบคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร กระทรวงคมนาคม มีดังนี้ 
       1) รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด้านอ านวยการ) เป็นประธาน 
       2) ผู้ช่วยปลัดกระทรวงคมนาคม 2 เป็นรองประธาน 
       3) ผู้อ านวยการส านัก/ศูนย์/กลุ่ม/กอง เป็นกรรมการ 
       4) ผู้อ านวยการกองกลาง เป็นกรรมการและเลขานุการ 
       5) หัวหน้าฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
       6) นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 4.2 อ านาจหน้าที่ 
       1) ให้ค าแนะน าการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม และการปฏิบัติของ
หน่วยงานในส านักงานปลัดกระทรวง และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       2) วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคมตามข้อ 6 แห่งระเบียบกระทรวงคมนาคม
ว่าด้วยการปฏิบัติงานในส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 พ.ศ. 2550 
       3) พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคมที่ไม่ต้องเปิดเผยและข้อมูลข่าวสาร 
ที่ควรจัดเก็บไว้ที่กระทรวงคมนาคม หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
ที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า 
       4) ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคมกับ
หน่วยงานของรัฐ 
       5) ให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       6) ด าเนินงานอื่นใดตามที่ปลัดกระทรวงคมนาคมมอบหมาย 
       7) รายงานผลการด าเนินการให้ปลัดกระทรวงคมนาคมรับทราบเป็นระยะ ๆ 
 4.3 รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด้านอ านวยการ) มีหน้าที่ก ากับ ดูแล สั่งการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ ข้อสั่งการ 
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ค าสั่งกระทรวงคมนาคม ที่ 288/2560 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560) 
 4.4 ผู้ช่วยปลัดกระทรวงคมนาคม (2) มีหน้าที่ก ากับ ดูแล ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความ
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ ข้อสั่งการ และอ่ืน ๆ 
เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ (ค าสั่งกระทรวงคมนาคม ที่ 292/2560 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 
2560) 
 4.5 ผู้อ านวยการกองกลาง มีหน้าที่ก ากับ ดูแล  ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ ข้อสั่งการ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องก่อน
น าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามล าดับ 
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 4.6 หัวหน้าฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง รับผิดชอบก ากับ ดูแล ให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ 
ข้อสั่งการ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามล าดับ 
 4.7 นักจัดการงานทั่วไป ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง รับผิดชอบในการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และบริการข้อมูลทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของราชการ กระทรวงคมนาคม โดยการรวบรวม/วิเคราะห์/จัดล าดับความส าคัญ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล จ าแนกเอกสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการในมาตรา 7 (1) – (4) 
และมาตรา 9 (1) – (8) ทางกายภาพก่อนน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
กระทรวงคมนาคม ประมวลค าขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะราย และประมวลผลการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ ในภาพรวมน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 4.8 เจ้าพนักงานธุรการ ช่วยประสานและช่วยเหลือการน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ กระทรวงคมนาคม  
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 ชื่อกระบวนงาน : การให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ : สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนด 

ตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนด 
 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน 
(Workflow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1 ศึกษารายละเอียดพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ประกาศคณะกรรมการ
ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  ข้ อ สั่ ง ก า ร
นายกรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์การ
ประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพื่อพิจารณาแนวทางการ
น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 
 

 
 

 
2 วัน 

 
นักจัดการงานทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมลูภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 

 

2 จัดท าบันทึกเสนอ รปค.(อร.) ผ่าน 
ผช.ปกค. 2 เพื่อขอความร่วมมือ
หน่วยงานใน สปค. สรค. จัดส่ง
ข้อมูลข่าวสารที่ เกี่ยวข้องตามที่
กฎหมายก าหนด  
 

 1 วัน นักจัดการงานทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมลูภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 

 

3 ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร จ า ก
หน่วยงาน สปค. สรค. และเผยแพร่
บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่ าวสาร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ข อ ง ร า ช ก า ร 
กระทรวงคมนาคม 
 

 
 

1 วัน นักจัดการงานทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมลูภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 

 
 

4 ช่วยเหลือ /ให้ค าแนะน า/ให้บริการ
ผู้มาขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ทางกายภาพ กระทรวงคมนาคม 

