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ค าน า 

              ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวดัตราด หรือ พีอีเอ ทีอาร์ดี (PEA TRD) 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการข้อมลูผ่านศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              
ในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ   
และมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ท่ีก าหนดให้มีศูนย์ 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA ในพื้นภาคกลาง ครอบคุลมพืน้ท่ี 5 จังหวัด ได้แก่ ฉะเชิงเทรา ชลบุรี 
ระยอง จันทบุรี และตราด เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนในพืน้ท่ีมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารและการ
ด าเนินการต่างๆ ขององค์กร สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้ถึงสิทธิหน้าท่ีของ
ตน โดยยึดหลักปฏิบัติท่ีว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดตราด  ฉบับนี ้ จัดท าขึน้
เพ่ือให้บุคลากรประจ าศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA TRD สามารถปฏิบัติหน้าท่ีตาม
กระบวนการให้บริการข้อมลูข่าวสารอย่างถกูต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อน่ึง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ PEA TRD อาคารส านักงาน ช้ัน 1 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดตราด เลขท่ี 199 หมู่ ท่ี 5 
ต.วังกระแจะ อ.เมือง จ.ตราด 23000 โทร.0-3951-1033  และ 0-3953-2217  โทรสาร 0-3951-1165 
และบนเวบ็ไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร PEA TRD (http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 

เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้ 

ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD 

มิถุนายน 2558 
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11. ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน
12. ภาคผนวก    

-  แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูล
- แบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร  PEA  TRD
- พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
- เอกสารประกอบการอบรมเร่ือง “พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ
   พ.ศ.2540 และศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA” 
 - คณะผูจ้ดัท า                  

3 
3 
3 
4 
5 
6 
8 
9 
9 
9 
9 

10 
11 
13 
15 
64 

99 

13. 11
11 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดตราด 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)
3 

งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD           |  

1. วตัถุประสงค์
เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  PEA TRD มีความรู้ ความเขา้ใจใน

กระบวนการให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนผ่านศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต
        คู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่
ขั้นตอนของการวางแผน การรวมรวมขอ้มูล การจดัท าขอ้มูล การจดัเก็บเพื่อเผยแพร่ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD และบนเวบ็ไซตพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD 
(http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการ
ด าเนินงานเพื่อรายงานผูบ้งัคบับญัชา กระทรวงมหาดไทยและส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากดัความ
        3.1  ศูนย์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD หมายถึง สถานท่ีจดัเก็บขอ้มูลของ PEA TRD 
ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อใหป้ระชาชนตรวจดูข่าวสารไดส้ะดวก 
 3.2 ขอ้มูลข่าวสาร  หมายความวา่  ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้ เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิงใดๆ 
ไม่วา่การส่ือความหมายนั้น จะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่วา่จะได้
จดัท าไวใ้นรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม 
การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบนัทึกไวป้รากฏ
ได ้
 3.3 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือขอ้มูล
ข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวสิาหกิจ ส่วนราชการสังกดัรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี องคก์ร
ควบคุมการประกอบวชิาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั 
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 3.5 สขร. หมายถึง ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ
4.1 ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัตราด  เป็นประธานคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูล

ข่าวสารของ PEA TRD อนุมติัให ้คณะกรรมการฯ ด าเนินการดา้นการใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน ณ 
ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD 
(http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 

 4.2 ผูอ้  านวยการฝ่ายบริการ ท าหนา้ท่ีพิจารณากลัน่กรองขอ้มูลท่ีจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA TRD ก่อนน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD  

 4.3 มีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ ฝอก. ฝปค. ฝบก. และแผนกท่ีข้ึนตรงกบั กฟข. รวบรวม จดัท า
ขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA  TRD และ กศท. น าขอ้มูลจดัเก็บตามมาตรา 7 และ
มาตรา 9 บนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD (http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)

ล าดบัที ่ ผงักระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1  1 สปัดาห์ ก าร วา งแผนง านจัดท า

ข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร. 

2  ทุกเดือน การรวบรวมข้อมูล  PEA 
เพ่ือจัดเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA และ
บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์
พ.ร.บ.ฯ 

3  ทุกเดือน การจดัท าขอ้มูล PEA ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ

4  1 วนั การน า เสนอข้อมูล PEA 
ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อ
ขออนุมัติจัดเ ก็บ ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
แ ล ะ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ

5  1  ว ัน  การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
แ ล ะ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 

6  ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

การติดตามประเมินผลการ
ด า เ นินงานศูนย์ พ.ร .บ .
ขอ้มูลข่าวสาร PEA ในการ
ให้บริการขอ้มูลข่าวสารแก่
ประชาชน 

ประจ าศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ

7  
จบกระบวนงาน 

วางแผนจดัท าขอ้มูล  
PEA TRD 

ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540

รวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

จดัท าขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

น าเสนอขออนุมติั 
ไม่อนุมติั 

ปรับปรุง แกไ้ข 
ไม่ถูกตอ้ง 
ครบถว้น 

อนุมติั ถูกตอ้ง ครบถว้น 

การจดัเกบ็ขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
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6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
     1. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร.วางแผนจดัท าขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  
  1.1 พิจารณาขอ้มูล PEA มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ท่ี
จะจดัเก็บเพื่อให้บริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA TRD (http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 
  1.2 จดัท าแผนการด าเนินงานของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD 
 

 2. เลขานุการฯรวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยจดัส่ง
บนัทึกไปยงัหน่วยงานเจา้ของเร่ือง เพื่อขอขอ้มูล PEA TRD ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบดว้ย 
  มาตรา 7  ขอ้มูล PEA ท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหนา้ท่ีส าคญัและวธีิด าเนินงาน 
    7(3)  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูล ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั ค าสั่ง หนงัสือเวยีน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความ 
    7(5)  ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
 

  มาตรา 9 ขอ้มูลท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 
9(1) ผลการพิจารณาหรือค าวนิิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลงัด าเนินการ 
9(4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อ

สิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 
9(5)  ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาด ตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจดัท าบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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9(8) ขอ้มูล ข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา  สอบ
ราคา / ผลการพิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้งตามแบบ สขร.1 / ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม) 

3. คณะท างานฯ จดัท าขอ้มูลตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540
3.1 จดัท ายกร่างขอ้มูล PEA TRD มาตรา 7 และมาตรา 9  ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 
3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล PEA TRD ก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

4. เลขานุการฯ น าเสนอยกร่างขอ้มูล PEA TRD มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมติัให้ เลขานุการฯ 
จดัเก็บเพื่อใหบ้ริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA TRD (http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 

4.1 กรณียกร่างขอ้มลู ไม่ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบัส่งใหเ้ลขานุการฯ เพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
4.2 กรณียกร่างขอ้มลู ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบั เลขานุการฯ เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

5. เลขานุการฯจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA TRD (http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 

5.1 การจดัเก็บขอ้มูล PEA ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD 
5.1.1 เพิ่มช่ือเร่ืองท่ีจดัเก็บในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร 
5.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 

  5.2 การจดัเก็บขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD 
(http://www.oic.go.th/infocenter8/841/)  

 5.2.1 จดัส่งบนัทึกแจง้ กทศ.พร้อมส่งไฟล์ขอ้มูลเพื่อให้ กทศ. เพิ่มขอ้มูลบนเวบ็ไซต์ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD  

 5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของข้อมูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ท่ี PEA TRD 
(http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 

6. เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึงพอใจ

ของผูใ้ชบ้ริการ 
6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทุกเดือน 
6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 
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7. มาตรฐานงาน
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. การวางแผนจัดท าข้อมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติ
ขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

1.1  ความครบถว้นของขอ้มลูประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 (1 สัปดาห์) 

2. การรวบรวมข้อมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

2.1  ความครบถว้นของขอ้มลูในการจดัท ายกร่างขอ้มลู 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 

3 . การจัดท า ข้อมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในการจัดท ายกร่าง
ขอ้มลูประชาสัมพนัธ์ 

3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 
4. การเสนอยกร่างขอ้มลู  PEA ตามพระราชบญัญติั ขอ้มลู
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชา
พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมติั ใหจ้ดัเก็บขอ้มลู ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มลูข่าวสาร PEA TRD
(http://www.oic.go.th/infocenter8/841/)

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของยกร่างข้อมูลและ เอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด   (1 วนั) 

5. การจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA
และบนเวบ็ไซตศู์นย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล PEA TRD 
(http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 

5.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มลูก่อนจดัเก็บขอ้มลู ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มลู PEA TRD 
(http://www.oic.go.th/infocenter8/841/) 

5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (1 วนั) 
6 . การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ. 

ขอ้มลูข่าวสาร PEA
6.1ความครบถว้น ถูกตอ้งของรายงานผลการติดตามและ

ประเมินผลการด าเนินงาน 
6 . 2  ด า เ นินการแล้ว เส ร็ จตามระยะ เ วล า ท่ี ก าหนด 

(รายงานกองส่ือสารองคก์ร – ทุกเดือน 
       ร า ย ง า น ก ร ะ ท ร ว ง มห า ด ไท ย แ ล ะ ส า นั ก ง า น

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงาน
ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA เพื่อใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน 

มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 

 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานบริการขอ้มูลของศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA 
ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานส าหรับ
ผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

8. ระบบติดตามประเมนิผล
รายการตรวจสอบติดตาม ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 

1. ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart)

2. มาตรฐานงาน
3. แบบฟอร์มท่ีใช้
4. ระบบ Software /
โปรแกรมส าเร็จรูป

5. การปรับปรุงแกไ้ขตาม
ผลการตรวจติดตาม

6. อ่ืน ๆ

1. คณะท างานฯ
จดัท าคู่มือ
ปฏิบติังาน
2. เลขานุการ
    คณะท างานฯ 

1. นกับริหารงาน
ทัว่ไประดบั 11

2. พนกังานบนัทึก
ขอ้มูล ระดบั 6

อยา่งนอ้ย 
ปีละคร้ัง 

9. เอกสารอ้างองิ
 พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง “พระราชบญัญติั

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA” จดัท าโดยแผนกฐานขอ้มูล
ประชาสัมพนัธ์ กองส่ือสารองคก์ร ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้

แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์ พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน

โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel โปรแกรม Microsoft PowerPoint
โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 
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แบบฟอร์ม 

ใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดตราด 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)
12 

งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD           |  



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดตราด 

คู่มือก ารปฏิบัติ ง าน  (Work Manual)
13 

งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA TRD           |  

แบบประเมินความพงึพอใจ 

ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA TRD 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540

โดย

ศิริกุล  ปัญญาดิลก

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ผู้อ านวยการส่วนส่งเสริมและเผยแพร่สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
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เป็น “สิทธิ” ที่มีอยู่อย่างจ ากัด

เป็นข้อมูลที่ถูกก าหนดให้เป็น “ความลับ” 

ของราชการ ตามระเบียบรักษาความปลอดภัย

แห่งชาติ พ.ศ. 2517

การบริหารราชการและการให้บริการแก่ประชาชน

ทั่วไปเป็นไปอย่างขาดข้อมูล

สภาพการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการใน

ประเทศไทย



3

พ.ศ. 2535 : นายอานนัท์ ปันยารชนุ

ให้ความเห็นชอบในการจัดตั้งคณะกรรมการเพื่อยกรา่ง

กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้น

โดยด าเนินการร่วมกันระหว่างส านักงานคณะกรรมการ

กฤษฎีกาและคณาจารย์ของมหาวิทยาลัยต่าง ๆ 

ความเป็นมาในการเสนอให้มีการตรากฎหมายว่า
ด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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พ.ศ. 2535 : นายชวน หลีกภัย

ตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบบรหิารราชการแผ่นดิน 

คณะกรรมการนี้ได้ตั้งคณะอนุกรรมการ

ยกร่างกฎหมายเกี่ยวกับวิธีพิจารณาทางปกครอง

พ.ศ. 2538 : นายบรรหาร ศิลปอาชา

พ.ศ. 2540 : พล.อ. ชวลิต  ยงใจยุทธ

ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา     10 ก.ย. 2540

มีผลบังคับใช้                               9 ธ.ค. 2540

ความเป็นมาในการเสนอให้มีการตรากฎหมายว่า
ด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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-  ประเทศสวีเดน เป็นประเทศแรกที่มีกฎหมายลักษณะนี้

-  ประเทศไทย    เป็นประเทศแรกในเอเชียที่มีกฎหมายนี้

รวม กฎหมาย 2 ฉบับ เข้ามาในกฎหมายฉบับนี้

   (กม.เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร และ   ข้อมูลส่วนบุคคล)
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   “สิทธิได้รู้” ตามรัฐธรรมนูญ
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„ มาตรา 56 “บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบข้อมูล หรือ
ข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยราชการ 
หน่วยงานของรัฐฯ...... เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือ
ข่าวสารนั้น จะกระทบตอ่ความมั่นคงของรัฐ ความ
ปลอดภัยของประชาชน หรือ ส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอืน่ หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ..”

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550
ส่วนที่ 10 ว่าด้วยสิทธใินข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียน
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„ มาตรา 57  บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับข้อมลู ค าชี้แจงและ
เหตุผลจากหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ ฯลฯ  ........
ก่อนการอนุญาตหรือด าเนินโครงการหรือกจิกรรมใดที่อาจมี
ผลกระทบตอ่คุณภาพสิ่งแวดล้อม สุขภาพอนามัย 
...............และมีสิทธิแสดงความคิดเห็นของตนต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อน าไปประกอบการพิจารณาในเรื่อง
ดังกล่าว

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550
ส่วนที่ 10 ว่าด้วยสิทธใินข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียน
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„     การวางแผนพัฒนาสังคม  เศรษฐกิจ การเมืองและ
วัฒนธรรม การเวนคืนอสังหาริมทรัพย์  การวางผัง
เมือง การก าหนดเขตการใช้ประโยชน์ในที่ดินและการ
ออกกฎที่อาจมีผลกระทบต่อส่วนได้เสยีส าคัญของ
ประชาชน ให้รัฐจัดให้มีกระบวนการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชนอย่างทั่งถึงก่อนด าเนินการ

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550
ส่วนที่ 10 ว่าด้วยสิทธิในข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียน
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มาตรา 60  

บุคคลย่อมมสีิทธิที่จะฟ้องหน่วยราชการ หน่วยงาน

ของรัฐ  รัฐวสิาหกิจ  ราชการส่วนท้องถิ่น  หรือ องค์กร

อื่นของรัฐที่เป็นนิติบุคคล  ให้รับผิดเนื่องจากการกระท า 

หรือ การละเว้นการกระท าของข้าราชการ  พนักงาน หรือ

ลูกจ้างของหน่วยงานนั้น

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550
ส่วนที่ 10 ว่าด้วยสิทธใินข้อมูลข่าวสารและการร้องเรียน
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   “สิทธิของบุคคลในครอบครัว เกียรติยศ ชื่อเสียง หรือความ

เป็นอยู่สว่นตัว ย่อมได้รับความคุ้มครอง  

    การกล่าวหรือไขข่าวแพร่หลาย ซึ่งข้อความหรือภาพไม่ว่าด้วยวิธี
ใด  ไปยังสาธารณชน อันเป็นการละเมิดหรือกระทบถึงสิทธิของ
บุคคลในครอบครัว เกียรติยศ ชื่อเสียง หรือความเป็นอยู่ส่วนตัว จะ
กระท ามิได้  เว้นแต่กรณทีี่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ 

      บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับความคุ้มครองจากการแสวง
ประโยชน์โดยมิชอบจากข้อมูลส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตน ......

