


 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑
คูมือ 

แนวทางการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
๑. วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือ 
 

 คูมือ แนวทางการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให
หนวยงานของรัฐทุกแหง (ภาคผนวก ๑) สามารถจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดอยางถูกตองครบถวนสมตามเจตนารมณของกฎหมายวาดวย
ขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป 
๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และสนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐที่มุงสงเสริมสิทธิไดรูของประชาชนให
สามารถเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยางกวางขวาง  

๒. ศูนยขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 
 มาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติใหหนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได 
ประกอบกับคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดออกประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ กําหนดหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูได ดังนี้ 
 ขอ ๑ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีสถานทีส่ําหรับประชาชนสามารถใชในการคนควาและศึกษา
ขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได
สะดวกตามสมควร ตามกําลังบุคลากรและงบประมาณที่มี 
   ขอ ๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดทําดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถ
คนควาขอมูลขาวสารตามขอ ๑ ไดเอง 
   ขอ ๓ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีขอมูลขาวสารตามขอ ๑ ไวใหประชาชนสามารถตรวจดู  
ไดโดยสะดวก 
           กรณีมีความจําเปนเร่ืองสถานที่ จะแยกขอมูลขาวสารบางสวนไปเก็บไวตางหากหรือ
ใหบริการ ณ สถานที่แหงอื่นก็ได ทั้งนี้ โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอตรวจดขูอมูลขาวสาร
ประกอบดวย 
   ขอ ๔ การใหประชาชนเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร หนวยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบปฏิบัติ
เพ่ือรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยหรือความปลอดภัยก็ได โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชน  
ผูขอตรวจดูขอมูลขาวสารดวย 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒
 ขอ ๕ การดําเนินการตามขอ ๑ ขอ ๒ และขอ ๓ ขางตน หนวยงานของรัฐจะจัดขอมูล
ขาวสารไวที่หองสมุดของหนวยงานอื่นหรือของเอกชนที่ต้ังอยูบริเวณใกลเคียงกับสถานที่ต้ังของหนวยงาน
ของรัฐนั้น ซึ่งประชาชนทั่วไปสามารถเขาไปใชแทนก็ได 
 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ เห็นชอบใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติใน
เร่ืองการนําขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานของรัฐทุกหนวยงาน ดังนั้น ขอมูลขาวสารที่ตองนํามา
แสดงในศูนยขอมูลขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  

๓. เอกสารท่ีตองนํามาจัดแสดงไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
 ๑. ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ : หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารอยางนอย
ดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 

  (๑) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
                            
 

   
 
 
 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/


 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓
  (๒) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

                                     
 
 
 
 
 
 
 
 

  (๓) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรฐั 
            
  



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔
  
 (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความ ท้ังนี้ เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎเพื่อใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน 
ที่เกี่ยวของ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (๕) ขอมูลขาวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกําหนด   
                   (คณะกรรมการยังไมมีประกาศเพิ่มเติม) 
 
 
 
 
 

 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕
 ๒. ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๙ : หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารอยางนอย
ดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
  (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยง      
และคําสั่งที่เกี่ยวของในการพิจารณาวินจิฉัยดังกลาว เชน คําสั่งการอนุมัติ อนุญาต การวินิจฉัย การพิจารณา
อุทธรณ ความเห็นแยงตาง ๆ ที่เกิดจากการใชอํานาจตามกฎหมายของหนวยงานรัฐนั้น ๆ ซึ่งมีลักษณะ
เปนคําสั่งทางปกครอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖ 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
เพ่ือใหการใชกฎหมายมีผลตอเอกชน เชน นโยบายของผูบริหารหนวยงานในเร่ืองตาง ๆ นโยบาย       
ของรัฐบาลที่เกี่ยวเนื่องกับภารกิจงาน การใหความเห็นการตีความขอกฎหมาย เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗
 

  (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ เชน 
แผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน แผนงบประมาณรายจายประจําป โครงการที่ดําเนินการในป
ปจจุบัน เปนตน 

 
 
 
 
 
 
                                    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๘
 
 

