
 



ค าน า 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ 
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามมาตรา 9 (1) – (8) ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้          
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ซึ่งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการได้ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูเมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการไว้หลายประการซึ่งในข้อแรก
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานที่สาหรับประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาข้อมูลข่าวสาร   
ของราชการตามมาตรา 9 ซึ่งต่อมาสถานที่นี้ถูกเรียกว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540”  

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 ข้อ 13 ก าหนดให้หน่วยงานจัดให้มีสถานที่สาหรับบริการ
ประชาชนที่มาติดต่อขอตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า และขอข้อมูลข่าวสาร กองกลาง สานักปลัดกรุงเทพมหานคร    
จึงได้จัดทาคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานครขึ้น  เพ่ือให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทาง  
ปฏิบัติในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่อไป  
 
 
  

กองกลาง สานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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บทที ่ 1 
บทน า 

 
1.  เจตนารมณข์องพระราชบญัญตัขิ้อมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  1.1  เพ่ือเป็นการประกันสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน (Rights to know) ในการ
ด าเนินการต่าง ๆ ของหน่วยงานของรัฐอย่างกว้างขวาง และส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการบริหารของ
หน่วยงานของรัฐ อันจะน าไปสู่กระบวนการบริหารของรัฐที่เป็นธรรม เสมอภาคและสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้
การด าเนินงานมีความโปร่งใส มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
  1.2  เพ่ือกระตุ้นให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตามความเป็นจริง 
ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาระบบการเมืองในระบอบประชาธิปไตยของประเทศให้มั่นคงและส่งเสริมความเป็นรัฐบาล
โดยประชาชน  
  1.3  เพ่ือความจ าเป็นในการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารบางประเภท (need to protect) ซึ่ง
กฎหมายได้ก าหนดไว้เกี่ยวกับการรักษาความมั่นคงของรัฐประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชนและคุ้มครองสิทธิส่วน
บุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของทางราชการไปพร้อมกัน 
  1.4  เพ่ือส่งเสริมการปฏิรูประบบราชการ การเปลี่ยนแปลงทัศนคติของเจ้าหน้าที่ หน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและต่อประชาชน 
  1.5  เพ่ือการพัฒนาระบบข้อมูลข่าวสารของภาครัฐ โดยการจ าแนกและจัดระบบเพ่ือให้การ
น าไปใช้ประโยชน์ (การเปิดเผย) และการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
   
2.  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการคืออะไร 
  ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ  โดยเรียกสถานที่จัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  
 
3.  หน้าที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชนที่เข้ามาตรวจดู 
ศึกษา ค้นคว้า ขอส าเนา ตลอดจนเผยแพร่ จ าหน่ายจ่ายแจกข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ มีหน้าที่โดยสรุป ดังนี้ 
  3.1  จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 มาตรา 9 และมาตราอ่ืน ๆ ที่หน่วยงานในสังกัดนั้น
ส่งมาให้และจัดท าบัตรดัชนีหรือบัญชี เพ่ือให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้เอง 
  3.2  จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
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  3.3  การท าส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองความถูกต้องส าหรับข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้
ประชาชนเขา้ตรวจดูให้แก่ผู้ขอ 
  3.4  กรณีการขอข้อมูลข่าวสารตามมาตราอ่ืน ๆ ซึ่งไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ส่งค าขอไปยัง
หน่วยงานเจ้าของเรื่องพิจารณา 
  3.5  กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานอ่ืน ให้แนะน าให้ไปขอ ณ หน่วยงานนั้น (มาตรา 
12 วรรคแรก) 
  3.6  การประสานงาน การแจ้งนัดหมาย การมอบส าเนาข้อมูลข่าวสารตามข้อ 3.4 ให้แก่ผู้ขอ 
  3.7  ด าเนินการอ่ืนใดตามที่คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานคร
มอบหมาย 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ 
ทั้งท่ีเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการและข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการที่
อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของกรุงเทพมหานคร 
  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของกรุงเทพมหานคร 
  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม
กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของกรุงเทพมหานคร 
  “หน่วยงาน” หมายความว่า หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการระดับกองในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร และการ
พาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 
  “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่กรุงเทพมหานคร 
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตามกฎหมายว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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บทที ่ 2 
การบรหิารจดัการศนูยข์อ้มลูข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 

 
1.  แผนภมูโิครงสรา้งการบรหิารจัดการศนูย์ข้อมลูขา่วสารของกรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของ
กรุงเทพมหานคร “กข.กทม.” 

 

คณะอนุกรรมการก ากับและติดตาม         
การปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของ

กรุงเทพมหานคร 
 

ศูนยป์ระสานงานข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 
(กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร) 

 

ศูนยข์้อมลูขา่วสารของหนว่ยงาน 

 

สถิต ิ

 

รายงานผล 

 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
จ านวน 72 หน่วยงาน 

รายงานผล/สถิติ 
 

รวบรวมและวิเคราะห์ผลการ 
ด าเนินการ ปัญหา อุปสรรค 
และข้อเสนอแนะ 
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2.  คณะกรรมการบรหิารข้อมลูขา่วสารของกรงุเทพมหานคร 
  คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานคร เรียกโดยย่อว่า “กข.กทม.” 
ประกอบด้วย รองปลัดกรุงเทพมหานครที่ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ ที่ปรึกษากฎหมาย
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ผู้อ านวยการส านักการคลัง หัวหน้าส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร หัวหน้าส านักงานเลขานุการผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักงาน
ปกครองและทะเบียน ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมายและคดี ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร และผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นกรรมการ โดยมี
ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานครเป็นกรรมการและเลขานุการ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
และหวัหน้าฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  กข.กทม. มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
  2.1  ก ากับ เร่งรัดและติดตามดูแล ให้หน่วยงานด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  2.2  เสนอนโยบายหรือมาตรการและหลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการบริหาร การจัดระบบ การขอ 
การอนุญาตและการบริการข้อมูลข่าวสาร 
  2.3  ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
รวมทั้งการจัดพิมพ์และเผยแพร่ 
  2.4  ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การพิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารที่
ไม่ต้องเปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของราชการ 
  2.5  ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภทข้อมูลข่าวสารที่ควรจัดเก็บไว้ที่
กรุงเทพมหานคร หรือส่งไปหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนที่ก าหนดใน   
พระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  2.6  ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดท าและปรับปรุงข้อมูลข่าวสารตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยงานสารบรรณ หรือ
ข้อมูลข่าวสารอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อราชการ 
  2.7  ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารกับส่วนราชการและ
เอกชน 
  2.8  ให้ค าแนะน าหรือเสนอความเห็น ในกรณีที่มีปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการด าเนินการ
ตามระเบียบนี้ 
  2.9  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือพิจารณาหรือด าเนินการเรื่องใด ๆ ตามที่ 
กข.กทม. เห็นสมควร 
  2.10  เชิญบุคคลใด ๆ มาสอบถามหรือแสดงความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร 
  2.11  ด าเนินการอ่ืนใดตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
หรือปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมาย    
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3.  คณะอนุกรรมการก ากบัและตดิตามการปฏิบัตเิกี่ยวกบัข้อมลูขา่วสารของกรงุเทพมหานคร  
  คณะอนุกรรมการก ากับและติดตามการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 
แต่งตั้งโดยคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานคร (กข.กทม.) มีผู้อ านวยการกองกลาง ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ หัวหน้าฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร เป็นอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  มีหน้าทีด่ังนี้ 
  3.1  ก ากับ เร่งรัด และติดตามดูแล ให้หน่วยงานด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายหรือ
ระเบียบว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 3.2  พิจารณากลั่นกรอง หรือเสนอความคิดเห็นเกี่ ยวกับเรื่องข้อมูลข่าวสารของ
กรุงเทพมหานครแก่คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 

 3.3  เชิญหน่วยงานหรือบุคคลใด ๆ มาชี้แจง สอบถาม หรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบ
ข้อมูลข่าวสารหรือข้อมูลข่าวสาร 

 3.4  ด าเนินการอ่ืนใดตามที่คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานครมอบหมาย 
 

4.  ศนูย์ข้อมลูขา่วสารของกรงุเทพมหานคร  
  4.1  ศูนย์ประสานงานข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานคร สถานที่ติดต่อ ได้แก่ กองกลาง 
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร (ฝ่ายบริหารเอกสาร)   

4.2  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
       ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ. 2542  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544  ซึ่งใช้บังคับในปัจจุบัน  ข้อ 13.1 ก าหนดให้หน่วยงานจัด
ให้มสีถานทีส่ าหรับบริการประชาชนที่มาติดต่อขอตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า และขอข้อมูลข่าวสาร ดังนี้ 
   4.2.1  ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   4.2.2  ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   4.2.3  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ส านักงานเลขานุการ 
                                         (กองบริหารทั่วไปในปัจจุบัน) 
   4.2.4  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ได้แก่ กองกลาง 
   4.2.5  ส านัก ได้แก่ ส านักงานเลขานุการ 
   4.2.6  ส านักงานเขต ได้แก่ ฝ่ายปกครอง 
   4.2.7  การพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ กองกลาง ในสังกัดส านักงานการพาณิชย์นั้น 
   4.2.8  สถานที่ติดต่ออ่ืนตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครก าหนด 
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5.  แผนภูมิผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมลูข่าวสารของหน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก (หน่วยงาน)  

 

 

รวบรวมข้อมลูทั้งหมด 
จากส่วนราชการสนับสนุน 

ผู้รับผิดชอบสนับสนุน (ส่วนราชการ)  