 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550  
 มาตรา 35
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1.ให ้ปชช. มีโอกาสรับรู้ขอ้มูลข่าวสารเกี่ยวกับ

การด าเนินการต่าง ๆ ของรฐั

2. ก าหนดข้อยกเว้นให้ชัดเจน

3. คุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล

 เจตนารมณ์ของกฎหมาย
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การเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น

ให้ความคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

“สิทธิรับรู้” ไม่ต้องมีส่วนได้เสีย

หลักการของกฎหมาย
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• การขอดูกระดาษค าตอบ

• การทุจริตโครงการจัดสัมมนาฯ
• การเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการอันเป็นเท็จ
• นักศึกษาตรวจสอบอาจารย์
• การเลือกปฏิบัติในการขอซื้ออาวุธปืน
• การแต่งตั้งข้าราชการกรมสรรพากร

•  สาธิตฯ เกษตรฯ
•   สาธิตฯ รามค าแหง
•    สาธิตฯ จุฬาฯ
•  สาธิตฯ มศว.

ตัวอย่างการใช้สิทธิตามกฎหมายของประชาชน
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โครงสร้างของกฎหมาย
-  หลักทั่วไป
-  หมวด  1  :  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  (ม.7 – 13)

- หมวด 2  :  ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย  (ม.14 – 20)
- หมวด 3  :  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  (ม.21 – 25)
-  หมวด  4  :  เอกสารประวัติศาสตร์  (ม.26)
-  หมวด  5  : คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (ม.27 - 34)
-  หมวด 6 : คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร(ม.35 -39)
- หมวด 7  :  บทก าหนดโทษ  (ม. 40 – 41)
- บทเฉพาะกาล  เงื่อนไขการบังคับใช้กฏหมาย  (ม. 42 – 43)
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        ข้อมูลข่าวสาร
       ข้อมูลข่าวสารของราชการ

 หน่วยงานของรัฐ

       ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล

นิยามความหมาย
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ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

หมายความว่าอย่างไร ?
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“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่าสิ่งที่จะสื่อ

ความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงหรือข้อมูลสิ่งใดๆไม่

ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเอง

หรือผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูป

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด 

ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ   หรือเสียงการบันทึก

โดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธอีื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึก

ไว้ปรากฏได้

ความหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ

ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
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“ข้อมูลขา่วสารของราชการ” หมายความว่า 

ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ

ควบคุมดแูลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็น

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือ

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน

ความหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ

ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
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หน่วยงานของรัฐ 

หมายความว่าอย่างไร ?
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ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมภิาค ราชการส่วน

ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาล

เฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษา

คด ี องคก์รควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงาน

อิสระของรัฐและหน่วยงานอืน่ตามที่ก าหนดใน

กฎกระทรวง

“ หน่วยงานของรัฐ”   หมายความว่า 



22

หน่วยงานของรัฐ 

ในประเทศไทย มีอะไรบ้าง ?
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 ส่วนกลาง
กระทรวง =      20
กรม =    173

หน่วยงานอิสระ =       7

รัฐวิสาหกิจ =      58             

หน่วยงานของรัฐในประเทศไทย
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 ส่วนภูมิภาค
จังหวัด =  77

อ าเภอ  = 794
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ท้องถิ่น
รวม 7,853 

แห่ง

เทศบาลนคร = 26  

เทศบาลเมือง = 144

เทศบาลต าบล = 1,840

อบจ.           =  76

กทม.           =  1  

เมืองพัทยา    =  1

อบต.           =  5,765
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- องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ
- สภาทนายความ
- แพทยสภา
- คณะกรรมการควบคุมการประกอบ
  อาชีพวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม
- เนติบัณฑิตยสภา
- สภาผู้สอบบัญชรีับอนุญาต  

องค์กรที่ใช้อ านาจตามกฎหมาย
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สิทธิตามกฎหมายของประชาชน
 มีอะไรบ้าง ?
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สิทธิตามกฎหมาย บทบัญญัติและผู้เกี่ยวข้อง

1.  สิทธิได้รู้ (Right to Know)
1.1 สิทธิได้รูต้ามมาตรา 7

          (เรื่องที่ต้องให้รู้)

มาตรา 7  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ

ประชาชน  :  มีสิทธิตรวจดู

หน่วยงานของรัฐ  :  มีหน้าที่

     1.  น าพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา

     2.  จัดพิมพ์และเผยแพร่

1.2 สิทธิได้รู้ตามมาตรา 9

          (เรื่องที่สนใจ)

มาตรา 9  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ

ประชาชน :  มีสิทธิตรวจดู

หน่วยงานของรัฐ  :  มีหน้าที่

     1. จัดสถานที่ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา

     2. น าข้อมูลข่าวสารมาตั้งแสดงในสถานที่ตาม ๑

     3. จัดท าดัชนีส าหรับค้นหา

     4. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู

สิทธิตามกฎหมายของประชาชน
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สิทธิตามกฎหมาย บทบัญญัติและผู้เกี่ยวข้อง

 1.3  สิทธิได้รู้ตามมาตรา 11
       (เรื่องที่อยากรู้)

มาตรา 11  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ

ประชาชน  :  ใช้สิทธิได้ดว้ยการยื่นค าขอ

หน่วยงานของรัฐ  :  มีหน้าที่

     1.  บรกิารและอ านวยความสะดวก

     2.  พฒันาระบบจัดเก็บเอกสาร

     3.  จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารฯ

     4.  จัดหาข้อมูลให้ตามค าขอ

     5.  คัดส าเนาและรับรองส าเนา

มาตรา 9 และ 11  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ

ประชาชน  : ใช้สิทธิได้ดว้ยการยื่นค าขอ

หน่วยงานของรัฐ  :  มีหน้าที่

     ๑.  คดัส าเนาและรับรองส าเนา

     ๒.  ก าหนดอัตราคา่ธรรมเนียม

 1.4   สิทธิได้รับส าเนาและขอ

        ให้รับรองส าเนาถูกต้อง

สิทธิตามกฎหมายของประชาชน (ต่อ)
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สิทธิตามกฎหมาย บทบัญญัติและผู้เกี่ยวข้อง

2.  สิทธิคัดค้านค้านการเปิดเผย มาตรา 17  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ

ประชาชนทั่วไป  :  ยื่นค าขอดูข้อมูล

ประชาชนผู้มีส่วนได้เสีย

     1.  คัดค้าน

     2.  ใช้สิทธิคัดค้านพร้อมแสดงเหตุผล

     3.  ใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน

หน่วยงานของรัฐ  :  มีหน้าที่

     1.  แจ้งผู้มีส่วนได้เสียคัดค้าน

     2.  พิจารณาค าคัดค้าน

3.  สิทธิร้องเรียน มาตรา 13  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ

ประชาชนทั่วไป  :  ใช้สิทธิร้องเรียน

หน่วยงานของรัฐ  :  มีพฤติกรรมฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม

                          กฎหมาย

กขร. : มีหน้าท่ีพิจารณาค าร้องเรียน (ภายใน 30 วัน)

สิทธิตามกฎหมายของประชาชน (ต่อ)
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สิทธิตามกฎหมาย บทบัญญัติและผู้เกี่ยวข้อง

4.  สิทธิอุทธรณ์ มาตรา 18  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ

ประชาชนทั่วไป  :  ใช้สิทธิอุทธรณ์

หน่วยงานของรัฐ  : มีหน้าที่

     1.  มีค าสั่งปฏิเสธไม่เปิดเผย

     2.  ไม่รับฟังค าคัดค้าน

     3.  ไม่แก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล

5.  สิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสาร

     ส่วนบุคคลของตน

มาตรา 25  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ

ประชาชน/เจ้าหน้าท่ีข้อมูล :  ใช้สิทธิขอดู/ขอให้แก้ไข

ประชาชนอื่น  :  จะขอดูได้ต้องได้รับหนังสือยินยอมจาก

                     เจ้าของข้อมูล

หน่วยงานของรัฐ  :  มีหน้าที่

     1.  เปิดเผยแก่เจ้าของข้อมูล

     2.  แก้ไข/หมายเหตุ ตามค าร้องของเจ้าของข้อมูล

     3.  จัดระบบคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

สิทธิตามกฎหมายของประชาชน (ต่อ)



บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล กลุ่มบุคคล

ประชาชนคนไทย

คนต่างด้าวที่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย
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แต่เจ้าหน้าที่ของรัฐจะใช้สิทธิได้ใน

กรณีที่กระทบสิทธิของตน

เจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานของรัฐ

ผู้ทรงสิทธิรับรู้
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กระบวนการใชส้ิทธิของประชาชน
สิทธิอุทธรณ์
• ค าสั่งมิให้เปิดเผย
• ค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านการ

เปิดเผย
• ค าสั่งไม่แก้ไขข้อมูลขา่วสาร
        ส่วนบุคคล

สิทธิร้องเรียน
•กรณีไม่จัดหาข้อมูล
•ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย
•ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือไม่   
   อ านวยความสะดวก

สิทธิได้รู้
•โดยหน่วยงานเปิดเผย

•โดยเข้าตรวจดู
•โดยยื่นค าขอ
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 ประเภทของข้อมูล

ข่าวสารราชการ
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ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไป

ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย หรือ
ใช้ดุลยพินิจไม่เปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล

เอกสารประวัติศาสตร์

ประเภทของข้อมูลข่าวสารราชการ
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ข้อมูลข่าวสารราชการ

ประเภทที่ 1

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผย

เป็นการทั่วไป
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เปิดเผยโดยการน าลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

เปิดเผยโดยจัดเตรียมไว้ในสถานที่ที่ก าหนด 

เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วยตนเอง

เปิดเผยตามที่ประชาชนยื่นค าขอเป็นการ

เฉพาะราย

เปิดเผยได้ 3 วิธี

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไป
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ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไป  

เปิดเผยได้ 3 วิธี

ลงพิมพ์ใน

ราชกิจจาฯ

ม. 7

ประชาชน

ต้องรู้

จัดให้ประชาชน

เข้าตรวจดู

จัดหาให้

เฉพาะราย

ม. 9

ประชาชน

สนใจ

ม. 11

ประชาชน

อยากรู้
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 ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน

2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน

* เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จรงิของแต่ละหน่วยงาน

* รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามมาตรา 7
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การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 (ต่อ) 

3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการ
ติดต่อกับหนว่ยงานของรัฐ

* เป็นการเพิ่มความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อ
ได้ที่ใด  จุดใด 

4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน
         (กฎที่มผีลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น  กฎระเบียบ ขั้นตอน 
วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทัว่ไปไม่ต้องลง
พิมพ์ในราชกจิจานุเบกษา)
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มาตรา 9 
ประชาชนสนใจ 

หน่วยงานของรัฐ ตอ้งจัดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดูไดด้้วยตนเอง
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 1.  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้ง

ความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9
ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานจะต้องรวบรวมไว้

ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  

•  ผลการพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังไม่อนุญาตตาม พรบ. สุราฯ

•  ค าสั่งไม่อนญุาตให้ตั้งท่าเรือ  

• ค าสั่งพักใบอนุญาต หรือ ถอนใบอนุญาตของ  กรมการขนส่งทางน้ า             

ได้แก่   การอนญุาต  อนุมัติ   การวินิจฉัย  การอุทธรณ์  ทีก่ระท าโดย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง  เช่น
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2. นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ใน

       ราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4)     

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 (ต่อ)

* นโยบายพลงังานแหง่ชาติ  * นโยบายต ารวจแห่งชาติ
* นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ    * นโยบายการผังเมืองแหง่ชาติ
* การหารือข้อกฎหมายกรณสีมาชิกสภาเทศบาล มีหุ้นส่วนใน หจก.
  ที่เป็นคู่สัญญากับเทศบาล
* การหารือปัญหาการบังคบัใช้ พรบ. ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่
* แผนแม่บทของหน่วยงาน
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3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปี

ที่ก าลังด าเนินงาน

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ

ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน

* แผนยุทธศาสตร์ของจงัหวัดตามค ารับรองการปฏิบตัิราชการประจ าปี
* แผนพัฒนาด้านต่างๆ ของปีทีด่ าเนินการ

* คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง เคลื่อนย้าย หรอื รื้อถอน
   อาคาร ตามพรบ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
* คู่มือการขอประกันตัวผู้ตอ้งหาในชั้นต่างๆ (ชั้นต ารวจ   ชั้นศาล)
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ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่
จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่
เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึง
สิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ ด้วย   เช่น

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9

5.  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง

* ประกาศ  คณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพ
สอบบัญชี  ฉบับที่ 42 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี
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     * สัญญาสัมปทานการเดนิรถประจ าทาง
     * สัญญาสัมปทานการท าเหมืองแร่   การท าไม้ 
     * สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. 
     *  สัญญาโครงการทางดว่น        *  สัญญาให้ผลิตสุรา
     *  สัญญา ITV *  สัญญาโครงการรถไฟ    

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน    

   หรือลักษณะร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ
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        7.1  มติ คณะกรรมการที่แตง่ตัง้โดยคณะรัฐมนตรี  เช่น 
                  * มติคณะกรรมการก ากับหลักทรัพยแ์ละตลาดหลักทรพัย์
                  * มตคิณะกรรมการมาตรฐานสินค้า
                  * มติคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ
                  * มติคณะกรรมการก ากับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง
       7.2   มติคณะกรรมการที่แตง่ตั้งโดยกฎหมาย   เช่น 
                   * มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย   
                   * คณะกรรมการธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9

7. มติคณะรัฐมนตร ีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้ง      
   โดยกฎหมาย  หรือแต่งต้ังโดยมติคณะรัฐมนตรี
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            เนื่องจากข้อมูลมีจ านวนมาก และมีการพัฒนาปรับปรงุเปลี่ยนแปลง
ตลอดเวลา  ขอ้มูลฯท่ีประชาชนควรได้รู้ในช่วงเวลาปัจจุบันอาจจะแตกต่างไป
จากช่วงเวลาในอนาคต  
           การที่กฎหมายให้อ านาจ กขร. เพื่อทีจ่ะสามารถก าหนดเพิ่มเติมได้ว่า
ข้อมูลข่าวสารใดท่ีหน่วยงานของรัฐจะต้องจัดมารวมไว้ให้ประชาชนเขา้
ตรวจดูได้