 (๔) คูมือหรือคําสั่งที่เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่รัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่
ของเอกชน เชน คูมือที่จัดทําขึ้นตาม พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกฯ คูมือการปฏิบัติงานที่หนวยงานจัดทําขึ้น 
หรือคูมือของหนวยงานอื่น ๆ  ที่อยูในความครอบครองซึ่งไดวางระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติงานไว รวมถึงคาํสัง่
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหนาที่ของเจาหนาทีท่ี่สงผลกระทบตอเอกชนภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๙
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  (๕) สิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง (ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการ
จัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึง 
สิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว) 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๐
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับ
เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ ไดแก สัญญาสัมปทานตาง ๆ หรือสัญญาใหสิทธิประโยชน 
ในลักษณะผูกขาด หรือสัญญาที่หนวยงานรัฐเขาไปรวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 

 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๑ 
 
 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๔๔ ที่บัญญัติวา “สวนราชการตองจัดใหมีการเปดเผยขอมูลขาวสารเกี่ยวกับงบประมาณ
รายจายแตละป รายการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางที่จะดําเนินการในปงบประมาณนั้น และสัญญาใดๆ  
ที่มีการอนุมัติใหจัดซื้อจัดจางแลว ใหประชาชนสามารถขอดูหรือขอตรวจสอบได ณ สถานที่ทําการของ
สวนราชการและระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ ...” ดังนั้น จึงใหจัดแสดงสัญญาจัดซื้อจัดจาง
ในศูนยขอมูลขาวสารของราชการดวย 

  

 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๒
 
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ใหระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใช
ในการพิจารณาไวดวย 

 

 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๓
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตัวอยางคณะกรรมการที่แตงต้ังโดย 
มติคณะรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๔ 
 
  (๘) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 

         ปจจุบันไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการตามขอนี้ออกมา จํานวน ๔ ฉบับ คือ  
         ๑) กําหนดใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐ 
ที่หัวหนาสวนราชการลงนามแลว มีกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา ๑ ป  นับแต วันประกาศ 
(วันที ่๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๒) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๕ 
 
  ๒) กําหนดใหขอมูลขาวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ 
เปนรายเดือนทุก ๆ เดือน โดยดําเนินการตามแบบ สขร. ๑ (วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๔๓ และปรับปรุงใหม 
วันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 ๓) กําหนดใหขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดลอมและสุขภาพ (วันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๕๓) 

 
                 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๖
 
 ๔) กําหนดใหขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวช้ีวัดความ
โปรงใสของหนวยงานของรัฐ (วันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๕๙)   
 
   ขอ ๑ ใหหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ในการจัดหาพัสดุ ตองเปดเผยขอมูลขาวสาร 
ที่เก่ียวของกับการจัดหาพัสดุ ดังนี ้
        (๑) กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการจัดหาพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
     (๒) แผนการจัดหาพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๗ 
 
     (๓) รายงานการขอซื้อขอจาง เอกสารสอบราคาและเอกสารประกวดราคา 
ตามมาตรา ๙ (๘) 

 
    (๔) ผลการจัดหาพัสดุในแตละโครงการหรือรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๘ 
     (๕) สรุปผลการจัดหาพัสดุในแตละรอบเดือน ตามมาตรา ๙ (๘) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๖) รายงานผลการจัดหาพัสด ุในรอบปงบประมาณ และรายงานการ
ประเมินผลการจัดหาพัสดุตามแผน ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๑๙ 
   (๗) รายงานของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน ในสวนที่เกี่ยวของกับการจัดหา
พัสดุของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (๘) รายงานอื ่นที ่เกี ่ยวของ เชน รายงานหรือผลการตรวจสอบของสํานักงาน
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๐
 
        ขอ ๒ ใหหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ในการใหบริการประชาชน ตองเปดเผยขอมูล
ขาวสารที่เก่ียวของกับการใหบริการประชาชน ดังนี ้
 

     (๑) หลักเกณฑและขั้นตอนในการบริการประชาชนของหนวยงาน 
รวมทั้งระเบียบหรือขอบังคับที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (๒) เอกสารและคูมือการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใตหลักเกณฑและ
ขั้นตอนการใหบริการประชาชน รวมทั้งระเบียบหรือขอบังคับที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๑
 
     (๓) ขอมูลพ้ืนฐานหรือขอมูลเชิงสถติิเกี่ยวกับการใหบริการประชาชนของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (๔) รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการให/รับบริการของ
ประชาชนที่จัดทําโดยหนวยงานหรือหนวยงานภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๒ 
      (๕) หลักเกณฑหรือขั้นตอนการแกไขปญหาในกรณีที่มีการ
รองเรียนเกี่ยวกับใหบริการ 
 