ไม่มีศูนย์ข้อมูลแยกต่างหาก 

รวบรวมข้อมลูของส่วนราชการ 

มศีูนย์ข้อมูลข่าวสารแยกต่างหาก 

รวบรวมข้อมลูของส่วนราชการ 

บันทึกในโปรแกรมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 

 

รวบรวมสถิติผู้ใช้บริการ 
ส่งผู้รับผิดชอบหลัก 

  บันทึกในโปรแกรมศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
  อิเล็กทรอนิกส์ของราชการ  
  (ยกเว้นข้อมูลข่าวสารที่ไดร้ับจากส่วนราชการ 
  ที่มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารแยกตา่งหาก) 

รวบรวมสถิติผู้ใช้บริการ 
 

รายงานผล 

ส าเนาส่งผู้รับผิดชอบหลัก 
 

     ส าเนาส่งผู้รับผิดชอบหลัก 

จัดท าแฟ้มและระบบดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารให้บริการ 

ณ ศูนย์ข้อมูลฯ 

รายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
 

รายงานศูนย์ประสานงานข้อมูล 
ข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 
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จัดท าแฟ้มและระบบดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารให้บริการ 

ณ ศูนย์ข้อมูลฯ 
 

จ าแนกข้อมูล 
(มาตรา 7 และมาตรา 9) 

 

จ าแนกข้อมูล 
(มาตรา 7 และมาตรา 9) 

 



 
ศูนยข์้อมลูขา่วสารของหนว่ยงาน 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
 1. ผู้รับผิดชอบหลัก (หน่วยงาน) 
 2. ผู้รับผิดชอบสนับสนุน (ส่วนราชการ)  
                    เช่น ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร มีกองกลาง เป็นผู้รับผิดชอบหลัก และส่วนราชการในสังกัด 
ได้แก่ ส านักงานปกครองและทะเบียน ส านักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
กองการเจ้าหน้าที่   กองการต่างประเทศ กองประชาสัมพันธ์ ส านักงานกฎหมายและคดี กองงานผู้ตรวจราชการ 
เป็นผู้รับผิดชอบสนับสนุน 
  

 ผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. จัดเตรียมข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 พร้อมทั้งรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารทั้งหมดจากส่วนราชการสนับสนุนของหน่วยงาน 
 2. จ าแนกข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 โดยแยกเป็นแฟ้ม/หมวดหมู่ที่ชัดเจน ค้นหา
ง่าย และจัดท าระบบดัชนีสืบค้นข้อมูล 
 3. บันทึกข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ลงในโปรแกรมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
 4. ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนที่ขอเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า หรือขอส าเนาข้อมูล 
 5. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารแต่ละเรื่องที่หน่วยงานเป็นผู้ดูแล
รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 6.  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ประสานงานข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 
 7.  รวบรวมสถิติผู้ใช้บริการ และรายงานผลการด าเนินงาน 
  7.1 หัวหน้าหน่วยงาน เป็นประจ าทุกเดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
  7.2 ศูนย์ประสานงานข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานครทุกสิ้นปีงบประมาณ (ตามหนังสือ
ประสานงานของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี) 
  

 ผู้รับผิดชอบสนับสนุน มี 2 กรณี 
 1.  กรณีไม่มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของตนเอง ด าเนินการรวบรวมข้อมูลของส่วนราชการและส าเนา
ส่งยังผู้รับผิดชอบหลัก (กรณีมีผู้มาติดต่อขอข้อมูล ให้บริการข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความรับผิดชอบตามสมควร) 
 2.  กรณีมีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของตนเอง ด าเนินการเช่นเดียวกับผู้รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
     2.1  จัดเตรียมข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
     2.2  จ าแนกข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 โดยแยกเป็นแฟ้ม/หมวดหมู่ที่ชัดเจน 
ค้นหาง่าย และจัดท าระบบดัชนีสืบค้นข้อมูล  และส าเนาเอกสารส่งผู้รับผิดชอบหลัก 
     2.3  บันทึกข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ลงในโปรแกรมศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
     2.4  ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนที่ขอเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า หรือขอส าเนาข้อมูล 
     2.5  ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
     2.6  รวบรวมสถิติผู้ใช้บริการส่งผู้รับผิดชอบหลักเป็นประจ าทุกเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป 
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บทที ่ 3 
การใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของ “ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของกรงุเทพมหานคร” 

 

กรุงเทพมหานคร ได้ด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือให้ประชาชนได้รู้ใน 3 รูปแบบ 
หรือ 3 วิธีการ ดังนี้ 
1.  การน าข้อมลูขา่วสารตามมาตรา 7 ไปลงพิมพ์ในราชกจิจานเุบกษา 
  มาตรา 7  หนว่ยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษา 
  (1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  

      ค าอธิบาย  จะช่วยให้ประชาชนสามารถรู้ได้ว่าหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐมีการจัดโครงสร้าง 
การบริหารภายในหน่วยงานนั้นอย่างไรมีการจัดแบ่งเป็นหน่วยงานย่อยอย่างไร 
  (2)  สรุปอ านาจหน้าทีท่ีส่ าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
       ค าอธิบาย  การก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องสรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีด าเนินงาน
ตามอ านาจหน้าที่นั้น ๆ ท าให้ประชาชนสามารถได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละหน่วยงานมีหน้าที่ส าคัญ
อย่างไรรวมทั้งได้รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างานของหน่วยงานนั้น ๆ อีกด้วย ท าให้ประชาชนสามารถที่จะ
ตรวจสอบหรือเข้าไปมีส่วนร่วมกับหน่วยงานของรัฐที่เก่ียวข้องหรืออยู่ในความสนใจของตนเองได้  
  (3)  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ       
       ค าอธิบาย  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน
ของรัฐ จะต้องมีรายละเอียดที่สามารถติดต่อได้โดยสะดวก เช่น สถานที่ตั้ง เลขที่ ซอย ถนน ต าบล อ าเภอ 
จังหวัด รหัสไปรษณีย์ หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร ฯลฯ 
          (4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะจัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

     ค าอธิบาย  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความตามข้อนี้ ต้องมีสภาพบังคับใช้เป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง ไม่มีผลเป็นการเฉพาะราย
หรือไม่มีผลเป็นการชั่วคราว  เช่น ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการตัดคันหินและทางเท้า , ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าบริการฯ เอกสารตามข้อนี้ถ้ามี
ผลบังคับใช้ต่อข้าราชการและลูกจ้างต้องมีผลบังคับใช้เป็นการทั่วไปต่อข้าราชการและลูกจ้าง ไม่มีผลเป็นการ
เฉพาะรายหรือไม่มีผลเป็นการชั่วคราว เช่น กฎ ก.ก. มติ ก.ก. บางเรื่อง และค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความบางเรื่อง 
               เอกสารตาม (4) ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารที่หน่วยงานเป็นผู้ร่างเอกสารเอง 
มิใช่ข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารที่หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครหรือส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรมอ่ืน
เวียนแจ้งมาให้ทราบหรือถือปฏิบัติ การที่ข้อมูลข่าวสารตามข้อนี้มีความหมายรวมถึงกฎ ข้อบังคับฯ ที่ใช้บังคับ 
ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างด้วยนั้น เนื่องจากในทางกฎหมายมหาชน ถือว่ากรณีที่กฎ ข้อบังคับฯ กระทบต่อ
สิทธิของข้าราชการหรือลูกจ้าง ผู้ถูกกระทบสิทธิจากอ านาจรัฐถือเป็นบุคคลภายนอกส่วนราชการ ซึ่งอาจโต้แย้ง 
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หรือฟ้องต่อศาลปกครองได้ ซึ่งถ้าไม่มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษาย่อมไม่อาจน ามาใช้ในทางที่ไม่เป็นคุณต่อ
ผู้ถูกกระทบสิทธิได้ ทั้งนี้ตามนัยมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  (5)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
                         ค าอธิบาย  ขณะนี้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ยังมิได้พิจารณาข้อมูลข่าวสาร
อ่ืนที่เห็นสมควรก าหนดให้หน่วยงานต้องส่งไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (ณ วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2559) 
       ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
       ค าอธิบาย  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว 
ถ้ามีการส่งเอกสารอ่ืนลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ และเอกสารอ่ืนที่ว่านี้ ได้อ้างถึงสิ่งพิมพ์ (ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการ
จัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว) สิ่งพิมพ์นั้นไม่ต้องส่งไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาอีก แต่
ให้ส่งรายชื่อเอกสารสิ่งพิมพ์ดังกล่าวให้กองกลางด้วย 
 

2.  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) 
มาตรา 9  ภายใตบ้ังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
ก าหนด 

ค าอธิบาย  1.   ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารที่หน่วยงานเป็นผู้ร่างเอกสารเองได้จัดท าขึ้นหรือเป็น
เจ้าของเรื่อง  หรือเป็นผู้ผลิตขึ้นมาเอง 
               2.  ให้หน่วยงานตรวจสอบว่าข้อมูลข่าวสารส่วนใดที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 
14 และ มาตรา 15  หรือไม่ หากมีให้ลบหรือตัดทอนหรือท าด้วยประการใดในข้อมูลข่าวสารให้เรียบร้อย  
                                       3.   ให้หน่วยงานจัดแยกข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ในสถานที่ส าหรับบริการ
ข้อมูลข่าวสารตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2542 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 หรือที่ฝ่ายหรือกอง หรือส่วนราชการใดในหน่วยงาน  

(1)  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่ 
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

