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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการใหบ้ริการข้อมูลขา่วสารของกระทรวงคมนาคม 

ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด 
 

 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคมได้มีมาตรฐานเดียวกันตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540  

1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ได้เข้าใจกระบวนการทํางานที่เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กฎหมาย ข้อสั่งการ ประกาศ และเกณฑ์การ
ประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี ซึ่งจะสามารถนําไปใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.3 เพื่อให้ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา ติดตาม ตรวจสอบการทํางานของเจ้าหน้าที่ได้ทุกขั้นตอน อีกทั้ง
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการพัฒนา
ความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าที่อันจะนําไปสู่การทํางานที่มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน 

1.4 เพ่ือเป็นสื่อกลางในการประสานงานในเครือข่ายเดียวกัน ทําให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และมี
ความคล่องตัว ซึ่งเครือข่ายจะช่วยลดระยะเวลาในการประสานงานได้มาก 

1.5 เพ่ือใช้เป็นคู่มือสําหรับประชาชนหรือบุคคลทั่วไปที่มาติดต่อขอข้อมูลได้รับทราบว่ามีคู่มือการปฏิบัติงาน
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานมีข้อมูลข่าวสารใดบ้างที่ให้บริการ และทราบขั้นตอนการติดต่อการขอรับ
บริการซึ่งจะเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้มาติดต่อ 