  
 

5 นาที 

- นักจัดการงานทั่วไป  
- เจ้าพนักงาน ธุรการ 
ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 
 

5 สรุปผลการปฏิบัติตาม พ.ร .บ . 
ข้อมูลข่ าวสารฯ รอบ 6 เดือน 
น าเสนอผู้บริหารทราบ ซึ่งสอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์การประเมินศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

  
 

2  วัน 
 

นักจัดการงานทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมลูภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 
 

ศึกษา พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าสารของ
ราชการฯ  ประกาศฯ ข้อสั่งการฯ 
และหลักเกณฑ์การประเมินศูนย์ฯ 

น าข้อมูลข่าวสารเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

จัดท าบันทึกน าเสนอผู้บริหารระดับสูง เพื่อ
ขอข้อมูลข่าวสารจากหนว่ยงานใน สปค. 
สรค. 

 ช่วยเหลือ/แนะน า/ให้บรกิารผู้มาขอข้อมูล
ข่าวสาร 

สรุปผลการปฏิบัติงานรอบ 6 เดือน น าเสนอ
ผู้บริหารทราบ 

 



ล าดับ ขั้นตอนการท างาน 
(Workflow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

6 รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ต่อ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ร า ชก า ร ปี ล ะ  1  ค รั้ ง ต า ม ม ติ
ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี  เ มื่ อ วั น ที่  2 1 
มกราคม 2546 โดยจัดท าบันทึก   
น าเรียน รปค. (อร.) ผ่าน ผช.ปกค.2 
ให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการ 
 

 2 วัน นักจัดการงานทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมลูภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 
 

7  รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ข้อมู ลข่ าวสารฯ ได้แก่  ปัญหา 
อุปสรรค และข้อเสนอแนะ รอบ   
12 เดือน น าเสนอ รปค.(อร.) ผ่าน     
ผช.ปกค. 2 เพื่อทราบ 

 2 วัน นักจัดการงานทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมลูภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน
รอบ 12 เดือน เสนอ

ผู้บริหารทราบ 

รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมลู
ข่าวสารฯ ตอ่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ส านกังานปลัดส านกันายกรัฐมนตรี 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  

 6.1 ศึกษารายละเอียดพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เข้าใจ ซึ่งกฎหมายก าหนดว่า
หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามมาตรา 7 (1) – (4) ลงในราชกิจจานุเบกษา   
และก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามมาตรา 9 (1) – (8) ไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด  
 6.2 จัดท าบันทึกข้อมูลรายละเอียดตามมาตรา 7 (1) – (4) และมาตรา 9 (1) – (8) แห่งพระราชบัญญัติ    
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอความร่วมมือหน่วยงานใน สปค. สรค. จัดส่งข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง
ตามที่กฎหมายก าหนด เพื่อจัดแสดงไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพและศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
ของราชการ กระทรวงคมนาคม ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
โดยมหีน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน สปค. และ สรค. ดังนี้ 
 มาตรา 7 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินการ (กพบ. ด าเนินการ) 
 มาตรา 7 (2) สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินการ (กพบ. ด าเนินการ) 
 มาตรา 7 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร (กก. ด าเนินการ) 
 มาตรา 7 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบเฉพาะที่ให้มีข้ึนโดยมี 
สภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม (กอ. กม. กบท. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ) 
      มาตรา 9 (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ การอนุมัติ/อนุญาต 
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ค าสั่ง ฯลฯ เช่น ค าวินิจฉัยคณะกรรมการฯ (ให้ตัดข้อความ ที่ไม่ควรเปิดเผยออก) 
(มอบหมาย กอ. กม. กบท. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ) 
      มาตรา 9 (2) นโยบายและการตีความ/ผลการหารือ เช่น นโยบายหัวหน้าส่วนราชการ 
(นโยบายการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านคมนาคมขนส่งของประเทศไทย) และแผนยุทธศาสตร์ โดยเน้น
ข้อมูลในปีปัจจุบัน (การตีความต้องเป็นการตีความจากศาลหรือส านักงานกฤษฎีกา) (มอบหมาย กม. กอ. 
กบท. และ กยผ. ด าเนินการ) 
      มาตรา 9 (3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน 
(เน้นข้อมูลปีปัจจุบัน) (มอบหมาย กยผ. ด าเนินการ) 
      มาตรา 9 (4) คู่มือหรือค าสั่งที่เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน เช่น คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ค าสั่งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ (มอบหมาย สรค. กอ. กต.  กก. กบท. กบค. และและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ) 
      มาตรา 9 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ ตามมาตรา 7 วรรคสอง (มอบหมาย กก. 
กม. กบท.  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ) 
      มาตรา 9 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาผูกขาดตัดตอน หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนจัดท าบริการ
สาธารณะ (เอกสารประกอบสัญญาผูกขาดตัดตอนให้ขอตามมาตรา 11) (ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง) 
      มาตรา 9 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี 
เช่น การประชุมของคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับค่าเบี้ยประชุม (โดยน าชื่อเรื่องและสรุปมติของที่ประชุมมาแสดง
ไว้เท่านั้น อย่างน้อย 1 ปี) (หน่วยงานใน สปค. สรค. ด าเนินการ) 
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                มาตรา 9 (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
      1. ประกาศประกวดราคา/สอบราคาที่หัวหน้าส่วนราชการ ลงนามแล้ว  (ย้อนหลัง 
12 เดือน) (มอบหมาย กบค. ด าเนินการ) 
      2. สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน (แบบ สขร.1) (แบบฟอร์มถูกต้องตามที่
ก าหนด ย้อนหลัง 12 เดือน) (มอบหมาย กบค. ด าเนินการ) 
      3. เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ เช่น pm 2.5  EIA การก าจัดขยะ การท า 5 ส. 
(หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 
      4. เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงาน (27 ม.ค. 
2559) มีดังนี้ 
        1) การจัดหาพัสดุ มี 8 ข้อย่อย (มอบหมาย กตส. และ กบค. ด าเนินการ) ดังนี้ 