      ค าอธิบาย เอกสารประเภทนี้บางหน่วยงานมีจ านวนมาก เช่น ค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนบ้าน 
ค าร้องขอท าบัตรประชาชน  และค าร้องที่มีผู้ยื่นขอรับบริการจ านวนมากในแต่ละวัน คณะอนุกรรมการวินิจฉัย 
ข้อหารือและติดตามการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของกรุงเทพมหานครมีความเห็นว่าควรจัดเอกสารทั้งหมดนี้ 
เป็นเอกสารตามมาตรา 9 และเนื่องจากเป็นเอกสารที่มีจ านวนมาก จึงเห็นสมควรว่าควรจัดแยกไว้ให้ประชาชน
ตรวจดูได้เฉพาะเอกสารที่สั่งไม่อนุญาต  หรือเอกสารที่ประชาชนจ านวนมากให้ความสนใจขอตรวจดู 

(2)  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตาม  มาตรา 7 (4) 
     ค าอธิบาย  เอกสารที่เป็นนโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายตามค าอธิบายใน มาตรา 7  (4) 
(3)  แผนงาน  โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ                
       ค าอธิบาย  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องจัดท าเป็นประจ าทุกปี รวมทั้งแผนที่ได้จัดท าขึ้นและยังใช้ปฏิบัติด าเนินการอยู่    
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(4)  คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ 
เอกชน 

      ค าอธิบาย  คู่มือหรือค าสั่งที่ใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือสั่งให้เจ้าหน้าที่  
ถือปฏิบัติ  ซึ่งมีผลกระทบต่อสิทธิและหน้าที่ของประชาชนที่มาติดต่อหรือใช้บริการหน่วยงาน  

(5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
      ค าอธิบาย  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนสมควรแล้ว และมีการ 

ส่งเอกสารอื่นลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยที่เอกสารอ่ืนนั้นได้อ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการจัดพิมพ์แพร่หลายแล้ว
ข้างต้น (สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการจัดพิมพ์แพร่หลายเป็นเอกสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้) 

(6)  สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน 
ในการจัดท าบริการสาธารณะ 

     ค าอธิบาย  ทั้งนี้ไมร่วมสัญญาการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ       
(7)  มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

 ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ดว้ย 
       ค าอธิบาย  คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง
ตามพระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา  หรือข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  ที่ก าหนดให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการนั้น    
และกรุงเทพมหานครต้องเป็นเจ้าของเรื่องด้วยมิใช่เป็นกรรมการซึ่งกระทรวงอ่ืนแต่งตั้ง 

(8)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
     ค าอธิบาย  ขณะนี้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ได้ก าหนดข้อมูลข่าวสาร

ดังต่อไปนี้เป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ 
      8.1  ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคา  ของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้า 

ส่วนราชการลงนามแล้ว ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ มีก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี นับแต่วันประกาศ 
           8.2  ผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน โดยการจัดท าสรุปผลการพิจารณา
การจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือนทุก 1 เดือน พร้อมกับรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จัดซื้อจัดจ้าง วงเงินที่จะซื้อ   
หรือจ้าง ราคากลาง วิธีซื้อหรือจ้าง รายชื่อผู้เข้าเสนอราคาและราคาที่เสนอ ผู้ได้รับการคัดเลือกและราคา  
เหตุผลที่คัดเลือกผู้เสนอราคานั้นโดยสรุป และเลขที่และวันที่ของสัญญาหรือข้อตกลงในการซื้อหรือการจ้าง โดย
จะต้องด าเนินการตามแบบ สขร.1 (ภาคผนวก) 

      8.3  ข้อมูลข่าวสารด้านสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

 

3.  การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนที่มาขอเป็นการเฉพาะราย (มาตรา 11) 
 มาตรา 11    นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  หรือที่จัด

ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว  หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว  ถ้าบุคคลใดขอ
ข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ  และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจ          
ได้ตามควร  ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้น
ขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาให้  หรือจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มี
อยู่แล้ว ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่
เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ 
หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา 
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ผลประโยชน์ทางการค้า  และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้น หรอืเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อสาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

 บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

 ให้น าความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม วรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้
ตามมาตรานี้โดยอนุโลม 

 ค าอธิบาย  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 11 คือข้อมูลข่าวสารนอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตาม
มาตรา 7  มาตรา 9 และมาตรา 26 ซึ่งไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ดังนั้นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 11  จึงมี
จ านวนมากที่สุด (มากกว่าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 กับมาตรา 9 รวมกัน) และจะมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 1.  เป็นข้อมูลข่าวสารที่เกิดจากการปฏิบัติราชการตามปกติของหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานไม่ต้อง
ท าอะไรเพิ่มเติม การจัดเก็บก็ด าเนินการตามที่หน่วยงานจัดเก็บตามปกติท่ัวไป 

 2.   เอกสารที่เป็นของส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม อ่ืน เป็นผู้ออกเอกสาร แต่กรุงเทพมหานคร    
น ามาถือปฏิบัติ เช่น บันทึกเวียนหรือบันทึกสั่งการของกระทรวงการคลัง ของกระทรวงมหาดไทย เป็นต้น ถือว่า
เป็นเอกสารตามมาตรา 11 ของกรุงเทพมหานคร แต่เป็นเอกสารตามมาตรา 9 ของส านักนายกรัฐมนตรี 

 3.   เอกสารของหน่วยงานของกรุงเทพมหานครเป็นผู้ออก แต่ให้หน่วยงานต่างๆของกรุงเทพมหานคร   
ถือปฏิบัติด้วย หน่วยงานที่รับเอกสารมาถือปฏิบัติให้ถือว่าเอกสารเหล่านี้เป็นเอกสารตามมาตรา 11 

 4.   เมื่อประชาชนมายื่นค าร้องขอดูหรือขอส าเนา หน่วยงานจะต้องตรวจสอบก่อนว่าเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่เปิดเผยได้หรือไม่ กล่าวคือ 

      4.1  หากเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15  ต้องสั่งไม่เปิดเผย  
       4.2  ต้องพิจารณาด้วยว่า  เป็นข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะกระทบประโยชน์ได้เสีย
ของผู้ใดหรือไม่ เช่น กรณีมีผู้ขอแบบแปลนอาคารที่ได้รับอนุญาต  ซึ่งหากเปิดเผยย่อมกระทบประโยชน์ได้เสีย
ของเจ้าของแบบแปลนนั้นๆ กรณีนี้หน่วยงานต้องท าหนังสือสอบถามผู้มีส่วนได้เสียนั้นก่อนว่าจะยินยอมให้มีการ
เปิดเผยหรือไม่ หากผู้มีส่วนได้เสียไม่ยินยอม โดยหลักแล้วหน่วยงานควรสั่งไม่เปิดเผย 
       4.3  ต้องพิจารณาว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอนั้นมีสภาพที่อาจบุบสลายง่ายหรือไม่ หากมีให้แจ้ง
ผู้ขอขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือในการจัดท าส าเนาที่จะไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลนั้น 
                          4.4  ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานจะจัดหาให้  ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่
พร้อมจะให้ได ้โดยไม่ต้องไปท าการวิเคราะห์ จ าแนก รวบรวมหรือจัดให้มีขึ้นใหม่ (เช่น กรณีมีผู้ขอข้อมูลเกี่ยวกับ
ระบบท่อระบายน้ าที่ กทม. วางไว้ใน กทม. หรือในถนนสายใดสายหนึ่ง  ถ้าเป็นข้อมูลที่หน่วยงานไม่ได้ท าไว้ แต่ 
ต้องไปส ารวจแล้วจัดท าขึ้น ก็ถือเป็นข้อมูลข่าวสารตามข้อนี้ที่หน่วยงานสามารถปฏิเสธไม่ต้องจัด หาให้ได้) 
เว้นแต่ข้อมูลข่าวสารที่จะขอนั้น อาจจัดหาให้ได้โดยแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลที่บันทึกไว้ในระบบ         
การบันทึก เช่น อยู่ในคอมพิวเตอร์หรือไมโครฟิล์มเช่นนี้ หน่วยงานก็สมควรจัดหาให้ 

แต่ถ้าหน่วยงานเห็นว่า  แม้ข้อมูลนั้นจะต้องมีการจัดท าโดยการวิเคราะห์ จ าแนกฯ ขึ้นก็ตาม  
แต่ผู้ขอมิได้ขอไปเพ่ือประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องจ าเป็นเพ่ือป้องสิทธิเสรีภาพของผู้นั้น หรือเป็นเรื่องที่จะ
เป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานจะจัดข้อมูลให้ก็ได้ 
           การสั่งไม่เปิดเผยของหน่วยงานหรือสั่งให้รอผลการพิจารณาหรืออ่ืนใด หน่วยงานต้องรีบท า
หนังสือแจ้งผู้ขอข้อมูลโดยไม่ชักช้า พร้อมด้วยเหตุผลที่ชัดเจน 
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4.  สทิธขิองประชาชนรอ้งเรยีนหนว่ยงานของรฐั/สทิธิคดัค้านการเปิดเผยข้อมลูขา่วสาร/สิทธอิุทธรณ ์
 