1.6 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่แทนกันได้ กรณีผู้ปฏิบัติงานลาป่วย หรือมีเหตุจําเป็น
ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม” ฉบับน้ี 
ครอบคลุมเน้ือหาการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการประชาชน
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ข้อสั่งการ
นายกรัฐมนตรี และเกณฑ์การประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
กําหนด โดยมีการดําเนินการต้ังแต่การศึกษารายละเอียดกฎหมายที่เก่ียวข้อง ข้อสั่งการ ประกาศ และเกณฑ์การ
ประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรืออ่ืนๆ ที่ควรทราบ ขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลที่กฎหมายกําหนดตาม
มาตรา 7 (1) – (4) และมาตรา 9 (1) – (8) เก็บไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกระทรวงคมนาคมทาง
กายภาพและการนําข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ กระทรวงคมนาคม ให้เป็นไป
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  
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3. คําจํากดัความ 
 “พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ” เรียกว่า พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การส่ือสารความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับเอกชน 
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้าหนา้ที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีช่ือของผู้น้ันหรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทําให้รู้ตัวผู้น้ันได้ เช่น ลายพิมพ์น้ิวมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย 
และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกระทรวงคมนาคม 
 “รปค.(อร.)” หมายความว่า รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด้านอํานวยการ) 
 “ผช.ปกค.1” หมายความว่า ผู้ช่วยปลัดกระทรวงคมนาคม 1 
 “สปค.” หมายความว่า สํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 “สรค.” หมายความว่า สํานักงานรัฐมนตรี 
 “กตส.” หมายความว่า กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 “กพบ.” หมายความว่า กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 “ศปท.” หมายความว่า ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
 “กก.” หมายความว่า กองกลาง 
 “กม.” หมายความว่า กองกฎหมาย 
 “กตท.” หมายความว่า กองการต่างประเทศ 
 “กต.” หมายความว่า กองตรวจราชการ 
 “กบค.” หมายความว่า กองบริหารการคลงั 
 “กบท.” หมายความว่า กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 “กป.” หมายความว่า กองเผยแพรแ่ละประชาสัมพันธ์ 
 “กยผ.” หมายความว่า กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 “กอ.” หมายความว่า กองอุทธรณ์เงินค่าทดแทน 
 “ศทส.” หมายความว่า ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 “สคอ.” หมายความว่า สํานักงานคณะกรรมการค้นหาและช่วยเหลืออากาศยานและเรือที่ประสบภัย 
 “สสอ.” หมายความว่า สํานักงานคณะกรรมการสอบสวนอุบัติเหตุและอุบัติการณ์ของอากาศยาน 
 “สอน.” หมายความว่า สํานักงานสืบสวนอุบัติเหตุทางน้ํา 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 กระบวนงานการให้บริการขอ้มูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม มผีู้เก่ียวข้องทําหน้าที่ในการดําเนินงาน 
ดังน้ี 
 4.1 องคป์ระกอบคณะกรรมการข้อมูลขา่วสาร กระทรวงคมนาคม มดัีงน้ี 
       1) รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด้านอํานวยการ) เป็นประธาน 
       2) ผู้ช่วยปลัดกระทรวงคมนาคม 1 เป็นรองประธาน 
       3) ผู้อํานวยการสํานัก/ศูนย์/กลุม่/กอง เป็นกรรมการ 
       4) ผู้อํานวยการกองกลาง เป็นกรรมการและเลขานุการ 
       5) หัวหน้าฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
       6) นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ ฝ่ายบริการข้อมลูภาครฐัและห้องสมดุ กองกลาง เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 4.2 อํานาจหน้าที ่
       1) ให้คําแนะนําการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม และการปฏิบัติของ
หน่วยงานในสํานักงานปลัดกระทรวง และสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม เพื่อให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       2) วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคมตามข้อ 7 แห่งระเบียบกระทรวง
คมนาคมว่าด้วยการปฏิบัติงานในสํานักงานปลัดกระทรวง และสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม พ.ศ. 
2540 พ.ศ. 2562 
       3) พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคมท่ีไม่ต้องเปิดเผยและข้อมูลข่าวสาร
ที่ควรจัดเก็บไว้ที่กระทรวงคมนาคม หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า 
       4) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นแก่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมในการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
       5) ให้กองกลางรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารรับทราบ 
       6) ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีปลัดกระทรวงคมนาคมมอบหมาย 
 4.3 รองปลัดกระทรวงคมนาคม (ด้านอํานวยการ) มีหน้าที่ กํากับ ดูแล กลั่นกรอง และติดตามผล
การดําเนินงานของส่วนราชการในสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม (คําสั่งกระทรวงคมนาคม ที่ 24/2564 
ลงวันที่ 25 มกราคม 2564) 
 4.4 ผู้ช่วยปลัดกระทรวงคมนาคม 1 (ตําแหน่งเลขที่ 343) มีหน้าที่ กํากับ ดูแล กลั่นกรอง และติดตามผล
การดําเนินงานของส่วนราชการในสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม (คําสั่งกระทรวงคมนาคม ที่ 19/2563 ลงวันที่ 
20 มกราคม 2563) 
 4.5 ผู้อํานวยการกองกลาง มีหน้าที่กํากับ ดูแล  ให้คําแนะนําในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ ข้อสั่งการ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องก่อน
นําเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามลําดับ 
 4.6 หัวหน้าฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง รับผิดชอบกํากับ ดูแล ให้คําแนะนําใน
การปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกาศ ระเบียบ 
ข้อสั่งการ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องก่อนนําเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามลําดับ 
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 4.7 นักจัดการงานทั่วไป ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง รับผิดชอบการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพและบริการข้อมูลทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ กระทรวง
คมนาคม โดยการรวบรวม/วิเคราะห์/จัดลําดับความสําคัญ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จําแนกเอกสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการในมาตรา 7 (1) – (4) และมาตรา 9 (1) – (8) พร้อมจัดทําดัชนี
ประจําแฟ้มทางกายภาพและนําข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ กระทรวงคมนาคม 
รวมทั้ง รายงานผลการดําเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารรอบ 6 เดือน และ 12 เดือนให้ผู้บริหาร/คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคมทราบ อีกทั้ง รายงานการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ประจําปี ให้สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย 
 4.8 เจ้าพนักงานธุรการ ช่วยประสานและช่วยเหลอืการนําข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ศูนย์ขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
กระทรวงคมนาคม  
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 ช่ือกระบวนงาน : การให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม 
 ข้อกําหนดที่สําคัญ : สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกําหนด 

ตัวช้ีวัด : ระดับความสําเร็จของการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกําหนด 
 

ลําดบั ขั้นตอนการทาํงาน 
(Workflow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผู้รบัผดิชอบ* 
(ตําแหน่ง/กลุม่/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 เพ่ือพิจารณาแนวทางการ
นําข้อมูลข้ึนเว็บไซต ์
 

 
 

 
2 วัน 

 
นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 

 

2 จัดทําบันทึกเสนอ รปค.(อร.) ผ่าน 
ผช.ปกค. 1 เพ่ือขอความร่วมมือ
หน่วยงานใน สปค . สรค .  จัดส่ง
ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวข้องตามท่ี
กฎหมายกําหนด หรือสืบค้นข้อมูล
จากเว็บไซต์ คค.  
 

