
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ค าน า 
 

  ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ            
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม ได้มีการ
จัดองค์ความรู้ ให้ เป็นระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ               
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไว้เพ่ือบริการประชาชนให้สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว  
และประหยัดเวลา 
 

  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540                
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป สามารถท าความ
เข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตค าจ ากัดความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อราชการ 
 

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ               
ศูนย์ฯ จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการ
ของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

1. ความเป็นมา 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสอทธิของประชาชนในการ
รับรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจหน้าที่
และภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้ บริการของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม กระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการจัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา 9 แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปร. กับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ ประชาชนเข้า
ตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า       
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชนที่มา
ขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับ
หน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 
 เทศบาลต าบลรางกระทุ่ม เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มีสิทธิรับรู้
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐจึงได้มีประกาศให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขึ้น  โดยจัดตั้ง     
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม ให้บริการที่ส านักงานเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม  เลขที่ 199 หมู่ที่ 5 
ต าบลบางภาษี อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 และได้จัดท าคู่มือกระบวน การบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการ  พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ   สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทาง
ราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล  ข่าวสาร
เทศบาลต าบลรางกระทุ่ม เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

3. ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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4. ค าจ ากัดความ 
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สื่อที่มีความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการต่างๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ เอกสาร 
แฟ้ม รายงาน แผนผัง ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรือเสียงการบันทึกโดย เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืน
ใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง  หรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” หมายความว่า มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบ
ได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 
 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล   เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย 
และให้ความร่วมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความ
ครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงานของรัฐครอบครอง หรือควบคุมไว้ตาม
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสารที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะ  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่
หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 
 

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 5.1 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี้ 
       5.1.1 จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
       5.1.2 มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
          5.1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตัง้ของสถานที่ หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม 
       5.1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่ หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม 
       5.1.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตร 
7 พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
        5.1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ  เช่น  แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

5.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 
พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 
 5.3 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้ง
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ 
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 5.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น อบรม 
สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมโครงการต่างๆ ที่เก่ียวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เผยแพร่
ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้
เสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม 
 5.5 เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนาม แล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลรางกระทุ่ม (https://rangkrathum.go.th) จัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นรายเดือน           และ
เผยแพร่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม (https://rangkrathum.go.th) 
 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 6.1 ข้อมูลข่าวสารที่เทศบาลต าบลรางกระทุ่มรวบรวมขึ้นเพ่ือให้บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูได้ตามมาตรา 9 ประกอบด้วย 
       6.1.1 ค าวินิจฉัยที่เก่ียวกับเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
       6.1.2 ผลการพิจารณาที่เก่ียวกับเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
       6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่างๆ ของผู้บริหารที่เกี่ยวกับเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม 
       6.1.4 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
       6.1.5 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
       6.1.6 ข้อบังคับ หนังสือคณห์สนธิระเบียบ ค าสั่ง ของเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
       6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาจ้าง สัญญาร่วมทุน 
       6.1.8 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของของเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 
       6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริงวิทยานิพนธ์ฯ ที่มี
ข้อมูลเกีย่วกับเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด  
       6.1.10 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
       6.1.11 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       6.1.12 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม  
       6.1.13 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ 
       6.1.14 ข่าวเกี่ยวกับเทศบาลต าบลรางกระทุ่มที่จัดท าโดยเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม เช่น จดหมาย
ข่าว รายงานการปฏิบัติราชการประจ าปี 
       6.1.15 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
       6.1.16 อื่นๆ แล้วแต่ผู้ตรวจสอบหรือร้องขอสอบถาม (ถ้ามี) มาตรา 11 