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9

8. ขอ้มูลอื่น ตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ   
   ราชการก าหนด
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ข้อมูลข่าวสารอื่นซึ่งหน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้ประชาชน

ตรวจดู ตามมาตรา 9 (8)

1. ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา     

2. สรุปผลการพิจารณาจัดซือ้จัดจ้าง

ประจ าเดือน ( ตามแบบ  สขร.1)

3.  ข้อมลูเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ



3/21/2016 free template from www.brainybetty.com 50 50

งานจัดซื้อ

จัดจ้าง

วงเงิน

งบประมาณ 

(ราคากลาง)

วิธีซื้อ/จ้าง

ผู้เสนอราคา

และราคา 

ที่เสนอ

ผู้ไดร้ับการ

คัดเลือกและ

ราคา

เหตุผลที่

คัดเลือก

แบบ สขร. 1
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มติคณะรัฐมนตรี 28 ธันวาคม 2547

  ให้น าประกาศประกวดราคา 
   ประกาศสอบราคา    

      ผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน

เผยแพร่ผ่าน website ของหน่วยงาน
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การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9
      ถ้ามีส่วนต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา14 หรือ15 อยู่
ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่
เป็นการเปดิเผยข้อมูลนั้น

      บุคคลไม่ว่ามีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรอืไม่ ย่อมมีสิทธิ
เข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารบัรองถูกต้องได้
โดยหน่วยงานอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการนั้นได้
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วิธีการในการจัดการข้อมูลข่าวสารใหป้ระชาชน
เข้าตรวจดู 

1.  ต้อง มีสถานที่เฉพาะ  ส าหรับประชาชนใช้ในการ
ตรวจดูและศึกษาโดยสะดวก  ตามสมควร

2.  หน่วยงานของรัฐจะต้อง จัดท าดัชนี ของข้อมูลข่าวสารที่
     มีรายละเอียดเพียงพอให้ประชาชนเข้าใจวิธีการค้นหา
     โดยสะดวก   

           -  หมวดหมู่         -  ชื่อเรื่อง               -  ผู้รับผิดชอบ
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3.   ก าหนดระเบยีบปฏิบัต ิเพื่อรักษาความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยหรอืความปลอดภัยของ

หน่วยงานก็ได้
4.   มเีจ้าหน้าท่ีให้บริการ  /  อ านวยความสะดวก

วิธีการในการจัดการข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
เข้าตรวจดู (ต่อ) 
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5.  วางหลักเกณฑ์การเรียกค่าธรรมเนียมในการขอส าเนา หรือ 

ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องก็ได้   โดยต้องขอความเห็นชอบ

จาก  กขร. ก่อน  ทั้งนี้ควรค านึงถงึผู้มีรายได้น้อย 

ประกอบด้วย

     *  ประกาศฯ  7 พ.ค. 2542  :  ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดย 
เครื่องถ่ายเอกสารขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน  1 บาท ฯลฯ

วิธีการในการจัดการข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
เข้าตรวจดู  (ต่อ)
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ขนาดกระดาษ เอ 4              ไม่เกิน       1     บาท

ขนาดกระดาษ เอฟ 14             ไม่เกิน     1.50  บาท

ขนาดกระดาษ บี 4             ไม่เกิน      2     บาท

ขนาดกระดาษ เอ 3            ไม่เกิน      3     บาท

ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2   ไม่เกิน      8     บาท

ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1    ไม่เกิน     15    บาท

ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0    ไม่เกิน     30    บาท

ประกาศฯ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมขอส าเนา 
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สถานที่สะดวก
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ก าหนดระเบียบเพื่อความเรียบร้อยก็ได้ 
แต่ต้องค านึงถึงความสะดวกเป็นส าคัญ
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ป้ายบอกชัดเจน
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ดัชนีเพื่อค้นคว้าสะดวก
แฟ้ม รายการ

1 ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทัง้ความเหน็
แย้งและค าสัง่ที่เกี่ยวข้องในการพจิารณาวินิจฉัยดังกลา่ว (ค าสั่งอนุมัต/ิ
อนญุาต รายงานการประชุม)

2 นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าขา่ยต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
2.1 นโยบายของรัฐบาล
2.2 นโยบายผู้บริหารหน่วยงาน  ฯลฯ

3 แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของปทีี่ก าลงั
ด าเนนิการ
3.1 แผนงาน  3.2 โครงการ  3.3 งบประมาณ

4 คู่มือหรือค าสัง่เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบ
ถึงสทิธหิน้าที่ของเอกชน

5 สิ่งพิมพท์ี่ได้มีการอ้างองิถึงมาตรา 7 วรรคสอง
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ข้อมูลตามมาตรา 9 ครบถ้วน
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มาตรา 11 
ประชาชนอยากรู้ 

หน่วยงานของรัฐ ตอ้งจัดหาให้เป็นการเฉพาะราย
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- ถ้าไม่มี  ให้แนะน าไปยื่นที่อื่น

       -  ข้อมูลที่หน่วยงานอื่นจัดท าและห้ามเปิดเผย  

           ให้ส่งค าขอให้หน่วยงานอื่นพิจารณา

      - หน่วยงานจัดให้  ภายในเวลาอันสมควร  เว้นแต่

           ขอจ านวน มาก   หรือ  บ่อยครั้ง

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11

เป็นการจัดข้อมูลข่าวสารให้ตามที่มีผู้มาขอยื่นค าขอกับ

หน่วยงานของรัฐ
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• มีค าขอ โดยวาจา / ท าเป็นหนังสือ ฯลฯ

• ต้องระบขุ้อมูลข่าวสารพอเข้าใจได้

• เป็นข้อมูลข่าวสารทั่วไปนอกเหนือจาก ม.7 

   และ ม.9

• เป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แลว้

• หน่วยงานอาจจัดท าให้ใหมก่็ได้ หากมิใช่เพื่อ

   ประโยชน์การค้า หรือเพื่อปกป้องคุ้มครอง

   สทิธิของบุคคล หรือเป็นประโยชน์สาธารณะ

หลักเกณฑ์การใช้สิทธิขอดูข้อมูลข่าวสาร    

ตามมาตรา 11
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เมื่อประชาชนยื่นค าขอ

เจ้าหน้าที่รัฐจะต้องท าอย่างไร ?
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แจ้งผลการพิจารณาโดยเร็ว หรือภายใน 15 วัน

พิจารณาค าขอว่า ขออะไร

ข้อมูลข่าวสารที่ขอ เปิดเผยได้มากน้อยเพียงใด

เมื่อประชาชนยื่นค าขอ

เจ้าหน้าที่รัฐจะต้อง
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พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

พ.ศ. 2546

มาตรา 38 ก าหนดให้

เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งผลการด าเนินการ

ให้ประชาชนผู้สอบถามทราบ

ภายใน 15 วัน”



69

 กรณีประชาชนขอขอ้มูลข่าวสาร และหน่วยงาน

รัฐมีพร้อมอยู่แล้วใหด้ าเนินการโดยเร็ว หรือภายใน

วันที่ขอ

ถ้าขอมากไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายใน 15 วัน ให้แจ้งผู้ขอทราบภายใน 15 วัน 

และแจ้งก าหนดวันแล้วเสร็จด้วย

มติ ครม. เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547
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หากข้อมูลที่ขอเป็นของหน่วยงานอื่น