 1 วัน นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและ
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
บนเว็บไซต์ศูน ย์ ข้อ มูล ข่าวสาร
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ข อ ง ร า ช ก า ร 
กระทรวงคมนาคม 
 

 
 

ปรับปรุง
ข้อมูลตลอด
ปีงบประมาณ 

นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 

 
 

4 ช่วยเหลือ /ให้คําแนะนํา/ให้บริการ
ผู้มาขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  

  
 

5 นาที 

- นักจัดการงานท่ัวไป  
- เจ้าพนักงาน ธุรการ 
ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 
 

5 สรุปผลการปฏิบั ติตาม  พ .ร .บ . 
ข้อ มูลข่าวสารฯ  รอบ  6 เ ดือน 
นําเสนอผู้บริหารทราบ ซ่ึงสอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์การประเมินศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

  
 

2  วัน 
 

นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 
 

ศึกษา พ.ร.บ. ข้อมูลข่าสารของ
ราชการฯ  ประกาศฯ ข้อส่ังการฯ 
และหลักเกณฑ์การประเมินศูนย์ฯ 

นําข้อมูลข่าวสารเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

จัดทําบันทึกนําเสนอผู้บริหารระดับสูง เพ่ือ
ขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานใน สปค. 
สรค. หรือสืบค้นข้อมูลจากเว็บไซต์ คค. 

 
ช่วยเหลือ/แนะนํา/ให้บริการขอข้อมูลข่าวสาร 
- ณ ศูนย์ข้อมูลฯ ทางกายภาพ  
- ขอข้อมูลผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์  

สรุปผลการปฏิบัติงานรอบ 6 เดือน นําเสนอ
ผู้บริหารทราบ 



ลําดบั ขั้นตอนการทาํงาน 
(Workflow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา ผู้รบัผดิชอบ* 
(ตําแหน่ง/กลุม่/ฝ่าย)

6 รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ต่อ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ร า ช ก า ร ปี ล ะ  1  ค ร้ั ง ต า ม ม ติ
คณ ะ รั ฐ ม น ต รี  เ ม่ื อ วั น ท่ี  2 1 
มกราคม 2546 โดยจัดทําบันทึก   
นําเรียน รปค. (อร.) ผ่าน ผช.ปกค.1 
ให้ความเห็นชอบก่อนดําเนินการ 
 

 2 วัน นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 
 

7  รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. 
ข้อ มูล ข่ าวสารฯ  ไ ด้แก่  ปัญหา 
อุปสรรค และข้อเสนอแนะ รอบ  
12 เดือน นําเสนอ รปค.(อร.) ผ่าน  
ผช.ปกค. 1 เพ่ือทราบ 

 2 วัน นักจัดการงานท่ัวไป  
ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและ
ห้องสมุด  กองกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน
รอบ 12 เดือน เสนอ

ผู้บริหารทราบ 

รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสารฯ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
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6. ขั้นตอนการปฏบิตังิาน   

 6.1 ศึกษารายละเอียดพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เข้าใจ ซึ่งกฎหมายกําหนดว่า
หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามมาตรา 7 (1) – (4) ลงในราชกิจจานุเบกษา   
และกําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามมาตรา 9 (1) – (8) ไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด  
 6.2 จัดทําบันทึกข้อมูลรายละเอียดตามมาตรา 7 (1) – (4) และมาตรา 9 (1) – (8) แห่งพระราชบัญญัติ    
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอความร่วมมือหน่วยงานใน สปค. สรค. จัดส่งข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้อง
ตามท่ีกฎหมายกําหนด เพ่ือจัดแสดงไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพและศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
ของราชการ กระทรวงคมนาคม ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
โดยมีหน่วยงานที่เก่ียวข้องใน สปค. และ สรค. ดังน้ี 
 มาตรา 7 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินการ (กพบ. ดําเนินการ) 
 มาตรา 7 (2) สรุปอํานาจหน้าที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินการ (กพบ. ดําเนินการ) 
 มาตรา 7 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร (กก. ดําเนินการ) 
      มาตรา 7 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบเฉพาะที่ให้มีขึ้นโดยมี
สภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม (กอ. กม. กบท. และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ) 
      มาตรา 9 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ การอนุมัติ/อนุญาต 
การวินิจฉัย การอุทธรณ์ คําสั่ง ฯลฯ เช่น คําวินิจฉัยคณะกรรมการฯ (ให้ตัดข้อความ ที่ไม่ควรเปิดเผยออก) 
(มอบหมาย กอ. กม. กบท. และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ) 
      มาตรา 9 (2) นโยบายและการตีความ/ผลการหารือ เช่น นโยบายหัวหน้าส่วนราชการ 
(นโยบายการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านคมนาคมขนส่งของประเทศไทย) และแผนยุทธศาสตร์ โดยเน้น
ข้อมูลในปีปัจจุบัน (การตีความต้องเป็นการตีความจากศาลหรือสํานักงานกฤษฎีกา) (มอบหมาย กม. กอ. 
กบท. และ กยผ. ดําเนินการ) 
      มาตรา 9 (3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินงาน 
(เน้นข้อมูลปีปัจจุบัน) (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 
      มาตรา 9 (4) คู่มือหรือคําสั่งที่เก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน เช่น คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ คําสั่งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร คําสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ฯ (มอบหมาย สรค. กอ. กต.  กก. กบท. กบค. และและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการ) 
      มาตรา 9 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ ตามมาตรา 7 วรรคสอง (มอบหมาย กก. 
กม. กบท.  และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ) 
      มาตรา 9 (6) สัญญาสมัปทาน สญัญาผูกขาดตัดตอน หรือสญัญาร่วมทุนกับเอกชนจัดทําบริการ
สาธารณะ (เอกสารประกอบสัญญาผูกขาดตัดตอนให้ขอตามมาตรา 11) (ไม่มีภารกิจที่เก่ียวข้อง) 
      มาตรา 9 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี 
เช่น การประชุมของคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับค่าเบ้ียประชุม (โดยนําช่ือเรื่องและสรุปมติของที่ประชุมมาแสดง
ไว้เท่าน้ัน อย่างน้อย 1 ปี) (หน่วยงานใน สปค. สรค. ดําเนินการ) 
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                มาตรา 9 (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
      1. สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจําเดือน (แบบ สขร.1) (แบบฟอร์มถูกต้องตามที่
กําหนด ย้อนหลัง 12 เดือน) (มอบหมาย กบค. ดําเนินการ) 
     2. เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ เช่น pm 2.5  EIA การกําจัดขยะ การทํา 5 ส. 
(หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง) 
      3. เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงาน (27 ม.ค. 
2559) มีดังน้ี 
        1) การจัดหาพสัด ุม ี8 ข้อย่อย (มอบหมาย กตส. และ กบค. ดําเนินการ) ดังน้ี 

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

  (2) แผนการจัดหาพัสดุ 
  (3) รายงานการขอซื้อ ขอจา้ง เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคาตาม

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

การประกวดราคาให้นํามาแสดงในข้อน้ี หา้มนําไปจัดแสดงที่ มาตรา 9 (1)) 
  (5) สรุปผลการจัดหาพัสดุในแต่ละรอบเดือนตามมาตรา 9(8) 
  (6) รายงานผลการจัดหาพัสดุในรอบปีงบประมาณและรายงานการประเมินผล 

การจัดหาพัสดุตามแผนในแต่ละปีงบประมาณ  
  (7) รายงานของผู้ควบคุม หรือผู้ตรวจสอบภายในในส่วนที่เก่ียวข้องกับการจัดหา

พัสดุของหน่วยงาน 
  (8) รายงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น รายงานหรือผลการตรวจสอบของสํานักงาน

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
        2) การใหบ้รกิารประชาชน ม ี7 ข้อย่อย ดังน้ี 

   (1) หลักเกณฑ์และขั้นตอนในการบริการประชาชนของหน่วยงาน รวมทั้ง
ระเบียบและข้อบังคับที่เก่ียวข้อง (จัดทําเป็น Flow chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานพร้อมระเบียบ มอบหมาย สรค. 
กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ดําเนินการ)          

   (2) เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอน
ในการบริการประชาชนรวมทั้งระเบียบและข้อบังคับที่เก่ียวข้อง (คู่มือพร้อมระเบียบ ประกาศ หรือ พระราชบัญญัติ 
มอบหมาย สรค. กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ดําเนินการ)  

  (3) ข้อมูลพ้ืนฐานหรือข้อมูลเชิงสถิติเก่ียวกับการให้บริการประชาชนของ
หน่วยงาน (มอบหมาย สรค. กตส. กก. กบท. กบค. กอ. และ กต. ดําเนินการ)  

  (4) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให้/รับบริการของประชาชนท่ี
จัดทําโดยหน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก (มอบหมาย กก. ดําเนินการ) 