      สทิธริ้องเรยีนหนว่ยงานของรฐั  ประชาชนมีสิทธิดังต่อไปนี้ 
1. ถ้าพบว่าหน่วยงานของรัฐ 
 - ไม่น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7  ไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 - ไม่จัดข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไปแสดงไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 - เมื่อประชาชนไปขอข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานเพิกเฉย ล่าช้า ไม่ด าเนินการใด ๆ 
            ภายใน 15 วัน (ตามมติ ค.ร.ม. เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547) 
 - ไม่แนะน าเกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 12 
 - ไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 - เรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
2. ให้ส่งหนังสือร้องเรียน ตามตัวอย่างในภาคผนวกโดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ไปที่ 
 ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ท าเนียบรัฐบาล เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
ประชาชนสามารถร้องเรียนหน่วยงานของรัฐได้  ถ้าไม่เชื่อที่หน่วยงานของรัฐมีค าสั่งไม่เปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารโดยแจ้งว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ขอ  ให้ส่งหนังสือร้องเรียนได้  ตามตัวอย่างในภาคผนวก  โดย
ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ 
 

      สิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ประชาชนมีสิทธิดังต่อไปนี้ 
1. กรณีที่หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของเรา  หรือข้อมูลที่จะกระทบต่อ

ประโยชน์ได้เสียของเรา  ไม่ว่าจะทราบมาด้วยตนเองหรือเจ้าหน้าที่รัฐผู้รับผิดชอบแจ้งให้เราคัดค้านก็ตาม  เรา
สามารถคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวได้  โดยส่งหนังสือคัดค้านไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารนั้น
ภายใน 15 วัน 

2. กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบไม่รับฟังค าคัดค้านของเรา  เราสามารถใช้สิทธิอุทธรณ์
คัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้  และหน่วยงานจะ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นไม่ได้จนกว่าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจะมีค าวินิจฉัยเป็นที่ยุติแล้ว 

3. กรณีที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของเรา  เราก็สามารถใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้เพิกถอนค าวินิจฉัยได้ 
 

     สิทธิอุทธรณ์  ประชาชนมีสิทธิดังต่อไปนี้ 
1. ประชาชนผู้ขอข้อมูลสามารถอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือ 15 

หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา 17  ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยฯ ภายใน 15 วัน  
หรือไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลง/ลบข้อมูลส่วนบุคคลให้ตรงตามที่มีค าขอตามมาตรา 25  ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยฯ 
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้ง  ตามตัวอย่างหนังสืออุทธรณ์ในภาคผนวก  โดยส่งหนังสืออุทธรณ์ไปที่ 

 ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 ท าเนียบรัฐบาล เขตดุสิต กรุงเทพ 10300 
2. หากหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารผู้ขอข้อมูลสามารถฟ้องคดีต่อศาลปกครองต่อไปได้ 
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5.  แผนภมูิขัน้ตอนการใหบ้รกิารข้อมลูขา่วสาร ณ ศูนยข์้อมลูขา่วสารของหนว่ยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    การแสดงตนด้วยการลงช่ือลงในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานหรือไม ่

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 

ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสาร 

ในศูนย์ฯแต่มีในหน่วยงานนั้น 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร           
ที่เก็บ  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน                

หรือท่ีแยกเก็บไวต้่างหาก 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

(ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม) 
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่า 

จะเปิดเผยข้อมลูข่าวสารตามค าขอหรือไม ่

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ้าไม่มีข้อมลูข่าวสารในหน่วยงานนั้น    
ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน 

ส่วนท่ีปฏิเสธ        
แจ้งสิทธิอุทธรณ์      

แก่ผู้ขอ 
 

   ผู้ขอไม่เช่ือ 

แนะน าให้ใช้สิทธิ     
ร้องเรียน 

           ไม่ให้ 

  แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แนะน าข้อปฏิบัต/ิยกเว้น
ตามที่กฎหมายก าหนด 

        ให้บางส่วน 

ส่วนท่ีให้  ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนา 
 

       ไม่มี              ให้ 

       ถ่ายส าเนา 

 รับรองส าเนาถูกต้อง 
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ขั้นตอนการใหบ้รกิารข้อมลูขา่วสาร ณ ศนูยข์้อมลูขา่วสารของหนว่ยงาน  

1.  เมื่อมีประชาชนเข้ามาตรวจดูข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้อง
แนะน าให้ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียนเพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการและเพ่ือหน่วยงาน
จะได้เก็บเป็นสถิติ 

2.  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารแนะน าให้ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ค้นหาจากดัชนี
รายการหรือจากระบบคอมพิวเตอร์เพื่อค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ 

3.  หลังจากค้นหาจากดัชนีแล้ว เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องตรวจดู ว่ามีข้อมูล
ข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

4.  หากพบข้อมูลข่าวสารตามที่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารต้องการอยู่ในศูนย์ฯ ของตน และถ้าผู้ขอ มี
ความประสงค์ขอส าเนาและรับรองส าเนา เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องจัดท าส าเนาและรับรอง
ส าเนาเอกสาร เรียกเก็บค่าธรรมเนียมพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน มอบส าเนาข้อมูลเอกสารและใบเสร็จรับเงิน    
แต่ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานของตนให้แนะน าผู้ขอข้อมูลข่าวสารติดต่อขอที่หน่วยงานอ่ืน 

5.  กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร แต่มีอยู่ในหน่วยงานนั้น ให้ผู้ขอข้อมูล
ข่าวสารกรอกแบบฟอร์มค าขอตามแบบที่หน่วยงานก าหนด แล้วเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะส่ง
แบบฟอร์มค าขอของผู้ขอข้อมูลข่าวสาร ให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะสามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ
ข้อมูลข่าวสารของผู้ร้องขอหรือไม่  

6.  เมื่อผลการพิจารณาค าขอข้อมูลข่าวสารออก เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะติดต่อ 
ผู้ขอข้อมูลข่าวสารมาฟังผลค าขอ 

7.  ถ้าผู้รับผิดชอบพิจารณาแล้วว่าเปิดเผยและให้ได้  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะต้องถ่ายส าเนา
และรับรองความถูกต้องของส าเนาให้แก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารนั้น  แต่ถ้าผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าให้ได้บาง ส่วน
เท่านั้น ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารถ่ายส าเนาและรับรองความถูกต้องของส าเนาให้  ส่วนที่ปฏิเสธให้
แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร (อัตราค่าธรรมเนียมในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสาร เป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ)  

8.  ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาแล้วเห็นว่าให้ข้อมูลข่าวสารนั้นไม่ได้  ให้เจ้าหน้าที่ประจ า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารแจ้งสิทธิอุทธรณ์และแนะน าข้อปฏิบัติหรือข้อยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนดไว้แก่ผู้ขอข้อมูล
ข่าวสารนั้น  ส่วนในกรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารแล้วผู้ขอข้อมูลข่าวสารไม่เชื่อตามที่แจ้ง ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสารแนะน าผู้ขอใช้สิทธิร้องเรียนได้ 
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6.  การจดัแฟม้ข้อมลูขา่วสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9  
          6.1  การจัดแฟ้มข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 เก็บเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับอนุมาตรา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 7 (1) 
 

โครงสรา้งและ 
การจดัองคก์ร 

ในการด าเนนิงาน 
 
 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
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ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 7 (2) 
 

สรปุอ านาจหนา้ทีท่ีส่ าคญั 
และวธิกีารด าเนนิงาน 

 
 
 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 7 (3) 
 

สถานทีต่ดิตอ่ 
เพือ่ขอรบัขอ้มลูขา่วสาร 

หรอืค าแนะน าในการตดิตอ่
กบัหนว่ยงานของรฐั 

 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 7 (4) 
 

กฎ มตคิณะรฐัมนตร ี
ขอ้บงัคบั ค าสัง่ 

หนงัสอืเวยีน ระเบยีบ  
แบบแผน นโยบาย 

 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม..1.... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 7 (4) 
 

กฎ มตคิณะรฐัมนตร ี
ขอ้บงัคบั ค าสัง่ 

หนงัสอืเวยีน ระเบยีบ  
แบบแผน นโยบาย 

 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...2... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 7 (5) 
 

ขอ้มลูขา่วสารอืน่ 
ตามทีค่ณะกรรมการก าหนด 
 
 
 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 



6.2  การจัดแฟ้มข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เก็บเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับอนุมาตรา 
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ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (1) 
 

ผลการพจิารณา 
หรอืค าวนิจิฉยัทีม่ผีล
โดยตรงตอ่เอกชน 

 
 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (2) 
 

นโยบายหรอืการตคีวาม 
ทีไ่มเ่ขา้ขา่ยตอ้งลงพมิพ์ 
ในราชกจิจานเุบกษา 

 
 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (3) 
 

แผนงาน โครงการ และ
งบประมาณรายจา่ย

ประจ าปขีองปีทีด่ าเนนิการ 
 
 

แผนงาน โครงการ 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (3) 
 

แผนงาน โครงการ และ
งบประมาณรายจา่ย 

ประจ าปขีองปีทีด่ าเนนิการ 
 

งบประมาณฯ 
 

 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (4) 
 

คูม่อืหรอืค าสัง่เกีย่วกบั
วธิีการปฏบิตังิาน 

 
 

คู่มือ 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (4) 
 

คูม่อืหรอืค าสัง่เกีย่วกบั
วธิีการปฏบิตังิาน 

 
 

ค าสั่ง 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 



 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (5) 
 
 

สิง่พมิพ์ทีไ่ดม้กีารอา้งองิถึง
ตามมาตรา 7  วรรค 2 

 
 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (6) 
 
 

สญัญา  สมัปทาน 
 
 
 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (7) 
 
 

มต ิครม. หรอื  
มตคิณะกรรมการ 

ทีแ่ต่งตัง้โดยกฎหมาย 
 

 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (8) 
 

ขอ้มลูขา่วสารอืน่ตามที่
คณะกรรมการก าหนด 

 
ประกาศประกวดราคา 
และประกาศสอบราคา 

 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...1... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (8) 
 

ขอ้มลูขา่วสารอืน่ตามที่
คณะกรรมการก าหนด 

 
สรุปผลการพิจารณา      

จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (8) 
 

ขอ้มลูขา่วสารอืน่ตามที่
คณะกรรมการก าหนด 

 
ข้อมูลข่าวสารด้าน

สิ่งแวดล้อม 
 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม...... 
 