จะท าอย่างไร ?
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ให้หน่วยงานที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพื่อไปยื่น  

ค าขอต่อหน่วยงานที่ควบคุมดูแลข้อมลูนั้น

โดย  ไม่ชกัช้า

หากข้อมูลมีการก าหนดชั้นความลับไว้ ให้ส่ง

ค าขอนั้นให้หน่วยงานผู้จัดท าข้อมูลนัน้เป็นผู้

พิจารณา

ข้อมูลของหน่วยงานอ่ืน (มาตรา 12)
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ข้อมูลข่าวสารราชการ

ประเภทที่ 2

ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย

หรือใช้ดุลยพินิจไม่เปิดเผย
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ข้อมูลข่าวสารใดบ้าง ที่หน่วยงานรัฐ

ไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจมีค าสั่งมิให้

เปิดเผย ?
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ข้อมูลตามมาตรา 14 = ห้ามเปิดเผย

ข้อมูลตามมาตรา 15 = อาจใช้ดุลยพินิจ

  เปิด / ปิดได้

ข้อมูลข่าวสารที่ห้ามเปิดเผยและอาจใช้   

ดุลยพินิจมีค าสั่งมิให้เปิดเผย 
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     ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

(มาตรา 14)

ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย
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ข้อมูลข่าวสารที่อาจใช้ดุลยพินิจ
มีค าสั่งไม่ให้เปิดเผย

(มาตรา 15)
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หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการใช้ดุลยพินิจในการเปิดเผย

1. ต้องเข้าลักษณะข้อมูลข่าวสารอย่างหนึ่งอย่างใดใน 7 ประเภท

ตามมาตรา 15

2. ต้องใช้ดุลยพินิจโดยค านึงถึง หลักเกณฑ์ 3 ประการ ดังนี้

ปิด

เปิด
2.1 การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย

2.2 ประโยชน์สาธารณะ

32. ประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้อง

3. เจ้าหน้าที่สามารถก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ 
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ตรวจสอบ     หลักเกณฑ์เบื้องต้น

พิจารณา      หลักเกณฑ์ตามกฏหมาย 

ใช้ดุลพินิจ    หลักการวิเคราะห์ ชั่งน้ าหนัก

ออกค าสั่ง    หลักความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน

แนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐในการใช้ดุลพินจิ



• การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ

• ประโยชน์สาธารณะ

• ประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวขอ้ง

79

หลักเกณฑ์การใช้ดุลยพินจิที่กฎหมายก าหนด
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1. กระทบความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง

ประเทศ หรือความมั่นคงทางเศรษฐกิจการคลังฯ 

2.ท าให้การบังคับใช้กฎหมาย เส่ือมประสิทธิภาพ

3.เป็นความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงาน

4. เป็นอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยบุคคล

5. รายงานทางการแพทย์ หรือข้อมูลส่วนบุคคลที่การเปิดเผย

อาจเป็นการรุกล้ าสิทธิสว่นบุคคลเกินสมควร

6. กฎหมายหรือผู้ให้ข้อมูลก าหนดมิให้เปิดเผย

7. ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา

ข้อมูลข่าวสารที่อาจใช้ดุลยพินิจมีค าสั่งมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 15
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ข้อมูลข่าวสารราชการ

ประเภทที่ 3

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
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        ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล : องค์ประกอบ

 ข้อมูลขา่วสาร
ส่วนบุคคล

 มีสิ่งบอกลักษณะ                  
ที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้

 ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่ง           
เฉพาะตัวของบุคคล 
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ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล

สิ่งเฉพาะตัวบุคคล

เช่น

ฐานะการเงิน

การศึกษา

ประวัติสุขภาพ

ประวัติอาชญากรรม

ประวัติการท างาน

สิ่งบอกลักษณะที่

ท าให้รู้ตัวผู้นั้น 

เช่น

ชื่อ - นามสกุล

ลายพิมพ์นิ้วมือ

แผ่นบันทึกลักษณะเสียง

ภาพถ่าย

ฯ ล ฯ
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จัดให้มีเท่าที่เกี่ยวข้อง / จ าเป็น และยกเลิก

เมื่อหมดความจ าเป็น

เก็บข้อมูลจากเจ้าของข้อมูล

ตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอ

จัดระบบรักษาความปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคล

การปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล 

มาตรา 23
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3.จัดพิมพ์ประเภทในราชกิจจานุเบกษา

 ประเภทของบุคคล

 ประเภทของระบบข้อมูล

 ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปรกติ

 วิธีการตรวจดูของเจ้าของข้อมูล

 วิธีการขอแก้ไข

 แหล่งที่มาของข้อมูล

การปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล มาตรา 23
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หน่วยงานต้องแจ้งให้เจ้าของ

ข้อมูลส่วนบุคคลทราบ

วัตถุประสงค์ของการน าข้อมูลมาใช้

การจัดส่งข้อมูลส่วนบุคลไปที่อื่น

ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปรกติ
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หน่วยงานจะเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลใน

ความครอบครองได้หรือไม่ ?
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ข้อมูลเก่ียวกับตนเอง : เจ้าของมีสทิธิ 100 %

ข้อมูลของผู้อื่น : ห้ามเปิดเผย

เจ้าของข้อมูลยินยอมเป็นหนังสือ

มีข้อยกเว้นให้เปดิเผยได้ตาม ม.24

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล



89

1.ต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่น าไปใช้ตาม

อ านาจหน้าที่

2.เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติ

3.ต่อหน่วยงานที่ท างานด้านแผน / การสถิติ

4.การใช้เพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจัย 

โดยไม่ระบุชื่อ หรือท าให้รู้ว่าเป็นใคร

หน่วยงานจะเปิดเผยข้อมูลสว่นบุคคลในความ

ครอบครองโดยปราศจากความยนิยอมจากเจ้าของ

ข้อมูลไมไ่ด้ เว้นแต ่(มาตรา 24)
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6.ต่อหอจดหมายเหตุฯ เพื่อการตรวจดูคุณค่า 

(มาตรา 26 วรรคหนึ่ง)

7.กรณีจ าเป็นเพื่อป้องกัน / ระงับเหตุอันตรายต่อชีวิต /

 สุขภาพ

5.ต่อเจ้าหน้าที่เพื่อป้องกันการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย

การสืบสวนสอบสวน การฟ้องคดี

8.ต่อศาลและเจ้าหนา้ที่หรือต่อหน่วยงาน / บุคคลที่มี

อ านาจตามกฎหมาย

9.กรณีอื่นตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา

ข้อยกเว้นในการเปิดเผยข้อมูลส่วนบคุคล
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มาตรา 25

สิทธิในการขอตรวจดู หรือไดร้ับส าเนา

สิทธิในการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือ

ลบข้อมลูข่าวสารของตน

สิทธิในการอุทธรณ์  กรณีหน่วยงานไม่ลบหรือ

เปลี่ยนแปลงตามค าขอ (ภายใน 30 วัน)

สิทธิได้รบัการคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคล 



92

ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
- กรณีขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ใน ก.พ.7
- กรณีขอข้อมูลส่วนบุคคลของบุตร

ขอให้ลบหรือเปลี่ยนแปลงประวัติอาญชญากรของ สตร.