  (5) หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนการแก้ไขปัญหาในกรณีที่มีการร้องเรียนเก่ียวกับการ
ให้บริการ (ระบุขั้นตอนการแก้ไขปัญหากรณีโดนร้องเรียน มอบหมาย สรค. และ กต. ดําเนินการ) 

  (6) รายงานผลการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน รวมท้ังรายงานผลเชิงสถิติ
ที่เก่ียวข้อง (มอบหมาย กต. ดําเนินการ) 
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  (7) รายงานการประเมินผลการให้บริการภายใต้ระบบควบคุมภายในที่จัดทําโดยผู้ควบคุม 
หรือผู้ตรวจสอบภายใน (มอบหมาย กตส. ดําเนินการ) 
        3) การบรหิารงานของหน่วยงาน ม ี6 ข้อย่อย ดังน้ี 
   (1) โครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดต้ัง หรือ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง (กฎกระทรวง หรือ กฎหมายจัดต้ังหน่วยงาน ไม่ให้นําข้อมูลในมาตรา 7 (1) – (3) มาใส่ 
มอบหมาย กพบ. และ กบท. ดําเนินการ)  
   (2) วิสัยทัศน์และพันธกิจของหน่วยงาน (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 
   (3) แผนปฏิบัติงานประจําปีของหน่วยงาน รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการ
ดําเนินงานตามแผนงานและโครงงานที่เก่ียวข้องกับแผนปฏิบัติงานประจําปี (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ 
   (4) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของบุคลากรท่ี
หน่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงาน (มอบหมาย กบท. ดําเนินการ) 
   (5) คู่มือเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรที่หน่วยงานต้องใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงาน (มอบหมาย กบท. ดําเนินการ) 
   (6) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปีของ
หน่วยงาน (มอบหมาย กก. และ กยผ. ดําเนินการ) 
        4) การบรหิารงบประมาณของหน่วยงาน ม ี5 ข้อย่อย ดังน้ี 
   (1) แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจําปีของหน่วยงาน (มอบหมาย กยผ. 
ดําเนินการ) 
   (2) หลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละ
แผนงานหรือโครงการ เช่น ตัวช้ีวัดการใช้จ่ายงบประมาณ (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 
   (3) รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งผลสัมฤทธ์ิของการดําเนินการจําแนก 
ตามแผนงานและโครงการของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน (มอบหมาย กตส. ดําเนินการ) 
   (4) รายงานผลการวิเคราะห์หรือรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปีในภาพรวมของหน่วยงาน รวมทั้งการวิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิและความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนงานและโครงการที่จัดทําโดยผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน (มอบหมาย กบค. และ 
กตส. ดําเนินการ) 
   (5) รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน (มอบหมาย กบค. ดําเนินการ) 
        5) การบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน มี 6 ข้อย่อย (มอบหมาย กบท. ดําเนินการ) 
ดังน้ี 
   (1) หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสาร หรือ
ประกาศที่เก่ียวข้อง  
   (2) รายงานผลการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร  
   (3) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในหน่วยงาน 
และผลการประเมินในแต่ละรอบปีงบประมาณ  
   (4) หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการพิจารณาให้คุณให้โทษต่อบุคลากรใน
หน่วยงาน  
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             (5) หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีของบุคลากรในหน่วยงาน  
   (6) รายงานการประเมินผลเก่ียวกับการดําเนินการตามหลักเกณฑ์การให้คุณ 
ให้โทษต่อบุคลากร และรายงานการประเมินผลเก่ียวกับการปฏิบัติงานประจําปีของบุคลากรในหน่วยงาน  
        6) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน มี 4 ข้อย่อย ดังน้ี 

  (1) หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติงานประจําปีของหน่วยงาน (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 

  (2) รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายในจําแนกตามแผนงานและ
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติงานประจําปีของหน่วยงาน (มอบหมาย กตส. ดําเนินการ) 

  (3) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตามแผนปฏิบัติงานประจําปี (มอบหมาย กยผ. ดําเนินการ) 