 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา 9 (8) 
 

ขอ้มลูขา่วสารอืน่ตามที่
คณะกรรมการก าหนด 

 
ประกาศประกวดราคา 
และประกาศสอบราคา 

 
 
 
หมายเลขช้ัน.... 
หมายเลขแฟ้ม..2.... 
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กรณีไม่ไดน้ าเอกสารรายละเอยีดมาแสดงในแฟม้  
ให้กรอกรายละเอยีดลงในแบบฟอรม์นี้ และใสใ่นแฟ้มแตล่ะอนมุาตรา 

 
                            หน่วยงาน……………………………………………………..          หน้าที.่........ 
                                    รายการขอ้มูลขา่วสารของราชการ        

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ………………………………………………………………… 
มาตรา  ........(    ) 
ชื่อเรื่อง  ........................................................................  
เลขที่หนังสือ ......................................      ลงวันที่.............................................. สถานะ........ใช้......... 
เจ้าหน้าที่ประสานงาน.....................................................................    เบอร์ติดต่อ..................... .......................... 
จ านวน ...............หน้า     หมายเลขแฟ้ม................... หมายเลขชั้นวาง .................... 
หมายเหตุ ............................................................................................................................. ...................... 
  ............................................................................................................................. ...................... 
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ตวัอยา่ง  การจัดวางแฟ้มข้อมลูข่าวสาร 

 
, 
 
      ชั้นวางแฟ้มข้อมูลข่าวสารจัดเรียงตามมาตรา 

  - ชั้นวางที่ 1 มาตรา 7 (1) – (5)  
    และ มาตรา 9 (1) – (6)   
  - ชั้นวางที่ 2 มาตรา 9 (7) – (8) 

                                    
 

 

 

       

 

        

 

 

 

 

 

       แฟ้มมาตรา 7 เรียงตามวงเล็บ (1) – (5) 
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7.  ตารางสรปุการรายงานผลการด าเนนิการ 
 

การด าเนนิการ ผูด้ าเนนิการ เสนอ ระยะเวลา 
จัดส่งเอกสารตาม มาตรา 7 และ 
มาตรา 9 

- ผู้รับผิดชอบสนับสนุน 
  (ส่วนราชการที่ไม่มีศูนย์) 
 

ผู้รับผิดชอบหลัก (หน่วยงาน) เมื่อมีเอกสาร 

 - ผู้รับผิดชอบสนับสนุน 
  (ส่วนราชการที่มีศูนย์) 
 

ผู้รับผิดชอบหลัก (หน่วยงาน) เมื่อมีเอกสาร 

รายงานสถิติผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร  
 

- ผู้รับผิดชอบสนับสนุน 
  (ส่วนราชการที่มีศูนย์) 

ผู้รับผิดชอบหลัก (หน่วยงาน) ภายในวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

 - ผู้รับผิดชอบหลัก 
  (หน่วยงาน) 

1. หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
2. ศูนย์ประสานงานข้อมูล
ข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 
 

- ภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป 

 
- ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 
(ตามหนังสือ
ประสานงาน 
ของส านักงาน
ปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี) 
 

 - ศูนย์ประสานงานข้อมูลข่าวสาร
ของกรุงเทพมหานคร 

1. ประธาน กข. กทม. 
2. คณะอนุกรรมการก ากับ
และติดตามการปฏิบัติ
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารฯ 
3. ส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(สขร.) ผ่านระบบสารสนเทศ 
  

สิ้นปีงบประมาณ 
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8.  ข้อก าหนดการใหบ้ริการ             
       8.1  การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารฯ 
         อัตราคา่ธรรมเนียมในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร      
ผู้ร้องขอต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้วดังนี้ 

  8.1.1  ขนาดกระดาษ  เอ 4    หน้าละไม่เกิน  1  บาท 
  8.1.2  ขนาดกระดาษ  เอฟ 14       หน้าละไม่เกิน  1.50  บาท 
  8.1.3  ขนาดกระดาษ  บี 4           หน้าละไม่เกิน  2  บาท 
  8.1.4  ขนาดกระดาษ  เอ 3       หน้าละไม่เกิน  3  บาท 
  8.1.5  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 2    หน้าละไม่เกิน  8  บาท 
  8.1.6  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 1   หน้าละไม่เกิน  15  บาท 
  8.1.7  ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 0   หน้าละไม่เกิน  30  บาท 
  8.1.8  ค ารับรองส าเนาเอกสาร              ค ารับรองละไม่เกิน  5  บาท 

 
หมายเหตุ :  1.  การเรียกเก็บตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียม
การขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี 2542  
      2.  การเรียกค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษหรือในอัตรา        
ที่เกินกว่าที่ก าหนดไว้ หรือการขอส าเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
      3.  การเรียกค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราค ารับรองละไม่เกิน 5 บาท 
      4.  ในกรณีที่ผู้ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงานของรัฐจะ
พิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณีได้  
 

8.2  การก าหนดระยะเวลาการให้บริการ 
         การให้บริการข้อมูลข่าวสารฯ ให้ด าเนินการให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 
ธันวาคม 2547  ซึ่งก าหนดระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ดังนี้ 
   8.2.1  กรณีมีข้อมูลพร้อมที่จะจัดหาให้ได้  ต้องด าเนินงานให้แล้วเสร็จโดยรวดเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ 
   8.2.2  กรณีทีข่้อมูลที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วัน จะต้องแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบ
ด้วย 
   8.2.3  กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องแจ้งค าสั่งมิให้เปิดเผยพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ทราบภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้รับค าขอ 
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9. การใหบ้ริการข้อมลูขา่วสารของราชการ  ทา้ยคู่มอืประชาชนตามพระราชบญัญตัิการอ านวยความ 
    สะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  

9.1. ประเภทของชอ่งทาง 
 9.1.1 ติดต่อด้วยตนเอง 
 9.1.2 จัดท าหนังสือถึงหน่วยงาน 
9.2 สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ 
 9.2.1 ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงานที่มีข้อมูลข่าวสารตามท่ีผู้ขอต้องการ  
 9.2.2 จัดท าหนังสือขอข้อมูลข่าวสารถึงหน่วยงาน 
9.3 หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร  และเงื่อนไขในการยืน่ค าขอ 
 9.3.1 หลกัเกณฑ/์วธิกีาร  

 9.3.1.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารเป็นไปตามบทบัญญัติในมาตรา 7  
มาตรา 8  มาตรา 9  มาตรา 10  มาตรา 11  มาตรา 12  และมาตรา 13  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

9.3.1.2 การขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  ผู้ขอสามารถขอเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร  ณ หน่วยงานที่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ผู้ขอต้องการ  หรือติดต่อขอข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของหน่วยงาน กรณีข้อมูลที่ต้องการไม่มีในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

 9.3.1.3 การจัดท าหนังสือขอข้อมูลข่าวสาร  ให้จัดท าถึงหัวหน้าหน่วยงาน 
9.3.2 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ประชาชนผู้ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  มีคุณสมบัติพื้นฐานดังนี้ 
9.3.2.1 ต้องเป็นคนไทย 
9.3.2.2 ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องและไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล 
9.3.2.3 สิทธิของคนต่างด้าวในการขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร

ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดย
กฎกระทรวง  ซึ่งปัจจุบันยังไม่มีกฎกระทรวงรองรับสิทธิของคนต่างด้าวในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  ดังนั้น 
จึงเป็นเรื่องที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องใช้ดุลพินิจในการอนุญาต โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

- กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 ซึ่งลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา ถือว่าเป็นการเปิดเผยต่อสาธารณะแล้ว  และเป็นสากล  ดังนั้น คนต่างด้าวย่อมขอดูได้เพราะไม่เป็น
ความลับแต่ประการใด 

- กรณเีป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตราอ่ืน  เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารควรแนะน าให้คนต่างด้าวท าหนังสือขอตรวจดูหรือขอส าเนาเฉพาะเรื่องที่ตนเกี่ยวข้อง  มีส่วนได้เสีย  
หรือเพ่ือการปกป้องสิทธิของตนเอง  ค าขอเช่นนี้ เจ้าหน้าที่สามารถใช้ดุลพินิจได้ว่า สมควรให้ตรวจดูหรือให้
ส าเนาได้หรือไม ่
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9.4 ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
 9.4.1 กรณีผู้ขอข้อมูลติดต่อด้วยตนเอง 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ
1. การเข้าใช้บริการ             

 
 
เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 

 
          1) ผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน
เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ  และเพ่ือหน่วยงานเก็บ
เป็นสถิติ 

  

 2) เจ้าหน้าที่แนะน าให้ค้นหาจากดัชนีรายการหรือ
จากระบบคอมพิวเตอร์เพื่อค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ 

  

 3) เจ้าหน้าที่ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารตามค าขอ
อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานหรือไม่ 

  

         4) กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน  เจ้าหน้าที่
แนะน าให้ติดต่อขอที่หน่วยงานอื่น  

  