  (1) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ  เช่น พรบ.
จัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบกระทรวงการคลัง กฎกระทรวงตามระเบียบนี้   

  (2) แผนการจัดหาพัสดุ 
  (3) รายงานการขอซื้อ ขอจ้าง เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคาตาม

มาตรา 9(8) และหลักเกณฑ์ในการพิจารณาผลการตัดสินในแต่ละโครงการหรือรายการ 
  (4) ผลการจัดหาพัสดุ ในแต่ละโครงการหรือรายการ (ประกาศผลของผู้ชนะ

การประกวดราคาให้น ามาแสดงในข้อนี้ ห้ามน าไปจัดแสดงที่ มาตรา 9 (1)) 
  (5) สรุปผลการจัดหาพัสดุในแต่ละรอบเดือนตามมาตรา 9(8) 
  (6) รายงานผลการจัดหาพัสดุในรอบปีงบประมาณและรายงานการประเมินผล 

การจัดหาพัสดุตามแผนในแต่ละปีงบประมาณ  
  (7) รายงานของผู้ควบคุม หรือผู้ตรวจสอบภายในในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา

พัสดุของหน่วยงาน 
  (8) รายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงาน

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
        2) การให้บริการประชาชน มี 7 ข้อย่อย ดังนี้ 

   (1) หลักเกณฑ์และขั้นตอนในการบริการประชาชนของหน่วยงาน รวมทั้ง
ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (จัดท าเป็น Flow chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานพร้อมระเบียบ มอบหมาย สรค. 
กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ด าเนินการ)          

   (2) เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอน
ในการบริการประชาชนรวมทั้งระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (คู่มือพร้อมระเบียบ ประกาศ หรือ พระราชบัญญัติ 
มอบหมาย สรค. กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ด าเนินการ)  

  (3) ข้อมูลพ้ืนฐานหรือข้อมูลเชิงสถิติเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนของ
หน่วยงาน (มอบหมาย สรค. กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ด าเนินการ)  

  (4) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให้/รับบริการของประชาชนที่
จัดท าโดยหน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก (มอบหมาย กก. ด าเนินการ) 
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  (5) หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มีการร้องเรียนเกี่ยวกับการ
ให้บริการ (ระบุขั้นตอนการแก้ไขปัญหากรณีโดนร้องเรียน มอบหมาย สรค. และ กต. ด าเนินการ) 