  (4) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีของหน่วยงานที่จัดทํา โดย     
ผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งผลการตรวจสอบของสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน หรือ
หน่วยงานภายนอกอ่ืนที่มีหน้าที่ตามกฎหมายหรือตามมติ ครม. (มอบหมาย กตส. ดําเนินการ) 
     4. งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ (18 ม.ค. 2560) ดําเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 
90 วัน ประกอบด้วย (ก) ช่ือหัวข้อเรื่องงานวิจัย (ข) รายช่ือผู้ทํางานวิจัย (รวมท่ีปรึกษาและผู้ช่วยทํางานวิจัย)     
(ค) วิธีการจ้างทํางานวิจัย (ง) จํานวนเงินตามสัญญารับงานวิจัย (จ) ระยะเวลาดําเนินงานวิจัย 
     5. ทีส่าธารณประโยชน์ (29 มี.ค. 2560) ดําเนินการแล้วเสร็จใน 180 วัน ประกอบด้วย 
         ข้อ 1 ประเภทที่ดินสาธารณประโยชน์ 
                                                    (1) ทะเบียนที่ดินสาธารณประโยชน์ 
                                                    (2) หนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง 
                                               (3) เอกสารแสดงพิกัดและตําแหน่งที่ต้ังของที่ดินสาธารณประโยชน์ 
                                               (4) เอกสารอ่ืนตามที่ กขร. กําหนด 
         ข้อ 2 ประเภทเขตควบคุมทางนํ้าตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านนํ้าไทย 
                                               (1) แบบบันทกึรายละเอียดการปักหมุดเขตควบคุมทางนํ้า 
                                               (2) แผนที่แสดงขอบเขตการปักหลักเขตควบคุมทางน้ํา 
                                               (3) เอกสารอ่ืนตามที่ กขร. กําหนด 
     6. รายชื่อผู้เขา้รบัการอบรม (มอบหมาย กบท. ดําเนินการ) 
         1) รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมในหลักสูตรที่หน่วยงานของรัฐเป็นเจ้าของ หรือ
เป็นผู้จัดให้มีขึ้น 
         2) หลักสูตรมีลักษณะ  
    (1) ใช้เงินงบประมาณของรัฐทั้งหมดหรือบางส่วนในการจัด รวมถึงผู้เข้าเรียน 
ต้องใช้งบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัดมาลงทะเบียน 
    (2) จัดเป็นประจําต่อเน่ืองเป็นรุ่น ๆ 
    (3) อาจมีการวัดผลงานหรือแจกวุฒิบัตร 
    ทั้งนี้ ไม่รวมหลักสูตรที่จัดเฉพาะ เช่น การฝึกอบรมวิธีปฏิบัติงาน การอบรม
เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจภายในหน่วยงาน เป็นต้น  
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     7. ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างและสัญญาที่ได้มีการ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (เริ่ม 24 พ.ค. 2561) (มอบหมาย กบค. ดําเนินการ) 
     8. รายงานผลการตรวจสอบอาคาร ตามมาตรา 32 ทวิ แห่ง พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 (21 ธ.ค. 2561) 
          - ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกําหนด 90 วัน นับแต่วันประกาศเป็นต้นไป (22 มี.ค. 2562) 
          - มาตรา 32 ทวิ เจ้าของอาคารมีดังต่อไปน้ี            
   (1) อาคารสูง 
   (2) อาคารชุมนุมคน 
   (3) อาคารตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 6.3 รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกําหนดจากหน่วยงาน สปค. สรค. เพ่ือนําขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ กระทรวงคมนาคม http://www.oic.go.th/infocenter7/731  
 6.4 ให้ความช่วยเหลือ /ให้คําแนะนํา/ให้บริการผู้มาติดต่อขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
        6.4.1 กรณีผู้มาติดต่อ ณ ที่ต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการทางกายภาพ ให้เจ้าหน้าที่สอบถาม
รายละเอียดผู้มาติดต่อและแนะนําตรวจสอบข้อมูลในแฟ้มดัชนีจัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือสืบค้นจากเว็บไซต์ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการกระทรวงคมนาคม หากเป็นเรื่องที่มีข้อมูลอยู่ในศูนย์ฯ เจ้าหน้าที่จะรับ
เรื่องโดยให้ผู้ขอข้อมูลกรอกรายละเอียดและลงลายมือช่ือในแบบคําขอข้อมูล และชําระค่าธรรมเนียมการขอ
สําเนาเอกสารตามอัตราที่หน่วยงานกําหนดที่กองบริหารการคลัง ทั้งน้ี ผู้ขอข้อมูลข่าวสารสามารถขอข้อมูลผ่าน
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ที่ https://motinfo.mot.go.th/moteform  
        6.4.2 กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารเฉพาะรายตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 แนะนําให้ผู้ขอข้อมูลติดต่อที่หน่วยงานผู้ครอบครองข้อมูลโดยตรง (หน่วยงานในสังกัด 
และหน่วยงานใน สปค. สรค.) หากผู้ขอข้อมูลไม่สะดวกให้รับเรื่องไว้ โดยให้ผู้ขอข้อมูลกรอกรายละเอียดและลง
ลายมือช่ือในแบบคําขอข้อมูลและดําเนินการ ดังน้ี 
            1) บันทึกข้อมูลนําเสนอ รปค. (อร.) ผ่าน ผช. ปกค. 1 เพ่ือพิจารณาสั่งการหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
พิจารณาดําเนินการจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอข้อมูลโดยตรงภายใน 15 วัน พร้อมสําเนาแจ้งผลการพิจารณาให้
กระทรวงคมนาคมทราบด้วย 
             2) หน่วยงานผู้ครอบครองข้อมูลส่งสําเนารายงานผลการจัดส่งข้อมูลมายังกระทรวง
คมนาคม  
             3) ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง สรุปรายงานผลการพิจารณานําเสนอ 
รปค. (อร.) ผ่าน ผช.ปกค.1 เพ่ือทราบ 
 6.5 สรุปผลการปฏิบัติงานตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ รอบ 6 เดือน นําเสนอ รปค. (อร.) ผ่าน ผช.ปกค.1 
เพื่อรายงานความก้าวหน้าผลการดําเนินงานในรอบ 6 เดือน ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์
การประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ  
 6.6 รายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 21 มกราคม 2546 โดยจัดทํา
บันทึกนําเสนอ รปค. (อร.) ผ่าน ผช. ปกค.1 เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนดําเนินการ 
 6.7 รายงานผลการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปปัญหา อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะรอบ 1 ปี ในภาพรวมของกระทรวงคมนาคมนําเสนอ รปค.(อร.) ผ่าน ผช.ปกค.1 เพ่ือทราบ 
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7. มาตรฐานคณุภาพงาน 
 