 
 

 

 

 

 

 

  (๖) รายงานผลการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องเรียน รวมทั้งรายงานเชิงสถิติที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๓
 
     (๗) รายงานการประเมินผลการใหบริการภายใตระบบควบคุมภายใน 
ที่จัดทําโดยผูควบคุม หรือผูตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
       ขอ ๓ ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
ของหนวยงาน ดังนี ้
    (๑) โครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงานตามกฎหมายจัดตั้ง หรือกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๔
 
    (๒) วิสัยทัศนและพันธกิจของหนวยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (๓) แผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการ
ดําเนินงานตามแผนงานและโครงการที่เกี่ยวของกับแผนปฏิบัติงานประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๕
   (๔) ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่บุคลากรของ
หนวยงานตองใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๕) คูมือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่บุคลากรของหนวยงานตองใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๖
 
   (๖) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ขอ ๔ ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการบริหาร
งบประมาณของหนวยงาน ดังนี ้   
     (๑) แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจําปของหนวยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๗
 
    (๒) หลักเกณฑและตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของการใชจายงบประมาณในแตละ
แผนงานหรือโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๓) รายงานผลการใชจายงบประมาณ รวมทั้งผลสัมฤทธ์ิของการดําเนินการ 
จําแนกตามแผนงานและโครงการของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๘
 
   (๔) รายงานการวิเคราะหหรือรายงานการประเมินผลการใชจายงบประมาณประจําป
ในภาพรวมของหนวยงาน รวมทั้งการวิเคราะหผลสัมฤทธ์ิและความเสี่ยงที่เกี่ยวของกับการใชจาย
งบประมาณตามแผนงานและโครงการที่จัดทําโดยผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายในของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๕) รายงานผลการตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงาน
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๒๙
 
 ขอ ๕ ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของ
หนวยงาน ดังนี ้
    (๑) หลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร เอกสารหรือ
ประกาศที่เกี่ยวของ รวมทั้งหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกหรือสรรหาในแตละคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๒)  รายงานผลการดําเนินการคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากร  

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๐ 
 
    (๓) มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรใน
หนวยงานและผลการประเมินมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากรในแตละ
รอบปงบประมาณ 

 
    (๔) หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ การพิจารณาใหคุณหรือใหโทษตอบุคลากรในหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๑
 
    (๕) หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากรในหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๖) รายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการดําเนินการตามหลักเกณฑการใหคุณ 
ใหโทษตอบุคลากร และรายงานการประเมินผลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของ
บุคลากรในหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๒
 
   ขอ ๖ ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน ดังนี ้
     (๑) หลักเกณฑและตัวช้ีวัดที่ใชในการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๒) รายงานของผูควบคุมหรือผูตรวจสอบภายในจําแนกตามแผนงานและ
โครงการภายใตแผนปฏิบัติงานประจําปของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๓
 
    (๓) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติงานประจําป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (๔) รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของหนวยงานที่จัดทําโดย 
ผูควบคุม หรือผูตรวจสอบภายใน รวมทั้งรายงานหรือผลการตรวจสอบของสํานักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน หรือหนวยงานภายนอกอื่นที่มีหนาที่ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตามกฎหมายหรือตามมติคณะรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๔
๔. ตัวอยางสันแฟมและขอมูลขาวสารท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได 
 มาตรา ๗ (๑) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 มาตรา ๗ (๒) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 มาตรา ๗ (๓) สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอ
กับหนวยงานของรัฐ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- ประกาศสํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ีเร่ือง 
โครงสรางการจัดองคกรในการดําเนนิงาน สรุปอํานาจ
หนาที่ที่สาํคัญ วิธีการดาํเนนิงาน และสถานทีติ่ดตอเพ่ือ
ขอรับขอมูลขาวสาร 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
- ประกาศจังหวดัอดุรธาน ีเร่ือง โครงสรางและการจัด
องคกรในการดาํเนนิงาน สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคญัและ
วิธีการดําเนินการ สถานที่ตดิตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร 
ของจังหวดั พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ตัวอยางเอกสารของราชการของสวนทองถ่ิน 
- ประกาศองคการบริหารสวนตําบลโกรกพระ เร่ือง 
กําหนดโครงสรางและการแบงสวนราชการขององคการ
บริหารสวนตําบล 