  (6) รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน รวมทั้งรายงานผลเชิงสถิติ
ที่เก่ียวข้อง (มอบหมาย กต. ด าเนินการ) 

  (7) รายงานการประเมินผลการให้บริการภายใต้ระบบควบคุมภายในที่จัดท าโดยผู้ควบคุม 
หรือผู้ตรวจสอบภายใน (มอบหมาย กตส. ด าเนินการ) 
        3) การบริหารงานของหน่วยงาน มี 6 ข้อย่อย ดังนี้ 
   (1) โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้ง หรือ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (กฎกระทรวง หรือ กฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน ไม่ให้น าข้อมูลในมาตรา 7 (1) –(3) มาใส่ 
มอบหมาย กพบ. และ กบท. ด าเนินการ)  
   (2) วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน (มอบหมาย กยผ. ด าเนินการ) 
   (3) แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการ
ด าเนินงานตามแผนงานและโครงงานที่เก่ียวข้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปี (มอบหมาย กยผ. ด าเนินการ 
   (4) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ของบุคลากรที่
หน่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน (มอบหมาย กบท. ด าเนินการ) 
   (5) คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรทีห่น่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน (มอบหมาย กบท. ด าเนินการ) 
   (6) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของ
หน่วยงาน (มอบหมาย กก. และ กยผ. ด าเนินการ) 
        4) การบริหารงบประมาณของหน่วยงาน มี 5 ข้อย่อย ดังนี้ 
   (1) แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน (มอบหมาย กยผ. 
ด าเนินการ) 
   (2) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละ
แผนงานหรือโครงการ เช่น ตัวชี้วัดการใช้จ่ายงบประมาณ (มอบหมาย กยผ. ด าเนินการ) 
   (3) รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินการจ าแนก 
ตามแผนงานและโครงการของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน (มอบหมาย กตส. ด าเนินการ) 
   (4) รายงานผลการวิเคราะห์หรือรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีในภาพรวมของหน่วยงาน รวมทั้งการวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนงานและโครงการที่จัดท าโดยผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน (มอบหมาย กบค. และ 
กตส. ด าเนินการ) 
   (5) รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน (มอบหมาย กบค. ด าเนินการ) 
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        5) การบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน มี 6 ข้อย่อย (มอบหมาย กบท. ด าเนินการ) 
ดังนี้ 
   (1) หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสาร หรือ
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง  
   (2) รายงานผลการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร  
   (3) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในหน่วยงาน 
และผลการประเมินในแต่ละรอบปีงบประมาณ  
   (4) หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาให้คุณให้โทษต่อบุคลากรใน
หน่วยงาน  
   (5) หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน  
   (6) รายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการด าเนินการตามหลักเกณฑ์การให้คุณ 
ให้โทษต่อบุคลากร และรายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน  
        6) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน มี 4 ข้อย่อย ดังนี้ 

  (1) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน (มอบหมาย กยผ. ด าเนินการ) 

  (2) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในจ าแนกตามแผนงานและ
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน (มอบหมาย กตส. ด าเนินการ) 

  (3) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี (มอบหมาย กยผ. ด าเนินการ) 