ลําดบั ผังงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอนการทาํงาน 
(Workflow) 

ระยะเวลา  มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ* 
(ตําแหน่ง/
กลุ่ม/ฝา่ย) 

1  
 

ศึ ก ษ า ร า ย ล ะ เ อี ย ด
พระราชบัญญัติ ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
พ.ศ . 2540 ประกาศ
คณะกรรมการ ข้อมูล
ข่ า ว ส า ร  ข้ อ สั่ ง ก า ร
นายก รั ฐมนต รี  และ
หลักเกณฑ์การประเมิน
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพ่ือพิจารณา
แนวทางการนําข้อมูลข้ึน
เว็บไซต์ 
 
 

2 วัน สามารถเข้าใจรายละเอียด
กฎหมาย/ประกาศ/ข้อสั่งการ/
ระเบียบและหลักเกณฑ์อ่ืนๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องได้ครบถ้วน ถูกต้อง 

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

2  จัดทําบันทึกเสนอ รปค.
(อร.) ผ่าน ผช.ปกค .1 
เ พ่ื อขอความ ร่ วม มือ
หน่วยงานใน สปค. สรค. 
จัดส่งข้อมูลข่าวสารท่ี
เกี่ยวข้องตามที่กฎหมาย
กํ า ห น ด  ห รื อ สื บ ค้ น
ข้อมูลจากเว็บไซต์ คค. 
 
 
 

1 วัน สามา รถ ระบุ หน่ ว ย ง าน ท่ี
รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารได้
ชัดเจน ถูกต้อง 
 
 

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

 
 
 

3  
 

รวบรวมข้อมูลข่าวสาร
จากหน่วยงาน  สปค . 
สรค . และเผยแพร่บน
เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย์ ข้ อ มู ล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
ของราชการ กระทรวง
คมนาคม 
 
 

ปรับปรุงข้อมูล
ตลอดปี 
งบประมาณ 

ข้อมูลข่าวสารมีความครบถ้วน 
ถู ก ต้ อ ง  ต า ม ท่ี ก ฎ ห ม า ย
กําหนด 

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

 

ศึกษา พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  ประกาศคณะกรรมการ 
 ข้อส่ังการนายกรัฐมนตรี และ
หลักเกณฑ์การประเมินศูนย์

ข้อมูลข้อมูล 

จัดทําบันทึกนําเสนอผู้บริหารระดับสูง 
เพ่ือขอข้อมูลข่าวสารจาก สปค. สรค. 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ 

 