2. การพิจารณาอนุญาต/ให้ส าเนาข้อมูลข่าวสารตามค าขอ 
    กรณีผู้ขอข้อมูลข่าวสาร  ประสงค์ให้หน่วยงานจัดท า
ส าเนาข้อมูลข่าวสารให้  มี 2 กรณีดังนี้ 

   

    2.1 กรณีขอข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 1) ผู้ขอข้อมูลกรอกแบบฟอร์มค าขอ   
          2) เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาให้/รับรองความถูกต้อง
ของเอกสาร (กรณีต้องการการรับรอง) 
         3) รับมอบส าเนาข้อมูลข่าวสาร  

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าที่ต้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
 

 
 

    2.2 กรณีขอข้อมูลข่าวสารที่ไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
แต่มีในหน่วยงาน   
         1) ผู้ขอข้อมูลกรอกแบบฟอร์มค าขอ   
         2) เจ้าหน้าที่ส่งแบบฟอร์มค าขอของผู้ขอข้อมูล
ข่าวสารให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะสามารถเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอหรือไม่ 
         3) เจ้าหน้าที่นัดหมายให้มาฟังผลค าขอข้อมูล
ข่าวสาร 

 1. เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
2) 
ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ
3. การแจ้งผลการพิจารณาค าขอข้อมูลข่าวสาร (กรณีขอ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงาน)     
         - เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ขอข้อมูลข่าวสารมาฟังผลค าขอ 
ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

   

    (3.1) กรณีเปิดเผยและให้ได้  
           - เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนา/รับรองความถูกต้องของ
ส าเนาให้ 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าที่ต้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
 

 

    (3.2) กรณีให้ได้บางส่วนเท่านั้น   
           - เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาและรับรองความถูกต้องของ
ส าเนาส่วนที่ให้  ส่วนที่ปฏิเสธเจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่
ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าที่ต้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
 

 

    (3.3) กรณีไม่สามารถให้ข้อมูลข่าวสารนั้นได้   
           - เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิอุทธรณ์ และแนะน าข้อปฏิบัติ
หรือข้อยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนดไว้แก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร   

 เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 

 

    (3.4) กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารแล้วผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
ไม่เชื่อตามที่แจ้ง   
          - เจ้าหน้าที่แนะน าผู้ขอใช้สิทธิร้องเรียน   

 เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
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   9.4.2 กรณผีู้ขอข้อมูลจัดท าหนังสือขอข้อมูลข่าวสารถึงหน่วยงาน 
ขั้นตอนการด าเนนิงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

1. กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน  
         เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผู้ขอข้อมูลข่าวสารติดต่อขอที่
หน่วยงานอื่น   

ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  

ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 

 

2. กรณีมีข้อมูลข่าวสารตามที่ขอ 
     ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานพิจารณาว่าสามารถเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอหรือไม่ 
     2.1 กรณีเปิดเผยและให้ได้  
           1) เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนา/รับรองความถูกต้องของ
ส าเนาให้ 
           2) เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งให้ทราบพร้อมแนบ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารตามที่ขอ 

 
 
 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าที่ต้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 

 

 

     2.2 กรณีให้ได้บางส่วนเท่านั้น   
           1) เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาและรับรองความถูกต้อง
ของส าเนาส่วนที่ให้  ส่วนที่ปฏิเสธ แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 
           2) เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งให้ทราบพร้อมแนบ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารตามที่ขอ 

 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าที่ต้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

 
ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

     2.3 กรณีไม่สามารถให้ข้อมูลข่าวสารนั้นได้   
           - เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งสิทธิอุทธรณ์  และแนะน า
ข้อปฏิบัติหรือข้อยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนดไว้แก่ผู้ขอ
ข้อมูลข่าวสาร   

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
 

 
ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 

 

 

     2.4 กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารตามท่ีขอ 
          - เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบ  และ
แนะน าใช้สิทธิร้องเรียน  (กรณีผู้ขอไม่เชื่อว่าไม่มีข้อมูล
ข่าวสารตามที่ขอ) 

 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
 

 
ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 

 

 
 

หมายเหตุ  การท าส าเนาเอกสาร  หน่วยงานอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน  อัตรา
ค่าธรรมเนียม ในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา  หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ   

 

9.5 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 9.5.1 การขอข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือข้อมูลข่าวสาร

ตามมาตรา 11  หลักฐานแสดงตัวบุคคล ได้แก่ 
  - กรณีเป็นคนไทย  แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน 
  - กรณีเป็นคนต่างด้าว  แสดงหนังสือเดินทาง 
 9.5.2 การขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หรือข้อมูลข่าวสารลับ หลักฐานแสดงตัวบุคคล 

ได้แก่  หลักฐานแสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
 

9.6 ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
 9.6.1 ร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
 9.6.2 อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ท าเนียบรัฐบาล  เขตดุสิต  
กรุงเทพฯ 10300  โทรศัพท์  0 2283 4696  โทรสาร 0 2282 4698   

 

9.7 แบบฟอรม์ ตวัอย่าง  และคู่มอืการกรอก 
 9.7.1 สมุดทะเบียนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร กรุงเทพมหานคร 
 9.7.2 ค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร  

- บุคคลธรรมดา ใช้แบบ ขส. 1 
- นิติบุคคล ใช้แบบ ขส. 2 

9.7.3 หนังสือร้องเรียน   
9.7.4 หนังสืออุทธรณ์
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                       บทที ่ 4 

การใชง้านโปรแกรมระบบสารสนเทศดชันขี้อมลูขา่วสารกรงุเทพมหานคร 
ขั้นตอนการใชง้านโปรแกรมระบบสารสนเทศดชันีข้อมลูขา่วสารกรงุเทพมหานคร  

 

 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรมด้วย Web browser  (โปรแกรมดูข้อมูลบนเว็บ) ชื่อ Mozilla Firefox   ให้
หน่วยงาน Download โปรแกรม Mozilla  Firefox  ได้ที่ www.mozilla.com  หรือโปรแกรม Google 
Chrome  เริ่มต้นเข้าสู่ระบบดังนี้ 
 1.  เปิด web browser ด้วยโปรแกรม Mozilla Firefox เลือกระบบเครือข่าย Internet   ที่  
www.bangkok.go.th/bmaindex  หรือ http : //citymap Bangkok.go.th/bmaindex  (ข้อมูลข่าวสาร
กรุงเทพมหานคร) จะปรากฏหน้า Web ขึ้น ให้ใส่ Username และ Password และกดที่ช่อง Sign in  
 

 
 

2.  คลิกช่องบันทึกข้อมูลทางด้านซ้าย จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูล มาตรา 9  

27 

http://www.bangkok.go.th/bmaindex%20%20หรือ


 
3. การลงข้อมูล มาตรา 9 ให้คลิกแถบค าสั่งที่ช่อง “บันทึกข้อมูลมาตรา 9” ด้านซ้ายมือ และท่ีด้าน

ขวามือจะปรากฏช่องตารางส าหรับลงข้อมูล ซึ่งรายละเอียดที่จะต้องลงมีชื่อเรื่อง  ตัวเลขในวงเล็บของมาตรา 9 
ตั้งแต่ (1) – (8)  ประเภทของสิ่งพิมพ์ จ านวนหน้าของเอกสาร  เลขที่หนังสือ  วัน/เดือน/ปี ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ซึ่งแสดงหน่วยงานตามรหัสผู้ใช้งานให้เลือก  เมื่อน าเข้าข้อมูลเสร็จให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ที่ช่องด้านล่าง  
เพ่ือเก็บข้อมูลเข้าสู่ระบบ และด าเนินการ upload ข้อมูล  

 
ตัวอย่างการกรอกข้อมูลมาตรา 9 และการบันทึกข้อมูล 

 

28 



 
ตัวอย่างหน้าจอที่ท าการบันทึกข้อมูลแล้ว  และผู้บันทึกจะต้องท าการแนบเอกสารโดยคลิกช่อง Filename   
เพ่ือเลือก File ที่สแกนไว้ จากนั้นคลิกที่ช่อง upload   

 
 
ตัวอย่างหน้าเอกสารที่แนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว  
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หน้าที่ได้จะออกมาตามตัวอย่างข้างล่างนี้ จากนั้นก็คลิกช่องตกลงเป็นอันเสร็จขั้นตอนการลงข้อมูลมาตรา 9 

 
หมายเหตุ : ช่องข้อมูลที่มีเครื่องหมาย ** จ าเป็นต้องคีย์ข้อมูล หากไม่คีย์จะไม่สามารถบันทึกข้อมูลเข้าระบบได้ 

4. การรายงานดัชนีข้อมูลข่าวสาร ให้คลิกท่ีแถบค าสั่ง “รายงาน” จะปรากฏเมนูย่อยให้เลือกประเภท
รายงาน หากต้องการรายงานข้อมูลมาตรา 9  ให้เลือกที่แถบ “ข้อมูลมาตรา 9” จะปรากฏหน้ารายงานสรุป 
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5.  หากต้องการดูรายงานย้อนหลังให้คลิกไปที่แถบ “ก าหนดเงื่อนไข” จะปรากฏช่องทางด้านขวา     

ให้คลิกท่ีช่องมาตรา 9 ใส่วัน/เดือน/ปี พร้อมก าหนดหน่วยงาน จากนั้นคลิกที่ช่องแสดงรายงานช่องสุดท้าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง หน้ารายงานดัชนีบัญชีข้อมูลข่าวสาร  ให้หน่วยงาน print ออกมาเก็บเข้าแฟ้มดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ประชาชนเข้ามาตรวจดูต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