6.2 น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด าเนินการ 2 ระบบ คือ 
       6.2.1 ระบบจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยกข้อมูลที่
หน่วยงานต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัส
แฟ้มข้อมูลข่าวสาร 4  
       6.2.2 ระบบจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มีระบบการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่มตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้แก่ 
      6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับเทศบาลต าบลรางกระทุ่มและหน่วยงาน
ในสังกัด) 
      6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 

https://rangkrathum.go.th/
https://rangkrathum.go.th/
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      6.2.2.3 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
      6.2.2.4 ระบบข่าวเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม 
      6.2.2.5 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
      6.2.2.6 ระบบอินเตอร์เน็ตหรือระบบเว็บไซต์เทศบาลต าบลรางกระทุ่ม (มีข้อมูลขึ้นระบบ 
ประกอบด้วย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานที่ติดต่องานเว็บไซต์ฯ เป็นต้น) 
      6.2.2.7 ระบบศูนย์ข้อมูลลข่าวสารเทศบาลต าบลรางกระทุ่ม 
 

7. ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
 7.1 ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 7.2 ผู้มาขอตรวจศูนย์ข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอ
เจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
 7.3 หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนา หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความ
ถูกต้องให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลต าบลรางกระทุ่มก าหนด หรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามที่สมควร 
 7.4 หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูเจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป 
 7.5 ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
       7.5.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดระยะเวลา
ในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
       7.5.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาในวันการที่ขอ     
หรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
       7.5.3 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
เทศบาลต าบลรางกระทุ่มจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสาร 

ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

 
 การแสดงตนด้วยการลงชือ่ในสมุดลงทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 

ในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสาร 

ในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

 

ช่วยเหลือ/ให้ค าแนะน า/ค้นหาจากดั ชนี
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารหรือท่ีแยกกันเก็บไว้ต่างหาก 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารในหน่วยงานจะแนะน า
ให้ไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม หรือ
เจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม ่

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
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8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 8.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
       8.1.1 ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540         มุ่งโดยตรง
ต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้การพัฒนาเครือข่ายความรู้
จากข้อมูลข่าวสารของราชการโดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน และต้องจัดพิมพ์เผยแพร่จัดไว้ในประชาชนเข้าตรวจดู หรือเปิดเผยเมื่อประชาชนร้อง
ขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่งคงของรัฐ ความปลอดภัยของ
ประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้ และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้เมื่อมีอายุครอบ
เวลาที่กฎหมายก าหนดหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษา
ค้นคว้า 
       8.1.2 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบและการด าเนินการ
เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้ วัด (KPI) ประสิทธิภาพ
ของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540     เพ่ือเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
       8.1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
      8.1.3.1 เตรียมข้อมูลเพ่ือพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่จัดท าไว้ 
จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยก ประเภทข้อมูลข่าวสารเพ่ือสะดวกรวดเร็วในการ
ค้นหา 
      8.1.3.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คือ จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวม และ
จัดส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา           หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตาม
จ านวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลข่าวสาร 
        1) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศ เมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยก าหนดให้หน่วยงาน 
        2) จัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
        3) จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหาตนเอง 
   จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควรตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่จัดหา
ข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรและไม่ขอรวบรวม หรือจัดให้มีขึ้น
ใหม่ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 
   จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หน่วยงานของรัฐอาจวาง
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย ประกอบด้วย และต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการโดยได้มีประกาศ    เรื่อง ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้าเรียกเก็บ
ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 
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   (1) ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส านา 
   (2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
   (3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอน ข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผย
หน่วยงาน 
   ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่มิได้อยู่ในความดูแลของหน่วยงาน โดยให้
ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 
       8.1.3.3  หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผย หรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ  กฎหมายถือการมี
ค าสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชา หรือศาลย่อมไม่มีอ านาจทบทวน 
หรือยกเลิก เพิกถอนค าสั่ง การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชา หรือศาลเห็นว่า
เป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุจพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจ
พิจารณาทบทวน หรือยกเลิกเพิกถอนได้ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ        ทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ข อรับข้อมูล
ข่าวสารด้วยว่าอาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้นต่อคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน 15 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 
       8.1.3.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
นั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 
       8.1.3.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือ
ความถูกต้องของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 
       8.1.3.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการเมื่อครบ 25 ปี (มาตรา 15 
และมาตรา 26 วรรคสอง) 

 

หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าววสาร 
เทศบาลต าบลรางกระทุ่ม 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯมีหน้ามี่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน โดยมี  หนา้ที่สรุป ดังนี้ 
 1. รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสอืและเอกสารเผยแพร่เทศบาลฯเข้าแฟ้ม ตามมาตรา 9 เพ่ือให้เป็นระเบียบง่ายต่อ
การสืบค้นหาข้อมูล 
 2. จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
     - สมุดเยี่ยมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
     - สมุดผู้ใช้บริการ internet 
       - สมุดยืม-คืน หนังสือ/วารสาร 
     - สมุดขอข้อมูลและผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 3. แนะน าการใช้บริการ internet ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 4. แนะน าการยืม-คืน หนังสือ/วารสาร 
 5. ให้ข้อมูลส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ และผ่านทางเว็บไซต์ของศูนย์ข้อมูลฯ 
 6. เก็บสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
    
 
  
    
    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

เขียนที่..................................................................... 
วันที่...........เดือน.....................พ.ศ. ....................... 

 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลรางกระทุ่ม 
เรื่อง   ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................อายุ..........ปี  อาชีพ.......................... 
สถานที่ท างาน/สถานศึกษา....................................................อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ที่............ต าบล/แขวง....................... 
อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด.........................................หมายเลขโทรศัพท์....... .............................................. 
หมายเลขโทรสาร......................................................มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้ 
   ขอตรวจดู       ขอคัดส าเนา 
   ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง   อ่ืนๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1............................................................................................................................................. ................................ 
 2...................................................................................................................... ....................................................... 
 3............................................................................ ................................................................................................  
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)......................................................................................................................................... ................ 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความเป็นจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร
ของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสาร มาพร้อมนี้ 
        
      (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
              (.............................................................) 
 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เป็นการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540       ความเห็นปลัด 
 มาตรา 7  มาตรา 9   มาตรา 11             …………………….....................………………… 
ได้ด าเนินการ  ให้ข้อมูล/เอกสารตามที่ต้องการแล้ว         (ลงชื่อ) จ่าเอก............................................... 
   ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว              (สละ  เจริญผล) 
   นัดมารับเอกสาร ในวันที่......................................              ปลัดเทศบาลต าบลรางกรทุ่ม 
 
   เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน             ความเห็นนายกรัฐมนตรี 
เปิดเผยไม่ได้เพราะ...........................................                                       ………………...…….............…………………….  
 

         (ลงชื่อ)........................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบฯ     (ลงชื่อ).........................................................       
                 (.......................................................)                                               (นายธวัตร์   ธรรมเจริญ) 
                            นายกเทศมนตรีต าบลรางกระทุ่ม 
หมายเหตุ : แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นค าขอ



พระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 
--------------------------------------------- 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ ๒ กันยายน พ.ศ.๒๕๔๐ 

เป็นปีท่ี ๕๒ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรให้มีกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของรัฐสภา 

ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจา 

นุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วใน 
พระราชบัญญัตินี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทแห่งพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า 

การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูป 
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ 
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร 
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้ 
นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก 
ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่ 
กรรมแล้วด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
“คนต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่ 

ในประเทศไทย และนิติบุคคลดังต่อไปนี้ 
(๑) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าว ใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือ ให้ถือว่าใบ 

หุ้นนั้นคนต่างด้าวเป็นผู้ถือ 



(๒) สมาคมท่ีมีสมาชิกเกินก่ึงหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 
(๓) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ของคนต่างด้าว 
(๔) นิติบุคคลตาม (๑) (๒) (๓) หรือนิติบุคคลอื่นใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 
นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง ถ้าเข้าไปเป็นผู้จัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคลอ่ืน ให้ ถือว่า

ผู้จัดการหรือกรรมการ หรือสมาชิก หรือเจ้าของทุนดังกล่าวเป็นคนต่างด้าว 
มาตรา ๕ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และมีอ านาจออกกฎกระทรวง เพ่ือปฏิบัติ ตาม

พระราชบัญญัตินี้  
กฎกระทรวงนั้น เมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
มาตรา ๖ ให้จัดตั้งส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้นในสังกัดส านักงานปลัดส านัก

นายกรัฐมนตรี มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการและธุรการให้แก่คณะกรรมการและคณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐ และให้ค าปรึกษาแก่เอกชนเกี่ยวกับการ ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัตินี้ 

หมวด ๑ 
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

_______________ 
มาตรา ๗ หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ 

เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจา

นุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก 

ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
มาตรา ๘ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะน ามาใช้

บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลา
พอสมควร 

มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 

(๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
(๔) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 



(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 

(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา ๑๔ 

หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค า รับรอง

ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ    
จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ 
เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างดา้วจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา ๑๐ บทบัญญัติมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะ

ก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
มาตรา ๑๑ นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของ
ราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้ หน่วยงานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือ
จะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพ
ที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขี้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพ
เป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ 
ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และ
เป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐ
จะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่ ให้แก่    
ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

ให้น าความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรา
นี้ โดยอนุโลม 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๑ แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ ขอจะอยู่
ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่
ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงานของรัฐ
แห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา ๑๖ ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท า
ข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 



มาตรา ๑๓ ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา ๙ หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา ๑๑ หรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าหรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร ผู้นั้นมีสิทธิ
ร้องเรียนต่อคณะกรรมการ เว้นแต่เป็นเรื่องเก่ียวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ หรือค าสั่งไม่
รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา ๑๗ หรือค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา ๒๕ 

ในกรณีที่มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้ วเสร็จภายใน
สามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าร้องเรียน ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ขยายเวลาออกไปได้ แต่ต้องแสดงเหตุผลและรวมเวลา
ทั้งหมดแล้วต้องไม่เกินหกสิบวัน 

 
หมวด ๒ 

ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 
_______________ 

มาตรา ๑๔ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้ 
มาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่

ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์
สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและ
ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

(๒) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่า
จะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้ แหล่งที่มาของข้อมูล
ข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

(๓) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่ รวมถึง
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 

(๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
(๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่

สมควร 
(๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์

ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
(๗) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดให้พระราชกฤษฎีกา 
ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผย

ไม่ได้เพราะเป็ข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ
เป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจ อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๑๖ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดได้หรือไม่
ภายใต้เงื่อนไขเช่นใด และสมควรมีวิธีรักษามิให้รั่วไหลให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวิธีการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารนั้น 
ทั้งนี้ ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 



มาตรา ๑๗ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่า การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจกระทบถึง
ประโยชน์ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่ก าหนด แต่ต้องให้เวลาอัน
สมควรที่ผู้นั้นอาจเสนอค าคัดค้านได้ ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบ 
ห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ผู้ที่ได้รับแจ้งตามวรรคหนึ่ง หรือผู้ที่ทราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์
ได้เสียของตน มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้โดยท าเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ 

ในกรณีที่มีการคัดค้าน เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องพิจารณาค าคัดค้านและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้า ในกรณีที่มีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นมิได้จนกว่า
จะล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๘ หรือจนกว่าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้มีค า
วินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ แล้วแต่กรณี 

มาตรา ๑๘ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดตามมาตรา ๑๔ หรือ 
มาตรา ๑๕ หรือมีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา ๑๗ ผู้นั้นอาจอุทธรณ์ต่อ

คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้นโดยยื่นค า อุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการ 

มาตรา ๑๙ การพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่มีค าสั่งมิให้เปิดเผยนั้นไม่ว่าจะเป็นการพิจารณาของ
คณะกรรมการ คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือศาลก็ได้ จะต้องด าเนินกระบวนการพิจารณาโดย
มิให้ข้อมูลข่าวสารนั้นเปิดเผยแก่บุคคลอ่ืนใดที่ไม่จ าเป็นแก่การพิจารณาและในกรณีที่จ าเป็นจะพิจารณาลับหลังคู่กรณี
หรือคู่ความฝ่ายใดก็ได้ 

มาตรา ๒๐ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใด แม้จะเข้าข่ายต้องมีความรับผิดชอบตามกฎหมายใด ให้ถือว่า
เจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ต้องรับผิดหากเป็นการกระท าโดยสุจริตในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยถูกต้องตามระเบียบตามมาตรา๑๖ 
(๒) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงมีค าสั่งให้เปิดเผย

เป็นการทั่วไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใด เพ่ือประโยชน์อันส าคัญยิ่งกว่าที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะหรือชีวิต ร่างกาย 
สุขภาพ หรือประโยชน์อ่ืนของบุคคล และค าสั่งนั้นได้กระท าโดยสมควรแก่เหตุ ในการนี้จะมีการก าหนดข้อจ ากัดหรือ
เงื่อนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได้ 