* เยาวชนต้องคดีปล้นทรัพย์ (ได้รับใบบริสุทธิ์ ขอให้ลบประวัติฯ)

* ต้องคดีลกัทรัพย์  (ลงประวัติโดยละเอียด)

* ต้องคดีเล่นการพนัน (พรบ. ล้างมลทิน)

ตัวอย่างการใช้สิทธิตามกฎหมายของประชาชน



เป็นข้อมูลที่มีผลกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้อื่น

       * ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่า การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

ของราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่

ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่ก าหนด

      * ผู้ทีท่ราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจ

กระทบถึงประโยชน์ได้เสียของตน มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารนั้นได้ โดยท าเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ

      * เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ันมิได้จนกว่าจะ

ล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ตามมาตรา 18 ……
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มาตรา 17
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ข้อมูลข่าวสารราชการ

ประเภทที่ 4

เอกสารประวัติศาสตร์
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ข้อมูลที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษา หรือมีอายุครบ

ตามที่ก าหนด ให้ส่งมอบต่อหอจดหมายเพื่อ

คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

อายุ ครบ 20 ปี ส าหรับข้อมูลตามมาตรา 15  

และ ครบ 75 ป ี ส าหรับข้อมูลเกี่ยวกับ สถาบัน

พระมหากษัตรยิ์

ข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์
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หากเห็นว่ายังไม่ควรเปิดเผย ขอขยายเวลาได้คราวละ 5  ปี         

หากจ าเป็น จะขอเก็บไว้เองก็ได้ โดยตกลงกับ    

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ขอต่อผู้มีอ านาจฯ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 3 

ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2541 เช่น 

กทม. อบจ. ให้ยื่นต่อ รมว. มหาดไทย 

อบต. ยื่นต่อนายอ าเภอ 

เทศบาล ยื่นต่อผู้ว่าฯ 

กรม ยื่นต่อปลัดกระทรวง เป็นต้น 

ข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์
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คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

หน่วยงานของรัฐ

คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

กลไกในการปฏิบัติงานของภาครัฐ
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ความสัมพันธ์ของกลไกต่างๆ

 คณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารฯ

ส านักงานฯ

( สขร. )

หน่วยงาน

ของรัฐ ประชาชน

 คณะกรรมการ

วินิจฉัยฯ
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 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(กขร.)
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สอดส่องดูแลและแนะน า

ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่

หรือหน่วยงาน

เสนอแนะในการตรากฎ

และระเบียบ

พิจารณาและให้ความเห็น

เรื่องร้องเรียน (มาตรา 13)

ท ารายงานเสนอคณะรัฐมนตรี

ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ

มีอ านาจเรียกบุคคลมา

ให้ถ้อยค าหรือส่งวัตถุ

เอกสาร พยานหลักฐาน 

(ม.32)

มีอ านาจเขา้ด าเนินการ

ตรวจสอบข้อมูล (ม.33)

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
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การไม่ปฏิบัติ ตามมาตรา 7, 9, 11

การปฏิบัติล่าช้า
ไม่ได้รับความสะดวก โดยไม่มีเหตุอันสมควร

 ฝ่าฝืน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ

สิทธิของประชาชนในการร้องเรียน
เจ้าหน้าที่ / หน่วยงานของรัฐ (มาตรา 13)

ยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเอง หรือ มอบฉันทะให้ผู้อื่นมายื่นค าร้องต่อ กขร. หรือ

ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ก็ได้ โดยต้องแนบหนังสือค าร้อง และส าเนาหนังสือ

ค าขอข้อมูลที่ได้ยื่นต่อหน่วยงาน โดยส่งถึง สขร. ท าเนียบรัฐบาล  เขตดุสิต กทม. 

10300  รอฟังผลการพิจารณาของ กขร. ภายในเวลา 60  วัน
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 คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร (กวฉ.)
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สาขา

 ด้านการแพทย์

และสาธารณสขุ

 คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลขา่วสาร

ที่ได้รับการแต่งตั้งแล้ว จ านวน 5 สาขา

สาขา

ด้านสังคมการบริหาร

ราชการแผ่นดิน

สาขา

ด้านวิทยาศาสตร์

เทคโนโลยี ฯ

 คณะกรรมการวินิจฉัย
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 5 คณะ

สาขา
ด้านเศรษฐกจิ
และการคลัง

สาขา

ด้านต่างประเทศ

และความมั่นคงฯ
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พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารตาม ม.15

พิจารณาวินิจฉัยค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม ม.17

พิจารณาวินิจฉัยค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลง 

หรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม ม.25

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยฯ
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อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

ตาม ม.15

อุทธรณ์ค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม ม.17

อุทธรณค์ าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือลบ

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม ม.25

ประชาชนสามารถอุทธรณ์
การไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐ



„ หน่วยงานต้องแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ด้วย 

„ หากหน่วยงานไม่แจ้งสิทธอิุทธรณ์ สิทธิอุทธรณ์จะขยายเป็น 1 ปี ตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ 

„ กรณีการขอข้อมูลทั่วไปต้องอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 

„ กรณีข้อมูลส่วนบุคคล อุทธรณ์ได้ภายใน 30 วัน 

„ ผู้อุทธรณ์สามารถอุทธรณ์ได้ที่ สขร. ด้วยตนเอง หรือทางไปรษณีย์หรือ

มอบอ านาจให้บุคคลใดบคุคลหนึ่งก็ได้ โดยการใช้สิทธิต้องมีหนังสือ

อุทธรณ์ ค าขอข้อมูลจากหน่วยงาน และหนังสือปฏิเสธของหน่วยงาน 

„ รอฟังผลภายใน 60 วัน 

„ หากไม่พอใจค าวินิจฉัย สามารถฟ้องเป็นคดีต่อศาลปกครองได้

การใช้สิทธิอทุธรณ์
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    มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกบังานธุรการและวิชาการ
ให้แก่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการและ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดิเผยข้อมูลข่าวสาร
ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐและให้ค าปรึกษาแก่
เอกชนเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.นี้

หน้าที่ส านักงานคณะกรรมการ
   ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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. สร้างระบบการจัดเก็บข้อมูล

. เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์

. จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสาร
       ทั่วไป/ส่วนบุคคล/ประวัติศาสตร์
    จ าแนกตามวิธีการเปิดเผย
    จ าแนกข้อมูลที่ไม่อาจเปิดเผย

หน้าที่หน่วยงานของรัฐ
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. ก าหนดรายละเอียดการด าเนินการ

       วิธีการและเจ้าหน้าที่
    วิธีการคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร
    ค่าธรรมเนียม
. วางระเบียบและก าหนดแนวทางอื่น

หน้าที่หน่วยงานของรัฐ
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บทก าหนดโทษ
 (มาตรา   40 และ มาตรา  41 )
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   การฝ่าฝนื มาตรา 32 เรียกบุคคล/ให้ส่งเอกสารมี
โทษตาม  ม.40 (จ าคุก 3 เดือน/ปรับ 5,000 บาท)

  การไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไข/ข้อจ ากัด ตาม ม.20 
  มีโทษตาม ม.41 (จ าคุก 1 ปี/ปรับ 20,000 บาท)
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เจ้าหน้าที่ท าโดยสุจริต และ

1.  ท าตามระเบียบที่หน่วยงานก าหนดตาม
     ระเบียบการรักษาความลับของราชการ หรือ

2.  เปิดเผยในฐานะเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับ
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง

ข้อยกเว้นความรับผิด (มาตรา 20)
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มาตรา 16  

เพื่อให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่า ข้อมูล
ข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดได้หรือไม่
ภายใต้เงือ่นไขเชน่ใด และ สมควรมีวิธีรักษามิให้
รั่วไหล ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวิธีการคุ้มครอง
ข้อมูลข่าวสารนั้น ทัง้นี้ ตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
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ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544