31 



 
การแก้ไขขอ้มลูและลบขอ้มลู 
 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูลสามารถด าเนินการแก้ไขหรือลบข้อมูลของหน่วยงานตนเองได้เท่านั้น โดยคลิก
แถบค าสั่ง “ค้นหาข้อมูล” 

1.  การแก้ไขข้อมูล 
     เมื่อคลิกแถบ “ค้นหาข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลที่มีในระบบ ข้อมูลจะจัดเรียงตาม     

ชื่อเรื่อง 
     1.1  เลือกรายการที่แก้ไขโดยคลิกปุ่มสัญลักษณ์รูปปากกาที่ท้ายรายการนั้น 
     1.2  ระบบจะปรากฏรายการข้อมูลที่เลือกบนหน้าจอ ด าเนินการแก้ไขแล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” 

ระบบจะเก็บเข้าสู่ฐานข้อมูล 
2.  การลบข้อมูล 
     เมื่อคลิกแถบ “ค้นหาข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลที่มีในระบบ ข้อมูลจะจัดเรียงตาม     

ชื่อเรื่อง 
    2.1  เลือกรายการที่ต้องการลบโดยคลิกปุ่มสัญลักษณ์รูปกากบาทที่ท้ายรายการนั้น 
    2.2  จะปรากฏหน้าต่างให้ยืนยันรายการ หากต้องการลบคลิกปุ่ม “ยืนยัน” หากไม่ต้องการให้คลิก

ปุ่ม “ยกเลิก” 
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      ภาคผนวก 
 
 



ตัวอย่างสมุดทะเบียนผู้ขอตรวจดู  และ/หรือผู้ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 

ล าดับ วันเดือนปี ชื่อ-สกุลผู้ขอตรวจดู/ขอส าเนา ที่อยู่หรือสถานที่ท่ีติดต่อได้ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

      

       ในช่องหมายเหตุ :-  อาจบันทึกข้อความว่า  1. ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารเรื่องใด  หรือ 2. ส่งค าขอไปให้หน่วยงานใด  3. นัดมารับส าเนาข้อมูลข่าวสารวันใด 
                               หรอืให้ส่งไปให้โดยผู้ขอจ่ายค่าส่ง 
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แบบฟอร์มขอขอ้มลูข่าวสารของกรงุเทพมหานคร 

                                                                                                                                              ขส.1 
ค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

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

ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว....................................................................................................... ....................................... 
อาชีพ.................................................................. .........สัญชาติ...................................อยู่บ้านเลขท่ี...........................หมูท่ี่...............  
ซอย......................................................ถนน................................................................. ต าบล/แขวง................................................ 
อ าเภอ/เขต............................................................จวัหวัด................................................. ..โทร....................................................... 
              มีความประสงค์  (    )  ขอตรวจดู  (    )  ขอส าเนา  (    )  ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร 
ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
              ............................................................................................... ......................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................................... 
............................................................................................................................. ...........................................................................  
.................................................................................................................................................... .................................................... 
.............................................................................. ..........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................... ............. 
............................................................................................................................. .............................................................................  
.................................................................................................................................................................... ...................................... 
............................................................................................ ..............................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................................................. 
............................................................................................................................. ......................................................................... .... 
 
             วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................ .................................................. 
............................................................. ............................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ........................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................................................. 
............................................................................................................................. .............................................................................  
.............................................................................................................................................. ............................................................ 
...................................................................... ............................................................................................................................. ....... 
........................................................................................................................... ...............................................................................  
............................................................................................................................. ............................................................................. 
 
 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ขอ 
      (.............................................................) 
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       - 2 - 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
 

เรียน.........หัวหน้าฝ่าย.............................................................................................................................................. ........................ 
เห็นควร  (    )  อนุญาต  (    )  ไม่อนุญาต  (    )  อ่ืน ๆ เช่น .......................................... ............................................................. 
เนื่องจากเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท............................................................................................. ..................................................... 
............................................................................................................................................ ............................................................... 
เพราะเหตุ....................................................................................................................................................................................... .... 
............................................................................................................................. ..............................................................................  
 

ลงชื่อ............................................................ 
      (.............................................................) 

                                                                                ต าแหน่ง....................................................... ...... 
 

 

ค าสั่งผู้มีอ านาจอนุญาต 
 

(    )  อนุญาต  (    )  ไม่อนุญาต  (    )  อ่ืน ๆ เช่น.................................................................. ...................................................... 
เนื่องจากเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท............................................................................................. .................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เพราะเหตุ ................................................................................................................... ..................................................................... 
........................................................................................................................................... ............................................................... 
 

ลงชื่อ............................................................ . 
      (.............................................................) 

                                                                                ต าแหน่ง....................................................... ...... 
 

 

ผลการปฏิบัติ 
 

(    )  1.  ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
(    )  2.  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว 
(    )  3.  ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว ได้รับเงินค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อยแล้ว 
             3.1  ส าเนาข่าวสารจ านวน ......................หน้า  หน้าละ..............................บาท 
                    เป็นเงินจ านวน.......................บาท 
             3.2  ส าเนาข่าวสารที่มีค ารับรองจ านวน..........................หน้า  หน้าละ.............................บาท 
                    เป็นเงินจ านวน.............................บาท 
             รวมเงินทั้งสิ้น........................................บาท 
 

ลงชื่อ............................................................. 
      (.............................................................) 

                                                                                ต าแหน่ง....................................................... ...... 
หมายเหตุ  ผู้ขอข้อมูลสามารถอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือ 15 ต่อคณะกรรมการ 
             วินิจฉัยฯ ภายใน 15 วัน  โดยส่งหนังสืออุทธรณ์ไปที่ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
      ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล เขตดุสิต กรุงเทพ 10300 
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ค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

                                                                                    เขียนที่                           
              วันที ่          เดือน                พ.ศ.          

  ข้าพเจ้า (ชื่อนิติบุคคล)              สัญชาติ        
ตั้งอยู่เลขที่  หมู่ที่  ซอย              ถนน     
ต าบล/แขวง        อ าเภอ/เขต                 จังหวัด    
โทร.     โดยนาย/นาง/นางสาว                        ผู้มีอ านาจ 
ท าการแทน (ชื่อนิติบุคคล)ง           
ตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท            กรมทะเบียนการค้า  
กระทรวงพาณิชย์ เลขที ่    ลงวันที่  เดือน   พ.ศ.   

  มีความประสงค์  (   )  ขอตรวจดู      (   )  ขอส าเนา        (   ) ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 
ของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของกรุงเทพมหานคร  ดังนี้ 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
  วัตถุประสงค์เพ่ือง            
              
              
              
              
              
              
              
 
       ลงชื่อ     ผู้ขอ 
                       (             ) 

ขส. 2 
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หนังสอืร้องเรยีน 
 

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

      วันที่............เดือน.................................พ.ศ. ................ 
เรื่อง  ร้องเรียน................(ชื่อหน่วยงาน)............... 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า......................................................ต าแหน่ง/อาชีพ................... ................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี........................................หมู่ที่................ถนน................................................................................... 
แขวง/ต าบล....................................อ าเภอ................................................จังหวัด...............................................  
รหัสไปรษณีย์..........................................โทรศัพท์................................................................................................
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ...........(ชือ่หน่วยงาน).............. 
..................................................................................ได้กระท าเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้อง
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 
  (1) ............................................................................................................................................ 
  (2) ............................................................................................................................................ 
  (3) ............................................................................................................................................ 

  พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว คือ เรื่อง......................... 
.............................................................................................................................................................................. 
…………................................................................................................................จ านวน................................แผ่น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (ลงชื่อ)..............................................ผู้ร้องเรียน 
             (.............................................) 
 
 

  สถานที่ติดต่อ   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ 10300 
    โทร. 0 2283 4696   
    โทรสาร 0 2283 4698 
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หนังสอือทุธรณ ์

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

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

เรื่อง  อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ................(ชื่อหน่วยงาน)............... 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า......................................................ต าแหน่ง/อาชีพ....... ............................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี....................ตรอก/ซอย.....................................หมู่ที่...........ถนน......................... .......................... 
แขวง/ต าบล....................................อ าเภอ................................................จังหวัด...............................................  
รหัสไปรษณีย์..............................โทรศัพท์..................................................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ 
ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ........................................(ชื่อหน่วยงาน).........................................................  

  ด้วยเมื่อวันที่............................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน.................รายการ จาก.....................(ชื่อหน่วยงาน)................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ............  
.................................(ชื่อหน่วยงาน)................................ได้มีค าสั่ง 
  (..........) ไม่เปิดเผยข้อมูลตามค าขอ 
  (..........) ไม่รับฟังค าคัดค้านของข้าพเจ้าซึ่งเป็นผู้มีประโยชน์ได้เสีย 
  (..........) ไม่แก้ไข เปลี่ยนแปลง/ลบข้อมูลส่วนบุคคลตามท่ีมีค าขอ 
โดยให้เหตุผลว่า...................................................................................................................................... .............. 
........................................................................................................... ............ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ............................(ชื่อหน่วยงาน)...................................ที่แนบมานี้  

  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ...........(ชื่อหน่วยงาน)........... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (ลงชื่อ)..............................................ผู้อุทธรณ์ 
             (............................................

  สถานที่ติดต่อ   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ 10300 
    โทร. 0 2283 4696   
    โทรสาร 0 2283 4698 
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แบบรายงานการให้บรกิารข้อมลูขา่วสารของราชการ 

ตามพระราชบญัญตัขิ้อมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ประจ าเดือน ........................... 