  (4) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานที่จัดท า โดย     
ผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน หรือ
หน่วยงานภายนอกอ่ืนที่มีหน้าที่ตามกฎหมายหรือตามมติ ครม. (มอบหมาย กตส. ด าเนินการ) 
     5. งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ (18 ม.ค. 2560) ด าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 
90 วัน ประกอบด้วย (ก) ชื่อหัวข้อเรื่องงานวิจัย (ข) รายชื่อผู้ท างานวิจัย (รวมที่ปรึกษาและผู้ช่วยท างานวิจัย)     
(ค) วิธีการจ้างท างานวิจัย (ง) จ านวนเงินตามสัญญารับงานวิจัย (จ) ระยะเวลาด าเนินงานวิจัย 
     6. ทีส่าธารณประโยชน ์(29 มี.ค. 2560) ด าเนินการแล้วเสร็จใน 180 วัน ประกอบด้วย 
         ข้อ 1 ประเภทที่ดินสาธารณประโยชน์ 
                                           (1) ทะเบียนที่ดินสาธารณประโยชน์ 
                                           (2) หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง 
                                               (3) เอกสารแสดงพิกัดและต าแหน่งที่ตั้งของที่ดินสาธารณประโยชน์ 
                                               (4) เอกสารอ่ืนตามที่ กขร. ก าหนด 
         ข้อ 2 ประเภทเขตควบคุมทางน้ าตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย 
                                               (1) แบบบันทึกรายละเอียดการปักหมุดเขตควบคุมทางน้ า 
                                               (2) แผนที่แสดงขอบเขตการปักหลักเขตควบคุมทางน้ า 
                                               (3) เอกสารอ่ืนตามที่ กขร. ก าหนด 
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     7. รายช่ือผู้เข้ารับการอบรม (มอบหมาย กบท. ด าเนินการ) 
         1) รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมในหลักสูตรที่หน่วยงานของรัฐเป็นเจ้าของ หรือ
เป็นผู้จัดให้มีขึ้น 
         2) หลักสูตรมีลักษณะ  
    (1) ใช้เงินงบประมาณของรัฐทั้งหมดหรือบางส่วนในการจัด รวมถึงผู้เข้าเรียน 
ต้องใช้งบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัดมาลงทะเบียน 
    (2) จัดเป็นประจ าต่อเนื่องเป็นรุ่น ๆ 
    (3) อาจมีการวัดผลงานหรือแจกวุฒิบัตร 
    ทั้งนี้ ไม่รวมหลักสูตรที่จัดเฉพาะ เช่น การฝึกอบรมวิธีปฏิบัติงาน การอบรม
เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจภายในหน่วยงาน เป็นต้น  
     8. ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างและสัญญาที่ได้มีการ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (เริ่ม 24 พ.ค. 2561) (มอบหมาย กบค. ด าเนินการ) 
     9. รายงานผลการตรวจสอบอาคาร ตามมาตรา 32 ทวิ แห่ง พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 (21 ธ.ค. 2561) 
          - ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนด 90 วัน นับแต่วันประกาศเป็นต้นไป (22 มี.ค. 2562) 
          - มาตรา 32 ทวิ เจ้าของอาคารมีดังต่อไปนี้            
   (1) อาคารสูง 
   (2) อาคารชุมนุมคน 
   (3) อาคารตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 6.3 รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดจากหน่วยงาน สปค. สรค. เพ่ือน าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ กระทรวงคมนาคม http://www.oic.go.th/infocenter7/731/#  
 6.4 ให้ความช่วยเหลือ /ให้ค าแนะน า/ให้บริการผู้มาติดต่อขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
        6.4.1 กรณีผู้มาติดต่อ ณ ที่ตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการทางกายภาพ โดยเจ้าหน้าที่สอบถาม
รายละเอียดผู้มาติดต่อและแนะน าตรวจสอบข้อมูลในแฟ้มดัชนีจัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือสืบค้นจากเว็บไซต์ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ กระทรวงคมนาคม หากเป็นเรื่องท่ีมีข้อมูลอยูใ่นศูนย์ฯ เจ้าหน้าที่จะรับ
เรื่องโดยน าบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอข้อมูลเข้าเครื่องแสกนบัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือบันทึกข้อมูล 
และพิมพ์เอกสารให้ผู้ขอข้อมูลกรอกรายละเอียดและลงลายมือชื่อในแบบค าขอข้อมูล และช าระค่าธรรมเนียม
การขอส าเนาเอกสารตามอัตราที่หน่วยงานก าหนดที่กองบริหารการคลัง 
        6.4.2 กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารเฉพาะรายตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 แนะน าให้ผู้ขอข้อมูลติดต่อที่หน่วยงานผู้ครอบครองข้อมูลโดยตรง (หน่วยงานในสังกัด 
และหน่วยงานใน สปค. สรค.) หากผู้ขอข้อมูลไม่สะดวกให้รับเรื่องไว้ โดยน าบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอข้อมูล
เข้าเครื่องแสกนบัตรประจ าตัวประชาชนเพ่ือบันทึกข้อมูลและพิมพ์เอกสารให้ผู้ขอข้อมูลกรอกรายละเอียดและ 
ลงลายมือชื่อในแบบค าขอข้อมูลและด าเนินการ ดังนี้ 
            1) บันทึกข้อมูลน าเสนอ รปค. (อร.) ผ่าน ผช. ปกค. 2 เพ่ือพิจารณาสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอข้อมูลโดยตรงภายใน 15 วัน พร้อมส าเนาแจ้งผลการพิจารณาให้
กระทรวงคมนาคมทราบด้วย 
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             2) หน่วยงานผู้ครอบครองข้อมูลส่งส าเนารายงานผลการจัดส่งข้อมูลมายังกระทรวง
คมนาคม  
             3) ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง สรุปรายงานผลการพิจารณาน าเสนอ 
รปค. (อร.) ผ่าน ผช.ปกค.2 เพ่ือทราบ 
 6.5 สรุปผลการปฏิบัติงานตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ รอบ 6 เดือน น าเสนอ รปค. (อร.) ผ่าน ผช.ปกค.2 
เพื่อรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานในรอบ 6 เดือน ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์
การประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ  
 6.6 รายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 21 มกราคม 2546 โดยจัดท า
บันทึกน าเสนอ รปค. (อร.) ผ่าน ผช. ปกค. 2 เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการ 
 6.7 รายงานผลการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปปัญหา อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะรอบ 1 ปี ในภาพรวมของกระทรวงคมนาคมน าเสนอ รปค.(อร.) ผ่าน ผช.ปกค.2 เพ่ือทราบ 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ล าดับ ผังงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Workflow) 