ตัวอยางเอกสารของราชการของรัฐวิสาหกิจ 
- ประกาศการไฟฟาสวนภูมภิาค เรือ่ง โครงสรางและ 
การจัดหนวยงาน อํานาจหนาที่ วิธดํีาเนินงาน และ
สถานทีติ่ดตอเพ่ือขอรับขอมลูขาวสารของการไฟฟาสวน
ภูมิภาค 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๑ 
 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา  

๗ (๑) - (๓) 

โครงสรางและการจัดองคกรในการดาํเนินงาน 
สรุปอํานาจหนาที่ทีส่ําคัญและวิธีการดาํเนินงาน 

สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๕
 
 มาตรา ๗ (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎเพื่อใหมีผลเปนการ
ทั่วไปตอเอกชนที่เกี่ยวของ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา เร่ือง 
หลักเกณฑ วธีิการ และเงื่อนไข ในการผานการตรวจ
ประเมินตามวิธปีฏิบติัทางเภสัชกรรมชุมชน 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
- ประกาศจังหวดัสกลนคร เร่ือง ต้ังและกําหนดเขต
หมูบาน 
- ประกาศจังหวดัปตตาน ีเร่ือง การจัดต้ังมัสยิด 
- ระเบียบจังหวัดสุพรรณบรีุวาดวยหลกัเกณฑและการให 
บริการศูนยขอมูลขาวสารของราชการจังหวัด 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
ขอบัญญติัองคการบริหารสวนตําบลกระแสบน 

ตัวอยางเอกสารของราชการของรัฐวิสาหกิจ 
ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยหลักเกณฑการ 
พาดสายและหรือติดต้ังอุปกรณสื่อสารโทรคมนาคม  
บนเสาไฟฟาของการไฟฟาสวนภูมิภาค พ.ศ. ๒๕๕๘ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แฟม ๒ 

 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๗ (๔) 

กฎ มติคณะรัฐมนตร ีขอบังคบั คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบยีบ แบบแผน 
นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมขีึ้นโดยมสีภาพอยางกฎ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๖ 
 
 มาตรา ๙ (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้ง
ความเห็นแยงและคําส่ังที่เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

       

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- ผลการพิจารณาสอบราคาจางเก็บและวิเคราะหตัวอยางอากาศ
ที่ระบายจากปลองเตาเผาและเถาหนักจากเตาเผาขยะมูลฝอย
ของศูนยกําจัดขยะมูลฝอย 
- คําวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร
สาขาสังคม การบริหารราชการแผนดินและการบังคับใช
กฎหมาย ที่ สค ๑๕๑/๒๕๕๙ เร่ือง อุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผย
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับรายงานการประชุมของคณะกรรมการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
- คําสัง่อนญุาตหรือไมอนญุาตในการดําเนินกิจการอนัเปน
อันตรายตอสุขภาพตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสขุ 
- ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตระเบิดหิน คําสั่งพัก
ใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาต 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
- คําวินิจฉัยของ อปท. ในการออกใบอนุญาตหรือไมออก
ใบอนุญาตกอสรางอาคารตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
- ผลการพิจารณาการอนุญาตประกอบกิจการบรรจุกาซ สถานี
บริการกาซ  สถานีบรรจุกาซ/การตอใบอนุญาต 

ตัวอยางเอกสารของราชการของรัฐวิสาหกิจ 
ประกาศการไฟฟาสวนภูมิภาค เร่ือง ผลการจัดซื้อจัดจาง 
ลูกถวยไลนโพสท จํานวน ๙,๕๐๐ ชุด 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แฟม ๑ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๑) 

ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๗
 

 มาตรา๙ (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา
ตามมาตรา ๗ (๔) 
 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- นโยบายการผังเมืองแหงชาต ิ
- ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา เร่ือง   
การดําเนินการตามโครงการแกไขปญหายางพารา 
เพ่ือชวยเหลือเกษตรกรเปนกรณีเรงดวนของรัฐบาล 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
- นโยบายผูวาราชการจังหวัด 
- พันธกิจ วิสัยทัศน ของจังหวัด 
- แผนยุทธศาสตรระยะยาว 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
- นโยบายที่ผูบริหารแถลงตอสภาทองถิ่นกอนเขาปฏิบัติ
หนาที ่
- แผนแมบทของหนวยงาน แผนยุทธศาสตรการพัฒนา
ระยะยาว 