 
1.  การจดัสง่ขอ้มลูข่าวสารของสว่นราชการใหศ้นูย์ข้อมลูขา่วสารของหนว่ยงาน (มาตรา 9) 
 

สว่นราชการ จ านวนเรือ่ง หมายเหต ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวม   
 

2.  การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
     2.1  จ านวนผู้ขอใช้บริการในช่องทางที่ให้บริการ 
 

ช่องทางการตดิตอ่ ขอรับบรกิาร ให้บรกิาร ไม่ใหบ้รกิาร หมายเหต ุ
(เหตผุลของการ 
ไม่ใหบ้รกิาร) 

ราย เรื่อง ราย เรื่อง ราย เรื่อง 

1. มาติดต่อด้วยตนเอง 
2.  โทรศัพท์ 
3.  โทรสาร 
4.  e – mail 
5.  website ของหน่วยงาน 

       

รวม       
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2.2  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนแยกตามมาตรา 
 

ประเด็น/กจิกรรม 

ขอรับบรกิาร เปิดเผย 
ข้อมลูขา่วสาร 

ปฏเิสธ 
การเปิดเผย 

ข้อมลูขา่วสาร 
หมายเหต ุ

(ระบุเหตผุลของการปฏเิสธ) 
ราย เรื่อง ราย เรื่อง ราย เรื่อง 

ขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
ตามมาตรา 7 

       

ขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
ตามมาตรา 9 

       

ขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
ตามมาตรา 11 

       

ขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
ตามมาตรา 14 

       

ขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าสาร 
ตามมาตรา 15 

       

ขอตรวจดู/ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
ตามมาตรา 23 (3) 

       

รวม        
 

2.3  การปฏิบัติตามมาตรา 26 (เอกสารประวัติศาสตร์) ของหน่วยงาน 
 

ด าเนินการแล้ว     ไม่มีเอกสารประวัติศาสตร์ 
อยู่ระหว่างด าเนินการโดย...................................................................... 
คาดว่าจะแล้วเสร็จภายใน......................................................................  

3.  ปญัหาและอปุสรรคในการปฏบิัตงิานตาม พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
.............................................................................................................................................................. ............ 
...................................................................................................................... .................................................... 
............................................................................................................................. ............................................. 
4.  ความต้องการสนบัสนนุในการปฏบิัตงิานตาม พ.ร.บ. ข้อมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
............................................................................................................................. ............................................. 
................................................................................................................................................................ .......... 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ (.................................................) 
                  ต าแหน่ง................................................... 
            วันที่...........เดือน...........................พ.ศ. ........... 

                 ผู้รายงาน
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          (ใชเ้ฉพาะกรณทีีห่นว่ยงานต้องการขอ้มลูความพงึพอใจของผูใ้ชบ้ริการ) 

 
แบบส ารวจความพงึพอใจของผูร้บับริการทีม่ีต่อการเปดิเผยข้อมลูขา่วสาร 

           ตามพระราชบญัญัตขิ้อมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศนูย์ขอ้มลูขา่วสารของกรงุเทพมหานคร  
---------------------------------- 

 วตัถปุระสงค์  แบบสอบถามนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจ ความพึงพอใจผู้รับบริการ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของกรุงเทพมหานคร และน าผลการประเมินไปพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขการบริหารจัดการงานด้านข้อมูล
ข่าวสาร  ให้มีคุณภาพต่อไป 
 

แบบสอบถามม ี3 ตอน ประกอบดว้ย 
 ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่ 2  ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 ตอนที่ 3  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
 

ตอนที ่1  ข้อมลูทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม (โปรดท าเครื่องหมาย หนา้ค าตอบทีต่รงกบัความเปน็จรงิ) 
 1.  เพศ    หญิง     ชาย 
 2.  อายุ 
       1)  ต่ ากว่า 20 ป ี   2)  20 – 29 ป ี  

      3)  30 – 39 ป ี   4)  40 – 49 ป ี
       5)  50 – 59 ป ี   6)  60 ปีขึ้นไป 
 3.  ระดับการศึกษาสูงสุด 
       1)  ประถมศึกษา    2)  มัธยมศึกษา 
       3)  อนุปริญญา    4)  ปริญญาตรี 
       5)  สูงกว่าปริญญาตรี   
 4.  ผู้มารับบริการ 
       1)  ข้าราชการกรุงเทพมหานคร   2)  ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
       3)  ประชาชนที่มาติดต่อราชการ   4)  เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานภาครัฐ/เอกชน 
       5)  อ่ืน ๆ ระบุ....................................... 
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ตอนที ่2  ระดับความพึงพอใจของผูร้บับริการ (โปรดท าเครื่องหมาย  ในช่องที่ตรงกบัระดบัความพึงพอใจของทา่น) 
 

5.  ท่านมีความพึงพอใจในการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารในเรื่องต่าง ๆ ต่อไปนี้อย่างไร 
    ระดับความพึงพอใจ  5  =  มากที่สุด 4  =  มาก  3  =  ปานกลาง  2  =  น้อย และ 1  =  น้อยที่สุด 
 

เรื่อง ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลข่าวสาร 
    ทีไ่ด้รับ 

     

2. ความครบถ้วนของข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการ 
    ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

     

3. ระยะเวลาการได้รับบริการ      
4. ระบบการจัดหมวดหมู่และการสืบค้นข้อมูล   
   ข่าวสาร 

     

5. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่ไปใช้บริการ 
    มีความเหมาะสม เช่น สะดวก เข้าไปใช้บริการ 
   ง่าย มีป้ายประชาสัมพันธ์ชัดเจน ฯลฯ 

     

6. สถานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีความสะอาด          
    เป็นระเบียบเรียบร้อย 

      

7. การเอาใจใส่ในการให้บริการของเจ้าหน้าที่      
8. เจ้าหน้าที่มีความรู้ในการตอบค าถามและชี้แจง 
   ไดช้ัดเจน 

     

9. สิ่งอ านวยความสะดวก เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ฯลฯ      
10. ความพึงพอใจในภาพรวม      

 
 

ตอนที ่3  ข้อคิดเหน็/ขอ้เสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

              ขอขอบคุณ 
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กฎหมาย ระเบียบ มตคิณะรฐัมนตรทีี่เกีย่วขอ้งกับการปฏบิตัิงาน 
 

  1.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2542 , แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544 
  3.  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ก าหนดเรื่องการจัดท าบัญชีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
  4.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ก าหนดระดับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้มีอ านาจสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 20 (2)
  5.  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 21 มกราคม 2546 เห็นชอบให้หน่วยงานของรัฐทุก
หน่วยงานรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการปี
ละ 1 ครั้ง 
  6.  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 อนุมัติการก าหนดมาตรการให้ทุก
หน่วยงานของรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ แก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว 
  7.  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2550 เห็นชอบแนวทางด าเนินการให้
หน่วยงานของรัฐทุกแห่งจัดท าสรุปผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ ไว้ในรายงานประจ าปี 
(Annual Report)  ของหน่วยงาน 
  8.  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 เห็นชอบให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติใน
เรื่องการน าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงาน 
  9.  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
จัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 บังคับใช้ 
  10.  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
  11.  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการ     
ขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  12.  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ประกาศประกวด
ราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัด
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

13.  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวเกี่ยวกับ 
สิ่งแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  14.  ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่
เกี่ยวกับผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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แบบ สขร. 1 
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน............................... 

(ชื่อหน่วยงาน)...................... 
วันที่...........เดือน............................พ.ศ. ................ (1) 

 

ล าดับที ่ งานทีจ่ดัซือ้หรอืจดัจ้าง วงเงินทีจ่ะซือ้หรือจา้ง ราคากลาง วิธีซือ้หรอืจา้ง รายชือ่ผูเ้สนอราคาและ
ราคาทีเ่สนอ 

ผู้ไดร้ับการคดัเลอืกและ
ราคาที่ตกลงซือ้หรอืจา้ง 

เหตผุลที่คัดเลอืกโดยสรุป เลขทีแ่ละวนัทีข่อง
สัญญาหรอืขอ้ตกลงใน

การซือ้หรอืจ้าง 

1.   

  (2)  

 

           (3) 

 

           (4) 

 

      (5) 

 

       (6) 

 

            (7) 

 

            (8) 

 

             (9) 

 

         (10) 

2. 

 

        

3. 

 

        

4. 

 

        

5. 
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ค าอธิบาย 

วิธีการกรอกแบบสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร.1) 
______________________  

 
ช่องที่ (1)  ให้ระบุวันที่ เดือน ปี ที่จัดท าสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ช่องที่ (2)  ให้เรียงล าดับตามวันที่ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือในการซื้อหรือจ้าง 
ช่องที่ (3)  ให้ระบุชื่อของงานที่จัดซื้อหรือจ้าง 
ช่องที่ (4)  ให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
     ทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
ช่องที่ (5)  ให้ระบุวงเงินราคากลางของงานซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
ช่องที่ (6)  ให้ระบุวิธีการที่จัดซื้อหรือจัดจ้างในครั้งนั้น 
ช่องที่ (7)  ให้ระบุชื่อของผู้ที่เข้าเสนอราคาในการจัดซื้อหรือจ้างครั้งนั้นทุกราย พร้อมทั้งราคาที่เสนอ 
ช่องที่ (8)  ให้ระบุชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ขายหรือผู้รับจ้าง พร้อมทั้งราคาท่ีได้ตกลงซื้อหรือจ้าง 
ช่องที่ (9)  ให้ระบุเหตุผลที่คัดเลือกผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายนั้น 
ช่องที่ (10)  ให้ระบุเลขที่ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ พร้อมทั้ง วัน เดือน ปี ที่ท าสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
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