ระยะเวลา  มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1  
 

ศึ ก ษ า ร า ย ล ะ เ อี ย ด
พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่ าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ประกาศ
คณะกรรมการข้อมู ล
ข่ า ว ส า ร  ข้ อ สั่ ง ก า ร
นายกรั ฐ มนตรี  แล ะ
หลักเกณฑ์การประเมิน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพื่อพิจารณา
แนวทางการน าข้อมูลขึ้น
เว็บไซต์ 
 
 

2 วัน สามารถเข้าใจรายละเอียด
กฎหมาย/ประกาศ/ข้อสั่งการ/
ระเบียบและหลักเกณฑ์อื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องได้ครบถ้วน ถูกต้อง  

นั กจั ดการงาน
ทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 
 

2  จัดท าบันทึกเสนอ รปค.
(อร.) ผ่าน ผช.ปกค.2 
เพื่ อขอความร่ วมมื อ
หน่วยงานใน สปค. สรค. 
จัดส่งข้อมูลข่าวสารที่
เกี่ยวข้องตามที่กฎหมาย
ก าหนด  
 
 
 

1 วัน ส ามา รถระบุหน่ ว ย งานที่
รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารได้
ชัดเจน ถูกต้อง 
 
 

นั กจั ดการงาน
ทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 

 
 
 

3  
 

รวบรวมข้อมูลข่าวสาร
จากหน่ ว ย ง านสปค . 
สรค. และเผยแพร่บน
เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย์ ข้ อ มู ล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
ของราชการ กระทรวง
คมนาคม 
 
 

1 วัน ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วน 
ถู ก ต้ อ ง  ต า ม ที่ ก ฎ ห ม า ย
ก าหนด 

นั กจั ดการงาน
ทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 

 

ศึกษา พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ  ประกาศคณะกรรมการ 
 ข้อสั่งการนายกรัฐมนตร ีและ
หลักเกณฑ์การประเมินศูนย์

ข้อมูลข้อมูล 

จัดท าบันทึกน าเสนอผู้บริหารระดับสูง 
เพื่อขอข้อมูลขา่วสารจาก สปค. สรค. 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเวบ็ไซต์ 

 



ล าดับ ผังงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Workflow) 

ระยะเวลา  มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

4  ช่วยเหลือ /ให้ค าแนะน า/
ให้บริการผู้มาขอข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ณ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการทางกายภาพ 

5 นาท ี สามารถให้ความช่วยเหลือและ
ค าแนะน าแก่ผู้มาขอข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการทาง
กายภาพ ได้รวดเร็วภายใน 5 
นาที  
 