ลําดบั ผังงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอนการทาํงาน 
(Workflow) 

ระยะเวลา  มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รบัผดิชอบ* 
(ตําแหน่ง/
กลุ่ม/ฝา่ย) 

4  ช่วยเหลือ /ให้คําแนะนํา/
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 - ณ ศูนย์ข้อมูลฯ ทาง
กายภาพ  
- ขอข้อมูลผ่าน
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  
  

5 นาที สามารถให้ความช่วยเหลือและ
คําแนะนําแก่ผู้มาขอข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการทาง
กายภาพ ได้รวดเร็วภายใน 5 
นาที  
 

-นั กจั ดการงาน
ท่ัวไป 
-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 นําเสนอ
ผู้ บ ริ ห า ร แ ล ะ
คณะกรรมการข้ อมู ล
ข่าวสาร คค. ทราบ  

 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
ท่ัวไป  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 

 
 

6 
 

 รายงานผลการปฏิบั ติ
ต า ม  พ . ร .บ .  ข้ อ มู ล
ข่าวสารของราชการฯ 
ต่อคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  
ปี ล ะ 1 ค ร้ั ง ต า ม ม ติ
คณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
21 มกราคม 2546 โดย
ทําบันทึกนําเรียน รปค. (อร.) 
ผ่ าน  ผช .ปกค . 1  ใ ห้
ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ ก่ อ น
ดําเนินการ 
 

2  วัน รายงานผลการปฏิบั ติตาม 
พ .ร .บ .  ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการฯ ได้รับความเห็นชอบ
จากผู้บริหารระดับสูง 
 

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

 

7  รายงานผลการปฏิบั ติ
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 นํา เสนอ  รปค .
(อร . )  ผ่าน ผช.ปกค.1 
เพ่ือทราบและแจ้งเวียน
คณะกรรมการ ข้อมูล
ข่าวสาร คค. ทราบ 
 

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
ท่ัวไป  
ฝ่ายบริการข้อมูล
ภ า ค รั ฐ แ ล ะ
ห้ อ ง ส มุ ด  
กองกลาง 

 

 ช่วยเหลือ/แนะนํา/ให้บริกาข้อมูลข่าวสาร 

รายงานผลการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสารฯ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เสนอ
ผู้บริหารทราบ 

สรุปผลการปฏิบัติงานรอบ 6 เดือน 
นําเสนอผู้บริหารทราบ 
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8. ระบบตดิตามประเมินผล 
 ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด กองกลาง จะติดตามประเมินผล ประสิทธิภาพของกระบวนการ
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ            
มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 และหลักเกณฑ์ที่สํานักงานคณะงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด โดยการประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเป็นระยะหากมีข้อมูล
เก่ียวกับกฎ ระเบียบ ประกาศ คําสั่งใดๆ เพ่ิมเติม จะดําเนินการแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานใน 
สปค. สรค. เพ่ือทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสารมีประสิทธิภาพย่ิงๆ 
ขึ้นไป 
 
9. เอกสารอ้างอิง 

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

 - ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 - มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 
 - ข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2559 
          - พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 
10. แบบฟอรม์ที่ใช ้
 แบบฟอร์มการขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ/คําสั่ง/ประกาศที่เก่ียวข้องในการดําเนินงาน 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 41 และมาตรา 59
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
3. ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2559
4. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง กําหนดให้ประกาศประกวดราคาสอบ

ราคาของ หน่วยงานรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูลที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ตามมาตรา 9 (8)  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

5. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การกําหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับ
สิ่งแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา9 (8) 
แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 254

6. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการ
พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้
ตามมาตรา9 (8) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

7. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื ่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์
มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้
ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8)  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

8. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัย
ที่ใช้เงินงบประมาณเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่ง 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

9. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื ่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับที่
สาธารณประโยชน์เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่ง 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

10. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อ    
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตาม
มาตรา 9 (8) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

11. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง กําหนดให้ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศ    
ผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาที่ได้มีการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้อง
จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8)  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

12. คําสั่งกระทรวงคมนาคม ที่ 1296/2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารกระทรวง
คมนาคม ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2565 

13. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
 

 



ภาคผนวก 2 
แบบฟอร์มคําขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม 
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ภาคผนวก 3 
 

รายชื่อผู้จัดทาํ 
 

    นางฐิติชญา  กระจายศรี 
    นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
    ฝ่ายบริการข้อมูลภาครัฐและห้องสมุด 
    กองกลาง 


