
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษที่ 4 

 
1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
  พระราชบัญญัติข ้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที ่เก ิดขึ ้นโดยมี
เจตนารมณ์เพื่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินการต่างๆ  ของรัฐ ประชาชนมี
สิทธิได้รู้ (Right to know) ข้อมูลข่าวสารของข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า  เพื่อไม่ให้เป็น
ภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า หน่วยงานของรัฐที่ต้อง
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลราชการ  โดยไม่จำเป็นต้อง
เป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ 
ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ
ไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครอง
ของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับ
ความเป็นจริง รวมทั้งมี ส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการ
ส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมาก
ยิ่งขึ้น  
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชน 
เพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ สำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 4 เป็น
ราชการส่วนภูมิภาคจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลขา่วสารของราชการ  
 
2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ  
  2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
   (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
   (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  
   (3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงาน 
ของรัฐ  
   (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คาสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ
การตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
   (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด  



     ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว   
ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติ  
วรรคหนึ่งแล้ว 2  
    ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือ
ขายหรือจำหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  
   มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาจะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความ
เป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร  
  2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 

หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  
ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด  
   (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  รวมทั้งความเห็นแย้งและ
คำสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
   (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
   (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่กำลังดำเนินการ  
    (4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน  
   (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
   (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ  
   (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที ่แต่งตั ้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ 
ในการพิจารณา ไว้ด้วย  
  (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 
    ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้
เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น  
    บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู  ขอสำเนา
หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั ้นก็ได้  ในการนี้ 
ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง  



   มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ที่มีกฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน  
  2.3. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชน
ไดค้้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูล
ข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร  
 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา 
ในการจัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นก็ได้  
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่
มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่
เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี ้ตามท่ีคณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอ
นั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือ
เป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้  
  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้
นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรา
นี้ โดยอนุโลม  
   มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือ 
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ 
เพ่ือไปยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำ
ขอ เห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดยหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้าม
การเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคาขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสาร
นั้นพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งต่อไป  
 
3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดเป็น
มาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย



ตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  
  กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดทำ
ดัชนีเพื่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้
โดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้  
  1. สถานที่ตั้ง  
   - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
   - เป็นสัดส่วน  
   - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 
  2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก  
   - โต๊ะ/เก้าอ้ี สาหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน  
  - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร  
  - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร  
  - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
  - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  
  3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
  - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
  - มีจิตบริการ (Service mind)  
  - จัดทาดัชนี/จัดทาแฟ้มข้อมูลได้  
  - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจาศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง  
 4. การจัดทำดัชนี  
  - ดัชนีรวม  
  - ดัชนี/สารบัญประจำ  
  5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  
  - มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน  
  - กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด ฯลฯ)  
  - กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ / เว็บไซต์)  
  - การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
  - จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  



  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการ
นำข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เป็นข้อมูลที่
คณะกรรมการกำหนดไว้ใน (1)–(8)) แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ทุกหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารตาม
มาตรา 7 และ 9  
 3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  
   1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
   2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาท 
ที่แท้จริงของแต่ละหน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 
   3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงาน 
ของรัฐ เป็นการเพ่ิมความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด  
   4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อ
เจ้าหน้าที่ในองค์กรเช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป   
  5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด  
  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จำหน่าย 
จ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
  3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
   1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต 
อนุมัติ การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคำสั่งปกครอง) เช่น  
     - คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีคำสั่งไม่อนุญาตคำขอ 
    - ผลการพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ  
    - คำสั่งไม่อนุญาตให้ตั้งท่าเรือ คาสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการ
ขนส่งทางน้ำ  
    2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย  
     2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายตำรวจแห่งชาติ นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ 
นโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น  



    2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการ
กฤษฎีกา การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดาเนินการตาม มติ ครม. และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน การหารือ  
    3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กาลังดำเนินงาน เช่น  
    - แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ....  
    - แผนปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
   4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน เช่น  
    - คู่มือการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
    - คู่มือการขอประกันตัวผู้ต้องหาในชั้นต่าง ๆ (ชั้นตำรวจ ชั้นศาล)  
    - คู่มือการขออนุญาตตั้งโรงแรม  
    - คู่มือการขออนุญาตตั้งปั๊มน้ามัน  
    - แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่กำลังดำเนินการ ที่
กำหนดไว้ในแผน  
    - เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....  
    - แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
   5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง   
    ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ 
ในราชกิจจาฯ ทั ้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่าได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ ่งพิมพ์  
ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงกำหนดให้ต้องนำสิ ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึง 
ในราชกิจจาฯ นำมารวมไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย เช่น  
    - ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี ฉบับที่ 42 เรื่อง 
มาตรฐานการบัญชี  
   6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดทำบริการสาธารณะ  
    6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ 
เช่น สัญญา สัมปทานการเดินรถประจาทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง สัญญาสัมปทานให้เอกชนเก็บขยะ
มูลฝอยของ กทม. เป็นต้น จัดทำประโยชน์เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติ เช่น สัมปทานการทำเหมืองแร่ 
สัมปทานการทำไม้ สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น เป็นต้น  
    6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียงผู้
เดียว เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา  