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไม่เป็นเหตุให้หน่วยงานของรัฐพ้นจากความรับผิดตามกฎหมายหาก
จะพึงมีในกรณีดังกล่าว 
 

หมวด ๓ 
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

______________ 
มาตรา ๒๑ เพ่ือประโยชน์แห่งหมวดนี้ “บุคคล” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย และบุคคล

ธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
มาตรา ๒๒ ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ และหน่วยงานของรัฐแห่ง อ่ืนตามที่

ก าหนดในกฎกระทรวง อาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขที่
มิให้น าบทบัญญัติวรรคหนึ่ง (๓) ของมาตรา ๒๓ มาใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของ
หน่วยงานดังกล่าวก็ได้ 



หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนที่จะก าหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหนึ่งนั้น ต้องเป็นหน่วยงานของรัฐซึ่งการ
เปิดเผยประเภทข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา ๒๓ วรรคหนึ่ง (๓) จะเป็นอุปสรรคร้ายแรงต่อการด าเนินการของ
หน่วยงานดังกล่าว 

มาตรา ๒๓ หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลดังต่อไปนี้ 
(๑) ต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้อง และจ าเป็นเพ่ือการด าเนินงานของ

หน่วยงานของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้น และยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมดความจ าเป็น 
(๒) พยายามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่จะกระทบถึงประโยชน์

ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น 
(๓) จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา และตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอเกี่ยวกับสิ่งดังต่อไปนี้ 

(ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ 
(ข) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
(ค) ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 
(ง) วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 
(จ) วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
(ฉ) แหล่งที่มาของข้อมูล 

(๔) ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอ 
(๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามความเหมาะสม เพ่ือป้องกันมิให้มี

การน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล 
ในกรณีที่เก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบ

ล่วงหน้าหรือพร้อมกับการขอข้อมูลถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลมาใช้ ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ และกรณีที่ขอ
ข้อมูลนั้นเป็นกรณีท่ีอาจให้ข้อมูลได้โดยความสมัครใจหรือเป็นกรณีมีกฎหมายบังคับ 

หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบในกรณีมีการให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไปยังที่ใดซึ่งจะ
เป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เว้นแต่เป็นไปตามลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 

มาตรา ๒๔ หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของตนต่อ
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อ่ืน โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือใน
ขณะนั้นมิได้ เว้นแต่เป็นการเปิดเผยดังต่อไปนี้ 

(๑) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตน เพ่ือการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น 
(๒) เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้น 
(๓) ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานด้วยการวางแผน หรือการสถิติ หรือส ามะโนต่างๆ ซึ่งมีหน้าที่ต้ องรักษา

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อ่ืน 
(๔) เป็นการให้เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาวิจัย โดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล

ที่เก่ียวกับบุคคลใด 
(๕) ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา ๒๖ วรรคหนึ่งเพ่ือการ

ตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
(๖) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพ่ือการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน การสอบสวน หรือ

การฟ้องคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 
(๗) เป็นการให้ซึ่งจ าเป็น เพ่ือการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 



(๘) ต่อศาล และเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอ านาจตามกฎหมายที่จะขอข้อเท็จจริง
ดังกล่าว 

(๙) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) และ (๙) ให้มีการจัดท าบัญชี

แสดงการเปิดเผยก ากับไว้กับข้อมูลข่าวสารนั้น ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๒๕ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ บุคคลย่อมมีสิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่

เกี่ยวกับตน และเม่ือบุคคลนั้นมีค าขอเป็นหนังสือ หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นจะต้องให้บุคคลนั้น
หรือผู้กระท าการแทนบุคคลนั้นได้ตรวจดูหรือได้รับส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลส่วนที่เกี่ยวกับบุคคลนั้น และให้น า
มาตรา ๙ วรรคสอง และวรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

การเปิดเผยรายงานการแพทย์ที่เกี่ยวกับบุคคลใด ถ้ากรณีมีเหตุอันควรเจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยต่อเฉพาะ
แพทย์ที่บุคคลนั้นมอบหมายก็ได้ 

ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนส่วนใดไม่ถูกต้องตามท่ีเป็นจริง ให้มีสิทธิยื่นค าขอเป็น
หนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่ว นนั้นได้ ซึ่ง
หน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาค าขอดังกล่าว และแจ้งให้บุคคลนั้นทราบโดยไม่ชักช้า 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้ตรงตามที่มีค าขอ ให้ผู้นั้นมี สิทธิ
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่งไม่ยินยอมแก้ไข
เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสาร โดยยื่นค าอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ และไม่ว่ากรณีใดๆให้เจ้าของข้อมูลมีสิทธิร้อง
ขอให้หน่วยงานของรัฐหมายเหตุค าขอของตนแนบไว้กับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ 

ให้บุคคลตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิด าเนินการตามมาตรา ๒๓ มาตรา ๒๔ และมาตรานี้แทนผู้เยาว์ 
คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือเจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรมแล้วก็ได้ 
 

หมวด ๔ 
เอกสารประวัติศาสตร์ 

___________ 
มาตรา ๒๖ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบก าหนดตาม

วรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

ก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกประเภท ดังนี้ 
(๑) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี 
(๒) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบยี่สิบปี 
ก าหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพ่ือประโยชน์ในการใช้สอย โดย

ต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(๒) หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารนั้นยังไม่ควรเปิดเผย โดยมีค าสั่งขยายเวลาก ากับไว้เป็นการเฉพาะ

ราย ค าสั่งการขยายเวลานั้นให้ก าหนดระยะเวลาไว้ด้วยแต่จะก าหนดเกินคราวละห้าปีไม่ได้ 
การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ าเป็น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง 



บทบัญญัติตามมาตรานี้ มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องท าลายหรืออาจท าลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา 
 

หมวด ๕ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

______________ 
 

มาตรา ๒๗ ให้มีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกอบด้วยรัฐมนตรี ซึ่งนายกรัฐมนตรีมอบหมาย
เป็นประธาน ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงกลาโหม ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปลัดกระทรวงการคลัง 
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ปลัดกระทรวงมหาดไทยปลัดกระทรวงพาณิชย์ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 
เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนเลขาธิการสภาความมั่นคงแห่งชาติ เลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎร 
ผู้อ านวยการส านักข่าวกรองแห่งชาติผู้อ านวยการส านักงบประมาณ และผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภาครัฐและภาคเอกชน 
ซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งอีกเก้าคนเป็นกรรมการ 

ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีแต่งตั้งข้าราชการของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีคนหนึ่งเป็น เลขานุการ 
และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

มาตรา ๒๘ คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
(๑) สอดส่องดูแล และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานของรัฐ ในการ

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๒) ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ เกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ตามที่ได้

รับค าขอ 
(๓) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกา และการออกกฎกระทรวง หรือระเบียบของคณะรัฐมนตรี ตาม

พระราชบัญญัตินี้ 
(๔) พิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียนตามมาตรา ๑๓ 
(๕) จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ เสนอคณะรั ฐมนตรีเป็นครั้งคราวตามความ

เหมาะสม แต่อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
(๗) ด าเนินการเรื่องอ่ืนตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
มาตรา ๒๙ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตรา ๒๗ มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละสามปีนับแต่

วันที่ได้รับแต่งตั้ง ผู้ที่พ้นจากต าแหน่งแล้วอาจได้รับแต่งตั้งใหม่ได้ 
มาตรา ๓๐ นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตรา ๒๗ พ้น

จากต าแหน่ง เมื่อ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) คณะรัฐมนตรีให้ออกเพราะมีความประพฤติเสื่อมเสีย บกพร่อง หรือไม่สุจริตต่อหน้าที่ หรือหย่อน

ความสามารถ 
(๔) เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๕) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 



(๖) ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 

มาตรา ๓๑ การประชุมของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 

ให้ประธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชุม ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติ หน้าที่ได้ 
ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม 

การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการลงคะแนนถ้าคะแนน
เสียงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 

มาตรา ๓๒ ให้คณะกรรมการมีอ านาจเรียกให้บุคคลใดมาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งวัตถุ เอกสาร หรือพยานหลักฐานมา
ประกอบการพิจารณาได ้