-นั กจั ดการงาน
ทัว่ไป 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 
 
 

5  สรุปผลการปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 
รอบ 6 เดือน น าเสนอ
ผู้บริหารทราบ  

 2  วัน สรุปผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารฯ ได้ครบถ้วน
เป็นไปตามเกณฑ์การประเมิน
ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง
ราชการ 
 

นั กจั ดการงาน
ทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 

 
 

6 
 

 รายงานผลการปฏิบัติ
ต า ม  พ . ร . บ .  ข้ อ มู ล
ข่าวสารของราชการฯ 
ต่อคณะกรรมการข้อมูล
ข่ าวสารของราชการ    
ปี ล ะ 1 ค รั้ ง ต า ม ม ติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
21 มกราคม 2546 โดย
ท าบันทึกน าเรียน รปค. (อร.) 
ผ่ าน  ผช .ปกค .2  ให้
ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ ก่ อ น
ด าเนินการ 
 

2  วัน รายงานผลการปฏิบัติตาม 
พ.ร .บ. ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการฯ ได้รับความเห็นชอบ
จากผู้บริหารระดับสูง 
 

นั กจั ดการงาน
ทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 

 

7  รายงานผลการปฏิบัติ
ต า ม  พ . ร . บ .  ข้ อ มู ล
ข่ า ว ส า ร ฯ  ปั ญ ห า 
อุ ป ส ร ร ค  แ ล ะ
ข้อเสนอแนะ รอบ 12 
เดือน น า เสนอ รปค .
(อร.) ผ่าน ผช.ปกค. 2 
เพื่อทราบ 
 

2 วัน สรุปผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารฯ ได้ครบถ้วน
เป็นไปตามเกณฑ์การประเมิน
ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง
ราชการ 
 

นั กจั ดการงาน
ทั่วไป  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 

 

 
 

 ช่วยเหลือ/แนะน า/ให้บรกิารผู้มาขอข้อมูล
ข่าวสาร 

หน่วยงานด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัตฯิ 

หน่วยงานด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัตฯิ 

รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมลู
ข่าวสารฯ ตอ่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ ส านักงานปลัดส านกั
นายกรัฐมนตรี 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เสนอ
ผู้บริหารทราบ 

สรุปผลการปฏิบัติงานรอบ 6 เดือน 
น าเสนอผู้บริหารทราบ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง จะติดตามประเมินผล ประสิทธิภาพของกระบวนการ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ            
มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 และหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด โดยการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะ หากมีข้อมูล
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งใดๆ เพ่ิมเติม จะด าเนินการแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานใน 
สปค. สรค. เพ่ือทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสารมีประสิทธิภาพยิ่งๆ 
ขึ้นไป 
 
9. เอกสารอ้างอิง 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 - ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 - มตคิณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 
 - ข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2559 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มการขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ/ค าสั่ง/ประกาศที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน 
 

1.    รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 41 และมาตรา 59 
2.    พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3.    ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2559  
4.    ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาสอบราคาของ   
       หน่วยงานรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูลที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา  
       9 (8) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
5.    ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม  
       และสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา9 (8) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูล   
       ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6.    ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณา 
       การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 
       9(8)  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7.    ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐาน  
       ความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ ต้องจัดไว้ให้ประชาชน 
       ตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8)  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.    ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัยที่ใช้  
       เงินงบประมาณเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8)  แห่ง พ.ร.บ.  
       ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
9.    ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับที่สาธารณ 
       ประโยชน์เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8)  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูล 
       ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
10.  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อผู้เข้า  
      รับการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8)   
       แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
11.  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศ   
      ผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาที่ได้มีการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้        
       ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8)  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
12.  ค าสั่งกระทรวงคมนาคม ที่ 148/2559 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร กระทรวงคมนาคม   
      ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2559 
 
 
 
 



ภาคผนวก 2 
 

แบบฟอร์มค าขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม 
 

\  



ภาคผนวก 3 
 

รายช่ือผู้จัดท า 
 

1. นางสาวขวัญชัย  หิรัญญะสิริ  
    นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
    ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด 
    กองกลาง 
2. นางฐิติชญา  กระจายศรี 
    นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
    ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด 
    กองกลาง 
 
 