    6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็น
ของรัฐแต่มี  
    6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ  
    7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ 
ครม.  
    7.1 มติ ครม.  
    7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่ง
ประเทศไทย และที่แต่งตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) มติ
คณะกรรมการ กำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า มติคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ มติคณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานก่อสร้าง เป็นต้น  
   8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด  
    8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
(21 ตุลาคม พ.ศ. 2542) 
    8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธันวาคม 
พ.ศ. 2543)  
    8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)  
    ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้
เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นบุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู 
สำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของ ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงาน
ของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้
คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
    คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
 
  



ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงานสิ่งแวดลอ้มและควบคุมมลพิษที่ 4 

 
 
  สำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษที่ 4 ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์บริการประชาชน” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ ส่วนอำนวยการ ชั้น 1 สำนักงานสิ่งแวดล้อม
และควบคุมมลพิษที่ 4 323 หมู่ที่ 1 ตำบลเก้าเลี้ยว อำเภอเก้าเลี้ยว จังหวัดนครสวรรค์ 60230 โทรศัพท์ 
056-383565-7 โทรสาร 056-383565-7  
 

วัตถุประสงค ์
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการประชาชน มี
วัตถุประสงค์ ดังนี้  
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไป ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มี
ประสิทธิภาพและ เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
  4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
  5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ได้ทุกข้ันตอน  
  6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน
ของรัฐอ่ืนๆ  

 
ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึง
สาระสำคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับ
บริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
 

คำจำกัดความ  



  “ข้อมูลข่าวสาร” คือ สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูป 
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง  
  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” คือ ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงาน ของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน    
  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” คือ ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว”
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติ
อาชญากรรม เป็นต้น หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง   
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” คือผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของ ราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุม
มลพิษที่ 4  
  

1.1 กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมาย 
ข้อมูลข่าวสาร 

2. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 4 

2.1 กำหนดนโยบาย มาตรการเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการระบบการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

2.2 กำหนดมาตรการเก่ียวกับหลักเกณฑ์การ
พิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้อง
เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับทาง
ราชการ 

2.3 ให้คำปรึกษา แนะนำ หรือเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการจัดทำ ปรับปรุงข้อมูลข่าวสารตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ หรือข้อมูลข่าวสารอื่นที่เป็นผลดีต่องาน
ราชการ 



บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.4 ให้คำปรึกษา แนะนำ หรือเสนอความเห็น 

กรณีท่ีมีปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

2.5 พิจารณา กลั่นกรอง ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ก่อนเผยแพร่ให้ผู้ขอรับบริการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการทราบ 

2.6 ดำเนินการอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุม
มลพิษที่ 4 

3. เจ้าหน้าที่ดูแลศูนย์บริการประชาชน 3.1 จัดทำข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 
มาตรา 9 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

3.2 จัดทำแฟ้มข้อมูล ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 เพ่ือให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ 
ขอรับบริการ 

3.3 ดูแลความเรียบร้อยของศูนย์บริการประชาชน 
3.4 รายงานสรุปผลการดำเนินงานเสนอ

ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุม
มลพิษที่ 4 เพ่ือทราบเป็นรายไตรมาส 

3.5 ดำเนินการอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุม
มลพิษที่ 4 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการศูนย์บริการประชาชน 4.1 อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
4.2 ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

แก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
4.3 ดำเนินการอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายจาก

ผู้อำนวยการสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุม
มลพิษที่ 4 

 
ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ  



  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน เจ้าหน้าที่
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับ
บริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีสำคัญทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึง
จะก่อให้เกิด ประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ สำนักงาน หรือองค์กร การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
  1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้  
   1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 
(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล  
   1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู 
/ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  
   1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล  
  2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการ
ดำเนินงานของหน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี  
  3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  
 
  



ข้อพึงปฏิบัติ 
  การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 
 
ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ สำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษที่ 4 

 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน
จะแนะน าให้ไปขอท่ีหน่วยงานอ่ืน

รับรองส าเนาถูกต้อง

ถ่ายส าเนา

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหา
จากดัชนีข้อมูลข่าวสาร

แนะน าข้อปฏิบัติ/ยกเว้น
ตามท่ีกฎหมายก าหนด

แจง้สิทธิอุทธรณ์

ไม่ให้

ส่วนท่ีปฏิเสธแจง้สิทธิ
อุทธรณ์แก่ผู้ขอ

ส่วนท่ีให้ ถ่ายส าเนา
รับรองส าเนา

บางส่วน ไม่มี

ผู้ขอไม่เช่ือ

แนะน าให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียน

รับข้อมูลข่าวสาร/นัดหมายมาฟังผลค าขอ

ให้

ถ่ายส าเนา

รับรองส าเนา

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มฯ
หรือเจา้หน้าท่ีกรอกเอง

คณะท างานข้อมูลข่าวสารฯ พิจารณาว่าจะ
เปิดเผยข้อมูลฯ ตามค าขอ ได้หรือไม่

แสดงตนเองด้วยการ
ลงช่ือในสมุดทะเบียน

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข่าวสาร 
แต่มีอยู่ในส านักงานส่ิงแวดล้อมภาคท่ี 4