  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 23  กุมภาพันธ์  2544

 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ 23 มิถุนายน 2544
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(1)   ก าหนดบุคคลที่จะเข้าถึงข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปดิเผย

(2)   ก าหนดเงื่อนไขการเปิดเผย

(3)   ก าหนดวธิีการรกัษาข้อมูลข่าวสารมิให้รั่วไหล

เหตุผลในการประกาศใช้ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544
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(1)   ลับที่สุด (TOP SECRET)  ก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ อย่างร้ายแรงที่สุด

(2)  ลับมาก (SECRET)  ก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ประโยชน์แห่งรัฐ อย่างร้ายแรง

(3)  ลับ (CONFIDENTIAL)  ก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ

ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ
 แบ่งออกเป็น   3  ชั้น  (ข้อ 12)
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         มติคณะรัฐมนตรี

  ในฐานะมาตรการ
ก ากับการบังคับใช้กฎหมาย



1.  วันที่  29 ธ.ค.41  

2.  วันที ่  9 มี.ค.42 

3.  วันที ่ 30 พ.ย.42  

4.  วันที ่  1 ก.พ.43    

5.  วันที ่  5 ก.ย.43      

6.  วันที ่ 21 ม.ค.46

7.  วันที ่ 28 ธ.ค.47  

8.  วันที ่  11 เม.ย.49 

9.  วันที ่  20 ก.พ.50 

10. วันที ่ 23 มิ.ย.52

11. วันที ่ 20 เม.ย.54

12. วันที ่ 10 ม.ค. 55

13. วันที ่ 24 ม.ค. 55

มติคณะรัฐมนตรี

มาตรการก ากับการบังคับใช้กฎหมาย
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  เมื่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารมีค าวินิจฉัยให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ
ตามค าวินิจฉัย ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
รับทราบค าวินิจฉัย หากไม่ปฏิบัติตามโดยไมม่ี
เหตุผลสมควร ให้ผู้บังคับบัญชาลงโทษทางวินัย
ทุกกรณี

มติคณะรัฐมนตรี

เมื่อวันที่ 9  มีนาคม 2542
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ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐฟ้องคดีปกครอง
เพื่อเพิกถอนค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ที่มีค าวินจิฉัยให้
หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ผู้
อุทธรณ์

มติคณะรัฐมนตรี

เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549
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ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐฟ้องคดีปกครองเพื่อเพิกถอน 
ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารที่มีค าวินิจฉัยให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารแก่ผู้อุทธรณ์  และต้องด าเนินการภายใน 7 วัน  
ตามมติ ครม. เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2542 โดยเคร่งครัด 
หากเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ปฏิบัติตามโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร
ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการลงโทษทางวินัยทุกกรณี

มติคณะรัฐมนตรี

เมื่อวันที่ 23 มิถุนายน 2552
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ให้ ก.พ. พจิารณาวางระบบการประเมินผลงานเพือ่เลื่อนระดับ
เจ้าหน้าที่ของรัฐตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป โดยให้ค านึงถึงการพัฒนา
ความรู้ และความสามารถด้านการบริหารงานให้เป็นตาม พ.ร.บ. 
ข้อมลูข่าวสารฯ และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการทางปกครองฯ

 ให้ ก.พ.พจิารณาหลักเกณฑ์การสอบแข่งขันบุคคลเข้ารับราชการใน
ต าแหน่งนิตกิร ต้องผ่านการสอบความรู้วิชากฎหมาย พ.ร.บ.ข้อมลู
ข่าวสารฯ และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ ในฐานะวิชา
บังคบัควบคูก่ับความรู้กฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน

มติคณะรัฐมนตรี

 เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์  2543
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•  ให้ทุกหน่วยงานบริการข้อมลูข่าวสารแก่ประชาชนด้วย

    ความรวดเร็วกรณีมีข้อมลูพร้อมที่จะจัดหาให้ได้  ต้อง

    ด าเนินงานให้แล้วเสร็จโดยรวดเร็วหรือภายในวันที่รับค าขอ

•  กรณีที่ข้อมูลที่ขอมีจ านวนมากหรอืไม่สามารถด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วัน จะตอ้งแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วัน 
รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบ
ด้วย

มติคณะรัฐมนตรี

 เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547
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ให้หน่วยงานที่มี Web Site น าประกาศการ
ประกวดราคาและสอบราคา รวมทั้ง ผลการพิจารณา
การจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน

เผยแพร่ผ่าน Web Site อีกทางหนึ่ง

มติคณะรฐัมนตรี

 เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547



125

ก าหนดให้น าเรื่องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
เรื่องความโปร่งใส และ เรื่องการมีส่วนร่วม
ของประชาชน เป็น ตัวชี้วัด (KPIs)
ประสิทธิภาพของหน่วยงานรัฐในปี 2550 

มติคณะรฐัมนตรี

•  เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549
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•     ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การรักษาหนังสือราชการ 
และการท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยเคร่งครัด  หากเกิดความบกพร่อง ให้ด าเนินการ
ทางวินัยแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ 

•    หากเกิดความเสียหายขึ้นหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องต้องรับผิดชอบ
และด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

„ ให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งจัดท าสรุปผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไว้ในรายงานประจ าปีของ
หน่วยงานด้วย

มติคณะรฐัมนตรี   เมื่อวันที่ 20 กุมภาพนัธ์ 2550
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ก าหนดให้หน่วยงานน าข้อมูลข่าวสารที่
ต้องด าเนินการตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
ขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงานด้วย

มติคณะรฐัมนตรี  

เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554
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   - ให้ สปน. ร่วมมือกับส านักงาน 
ก.พ. จัดหลักสูตรอบรมเกี่ยวกับ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน ก.พ. 

- ใหห้น่วยงานของรัฐทุก
หน่วยงานก าหนดให้เจ้าหน้าที่ใน
สังกัดทุกคนเข้าอบรมฯ อย่าง
ต่อเนื่อง โดยควรท าเป็นตัวชี้วัด
ส่วนบุคคลด้วย

-  ให้ทุกกระทรวง/กรม/จังหวัด 
และส่วนท้องถ่ิน จัดหลักสูตร
เกี่ยวกับ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ 

- หรือสอดแทรกวิชาเกี่ยวกับ
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ ใน
หลักสูตรที่จัดอยู่แล้วของ

     แต่ละหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง

มติคณะรฐัมนตรี  เมื่อวันที่ 24  มกราคม  2555
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มติคณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่  4 มกราคม 2554
รับทราบการด าเนินการตามโครงการจัดท าเกณฑ์
มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสที่ก าหนดภายใต้
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ของหน่วยงานภาครัฐ และโครงการหน่วยงานน าร่องใน
การปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานฯ  ตามที่ สปน. เสนอ 

เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ

ที่ก าหนดภายใต้

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
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ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสใน 7 ด้าน คือ 

1. มาตรฐานความโปร่งใสด้านการจัดหาพัสดุ (การจัดซื้อจัดจ้าง)

2. มาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงาน

3. มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน

4. มาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงานบุคคล

5. มาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงบประมาณ

6. มาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล

7. มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูล

ข่าวสารของราชการ 

มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ 

ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานอะไรบ้าง 
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รัฐรู้อย่างไร

ประชาชนรู้อย่างนั้น 



เปิดเผย  เป็นหลัก  

ปกปิด  เป็นข้อยกเว้น
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ท าเนียบรัฐบาล กทม. 10300

โทรศัพท์ : 0-2280-7892

โทรสาร : 0-2281-8543
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