มาตรา ๓๓ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่มีค าขอไม่ว่าจะเป็นกรณี 
มาตรา ๑๑ หรือมาตรา ๒๕ ถ้าผู้มีค าขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริงและร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามมาตรา๑๓ 

ให้คณะกรรมการมีอ านาจเข้าด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวข้องได้ และแจ้งผลการตรวจสอบ
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องยินยอมให้คณะกรรมการหรือผู้ซึ่งคณะกรรมการมอบหมาย เข้า
ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของตนได้ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้หรือไม่ก็ตาม 

มาตรา ๓๔ คณะกรรมการจะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาหรือปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามที่
คณะกรรมการมอบหมายก็ได้และให้น าความในมาตรา ๓๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

หมวด ๖ 
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

________________ 
 

มาตรา ๓๕ ให้มีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารสาขาต่างๆ ตามความเหมาะสมซึ่ง
คณะรัฐมนตรีแต่งตั้งตามข้อเสนอของคณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งมิให้ เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา ๑๗ และค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลง
หรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา ๒๕ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง ให้แต่งตั้งตามสาขาความเชี่ยวชาญ
เฉพาะด้านของข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น ความมั่นคงของประเทศ เศรษฐกิจและการคลังของประเทศ หรือการ
บังคับใช้กฎหมาย 

มาตรา ๓๖ คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คณะหนึ่งๆ ประกอบด้วยบุคคลตามความจ าเป็น 
แต่ต้องไม่น้อยกว่าสามคน และให้ข้าราชการที่คณะกรรมการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่เป็นเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ในกรณีพิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐแห่งใด กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารซึ่งมาจากหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นจะเข้าร่วมพิจารณาด้วยไม่ได้ 

กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จะเป็นเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการไม่ได้ 
มาตรา ๓๗ ให้คณะกรรมการพิจารณาส่งค าอุทธรณ์ให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร    

โดยค านึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละสาขาภายในเจ็ดวัน 
นับแต่วันที่คณะกรรมการได้รับค าอุทธรณ์ 



ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่สุด และในการมีค าวินิจ ฉัยจะมี
ข้อสังเกตเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อให้หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องปฏิบัติเกี่ยวกับกรณีใดตามท่ีเห็นสมควรก็ได ้

ให้น าความในมาตรา ๑๓ วรรคสอง มาใช้บังคับแก่การพิจารณาอุทธรณ์ของคณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารโดยอนุโลม 

มาตรา ๓๘ อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร แต่ละสาขา วิธี พิจารณาและ
วินิจฉัย และองค์คณะในการพิจารณาและวินิจฉัย ให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

มาตรา ๓๙ ให้น าบทบัญญัติมาตรา ๒๙ มาตรา ๓๐ มาตรา ๓๒ และบทก าหนดโทษที่ประกอบกับบทบัญญัติ
ดังกล่าวมาใช้บังคับกับคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารโดยอนุโลม 
 

หมวด ๗ 
บทก าหนดโทษ 

____________ 

มาตรา ๔๐ ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการที่สั่งตามมาตรา ๓๒ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสาม
เดือน หรือปรับไม่เกินห้าพันบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

มาตรา ๔๑ ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขที่เจ้าหน้าที่ของรัฐก าหนดตามมาตรา๒๐ ต้อง
ระวางโทษจ าคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
 

บทเฉพาะกาล 
___________ 

มาตรา ๔๒ บทบัญญัติมาตรา ๗ มาตรา ๘ และมาตรา ๙ มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้น
ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

ให้หน่วยงานของรัฐจัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้ เพ่ือให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการจะได้ก าหนด 

มาตรา ๔๓ ให้ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งต่อพระราชบัญญัตินี้ เว้นแต่ระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตาม
มาตรา ๑๖ จะได้ก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ชวลิต ยงใจยุทธ 

นายกรัฐมนตรี 
 

หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ ในระบอบประชาธิปไตย การให้ประชาชนมีโอกาส
กว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐเป็นสิ่งจ าเป็น เพ่ือที่ ประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล
โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้อง
เปิดเผยที่แจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อ
ประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึง
สิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่ เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึ่งด้วย ประกอบกับสมควร
คุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 