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร



คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานสิ่งแวดลอ้มและควบคุมมลพิษที่ 4 

 
  1. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะนำ 
ให้ผู้มาขอใช้ บริการ แสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการและเพ่ือการ
เก็บสถิติ นอกจากนั้นการลงทะเบียนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่า
เป็นคนต่างด้าวก็ขอให้แสดงบัตรประจำตัวประชนชนได้ ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่
จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการ
สร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
  2. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียม
ไว้เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ  
  3. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
  4. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ
ต้องให้คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคำนึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก  
  *5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดำเนินการถ่ายสำเนาให้ 
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน  
1.50 บาท เป็นต้น  
  6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะดำเนินการให้โดยไม่คิด
ค่าธรรมเนียม  
  7. กรณีท่ีไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในสำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุม
มลพิษที่ 4  
จะให้ผู้มาขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์มคำขอตามแบบที่หน่วยงานกำหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์
ข้อมูลข่าวสารดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
  8. เกี่ยวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น สำนักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 4 
ได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ดังนี้  
   8.1 กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานสิ่งแวดล้อม 
ภาคท่ี 4 มีข้อมูลข่าวสาร พร้อมที่จะจัดให้ได้ และจะดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับคำ
ขอ  
   8.2 กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมากหรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วัน จะดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งวันที่จะดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
กับผู้ขอข้อมูลได้รับทราบ  



 
หมายเหตุ  * ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
  การขอสำเนา หรือ ขอสาเนาที่มีคารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
 
  



เอกสารอ้างอิง 
 
  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
   2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ 24 กุมภาพันธ์ 2541  
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่ระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ 
   2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ 24 กุมภาพันธ์ 2541  
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  
   2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ 7 พฤษภาคม 2542  
เรื่อง การเรียก ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสาเนาที ่มีคารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ  
   2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ 21 ตุลาคม 2542  
เรื่อง กำหนดให้ ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการ
ลงนามแล้วเป็นข้อมูล ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
   2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  1 ธันวาคม 2543  
เรื ่อง กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี ่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูล
ข่าวสารที ่ต้องจัดไว้ให้ประชาชน เข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540  
   2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
  2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการพ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542  
   

  



ภาคผนวก 



แบบคำร้องขอข้อมูลขา่วสารของราชการ 
สำนักงานสิ่งแวดลอ้มและควบคุมมลพิษที่ 4 

 
เขียนที่ ................................................................................. 

               วันท่ี .........เดือน....................พ.ศ..................  
 
 1. ผู้ยื่นคำขอ ช่ือ / สกุล ..................................................................................................................................... อาย.ุ...................ปี สัญชาติ........................ 
ถือบัตรประจำตัวประชาชน / ข้าราชการ / อ่ืน ๆ..........................................................................................................เลขที่ ...................................... 
หน่วยงานท่ีออก...........................................................................................................วันท่ีออก.................................................บ้านเลขท่ี................................... 
ตำบล / แขวง .....................................................................อำเภอ.....................................................................จังหวัด.....................................................................

โทรศัพท.์.................................... อาชีพ..............................................สถานท่ีทำงาน........................................................................................................................ 
ประสงค์ ขอเอกสาร / ข้อมูล ขอสำเนาเอกสาร / ข้อมูล ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร เรื่อง ดังนี้  
1) .................................................................................................................................................................................................................................................  
2) ................................................................................................................................................................................................................................................. 
3) .................................................................................................................................................................................................................................................   
เพื่อนำไป ....................................................................................................................................... .............................................................................. .............. 
  

ลงช่ือ.........................................................................ผู้ยื่นคำขอ 
         (....................................................................)  

2. ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานรัฐ  
   ให้ข้อมูล / เอกสารที่ผู้ขอต้องการ   ให้เขาตรวจดูข้อมูล / เอกสารแล้ว  
   เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน    นัดมารับเอกสาร วันท่ี............................................................ 

   ไม่สามารถเปิดเผยได้ เพราะ.......................................................................................................................................................................... 

   ไม่มีข้อมูลที่ต้องการ โดยแนะนำให้ติดต่อกับ...................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ.........................................................................เจ้าหน้าท่ี 
         (.....................................................................)  

ตำแหน่ง.................................................................. 

วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ............ 

ข้าพเจ้า  ได้ข้อมูลข่าวสารตามที่ได้ร้องขอแล้ว  ได้รับทราบไม่อนุมัติ  ได้ทราบว่าไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอแล้ว  
 
 
ลงช่ือ.......................................................................ผู้ยื่นคำขอ 
         (....................................................................)  

วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ............ 

ลงช่ือ.........................................................................เจ้าหน้าท่ี 
         (....................................................................)  

วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ............ 

 