ตัวอยางเอกสารของราชการของรัฐวิสาหกิจ 
- รัฐมนตรชีวยวาการกระทรวงการคลงั ตรวจเยี่ยมและ
มอบนโยบาย ใหกับผูบริหารธนาคารอาคารสงเคราะห 
- นโยบายของประธานกรรมการการทางพิเศษแหง
ประเทศไทย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แฟม ๒ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๒) 

นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพ 
ในราชกิจจานเุบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๘
  
 มาตรา๙ (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลัง
ดําเนินการ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ของสํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี 
- แผนปฏิบติัราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
- โครงการตามแผนปฏิบติัราชการประจําป 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
- แผนพัฒนาจังหวัด 
- งบประมาณประจําปของหนวยงาน 
- โครงการตามแผนปฏิบติัการประจําป 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
- เทศบัญญัติงบประมาณ 
- ขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวดั 
- แผนปฏิบติัราชการประจําป 
- แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
- โครงการตามแผนปฏิบติัการประจําป 

ตัวอยางเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
- งบประมาณของป ๒๕๕๙ ของการไฟฟานครหลวง 
- โครงการตามแผนปฏิบติัการประจําป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๓ 

ข้อมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๓) 

แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําป 
ของปที่กําลังดาํเนนิการ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๓๙
  
 มาตรา ๙ (๔) คูมือหรือคําส่ังที่เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่รัฐ ซึ่งมีผลกระทบ
ถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 
 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- คูมอืการขอรับบริการขอมลูขาวสารของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
- คูมือการจัดต้ังศนูยขอมูลขาวสารของราชการ 
- คําสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร
ของราชการ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 

- คูมอืงานทะเบียนบัตรประชาชน 
- คูมอืงานทะเบียนราษฎร 
- คําสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร
ของราชการ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
- คูมอืการขออนุญาตต้ังปมน้ํามนั 
- คูมือการขออนุญาตต้ังโรงงานฆาสัตว การเก็บอากร
ฆาสัตว 
- คูมอืการขออนุญาตต้ังโรงแรม 
- คําสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร
ของราชการ 

ตัวอยางเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
คูมือตาม พ.ร.บ. การอาํนวยความสะดวกฯ 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๔ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๔) 

คูมือหรือคําสั่งทีเ่กีย่วกับวิธปีฏิบัติงานของเจาหนาทีร่ัฐ  
ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๐
 มาตรา ๙ (๕) ส่ิงพิมพที่มีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
 

 ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- ประกาศสภาวิชาชีพ เร่ือง มาตรฐานการบญัชี 
ฉบับที ่๔๐ (ปรับปรุง ๒๕๕๘) เร่ืองอสงัหาริมทรัพย
เพ่ือการลงทนุ 
- หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมภีารกิจที่เกีย่วของ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมีภารกจิที่เกี่ยวของ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมีภารกจิที่เกี่ยวของ 

ตัวอยางเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมีภารกจิที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟ้ม ๕ 
แฟม ๕ 

ขอมูลขาวสาร
มาตรา ๙ (๕) 

สิ่งพิมพที่มีการอางอิงถึงในราชกิจจานเุบกษาตามมาตรา ๗ วรรคสอง 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๑ 
  
 มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือ
สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  
 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- สัญญาเชาโครงขายโทรคมนาคมของ กสทช. 
- หากไมมีขอมลู ควรระบวุา ไมมภีารกิจที่เกีย่วของ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
- สัมปทานการเดินรถประจําทาง 
- สัมปทานการทําเหมืองแร 
- สัมปทานการทําโรงโมหิน 
- หากไมมีขอมูล ควรระบุวา ไมมีภารกิจที่เกี่ยวของ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
- สัมปทานเก็บรังนกนางแอน 
- สัมปทานใหเอกชนเกบ็ขยะมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร
และเมืองพัทยา 
- สัญญากาํจัดขยะขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
จังหวัดปทมุธานีทีร่วมทนุกบัเอกชน 
- หากไมมีขอมลู ควรระบวุา ไมมภีารกิจที่เกีย่วของ 

ตัวอยางเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมีภารกจิที่เกี่ยวของ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๖ 
 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๖) 

สัญญาสัมปทาน สัญญาทีม่ีลักษณะเปนการผูกขาดตดัตอน
หรือสัญญารวมทนุกับเอกชนในการจัดทาํบริการสาธารณะ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๒
  
 มาตรา ๙ (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือ
โดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูล
ขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย  
 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔  
ใหนําขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
เผยแพรผานทางเว็บไซต 
- มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
- มติคณะกรรมการคุมครองผูบริโภค 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับหนวยงานและมติ
คณะรัฐมนตรีอื่นๆ ที่นาสนใจหรือที่สําคัญที่ประชาชน
ควรรู เชน มติเกี่ยวกับการปฏิบัติตามตัวช้ีวัดระดับ
ความสาํเร็จในการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
- มติคณะกรรมการคุมครองผูบริโภคจังหวัด 
- มติคณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
มติคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถิน่ 

ตัวอยางเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
มติคณะกรรมการการไฟฟาสวนภูมิภาค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แฟม ๗ 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๗) 

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงาน
ขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารทีน่ํามาใชในการพิจารณาไวดวย 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๓
  
 มาตรา ๙ (๘) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 
 (๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
   โดยใหจัดแสดงขอมูลยอนหลัง ๑๒ เดือน 
 

 ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- สอบราคาจางผลติเอกสารและกระเปาใสเอกสาร จํานวน 
๕ รายการ ของกรมประชาสัมพันธ 
- สอบราคาซื้อวัสดคุอมพิวเตอร จํานวน ๒๑ รายการ  
ของสํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
- ประกาศจังหวัดหนองคาย เร่ือง สอบราคาจัดซื้อครุภัณฑ
ยานพาหนะและขนสง 
- ประกาศจังหวัดอุดรธานี เร่ือง ประกวดราคาจางดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสจางปรับปรงุศาลากลางจังหวัด
อุดรธานหีลังใหม 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดนครราชสมีา เร่ือง  
สอบราคาจางเหมาปรบัปรงุระบบไฟฟาภายในศูนยดารา
ศาสตรเฉลมิพระเกียรติ ๗ รอบพระชนมพรรษา 

ตัวอยางเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
ประกาศการประปานครหลวง เร่ือง ประกวดราคางานซื้อ
อุปกรณเหล็กหลอทัว่ไปใชกบัมาตรวดัน้ํา ๖ รายการ 

 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๘ 
 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๘) 

ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 

http://www.opm.go.th/imageopm/nps/nps5097.tif
http://www.opm.go.th/imageopm/nps/nps5097.tif
http://www.opm.go.th/imageopm/nps/nps5021.tif


 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๔ 
 
 (๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจางในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑) 
  โดยใหจัดแสดงขอมูลยอนหลัง ๑๒ เดือน  
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- สรุปผลการจัดซื้อจัดจางในรอบเดือนสิงหาคม ๒๕๕๙ 
ของสํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจางในรอบเดอืนสิงหาคม ๒๕๕๙  
ของสํานักงานจังหวัดยะลา 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจางในรอบเดอืนสิงหาคม ๒๕๕๙  
ขององคการบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา 

ตัวอยางเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
สรุปผลการจัดซื้อจัดจางในรอบเดอืนสิงหาคม ๒๕๕๙  
ของการไฟฟานครหลวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๙ 
 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๘) 
 

สรุปผลการพิจารณาจัดซือ้จัดจางในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑) 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๕ 
 (๘.๓) ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดลอมและสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนกลาง 
- รายงานการวิเคราะหผลกระทบสิง่แวดลอมโครงการ
โรงงานผลติเหล็กหลอขึน้รูปสําหรบัช่ินสวนยานยนตเสนอ
สํานักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม  
- รายงานการวิเคราะหผลกระทบสิง่แวดลอมโครงการ 
รีสอรท บานรับตะวันของบริษัทร็อกซี่ ฉลอง รีสอรท จํากัด  
เสนอสํานักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดลอม 
- หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมภีารกิจที่เกีย่วของ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนภูมิภาค 
หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมีภารกจิที่เกี่ยวของ 

ตัวอยางเอกสารของราชการสวนทองถ่ิน 
หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมีภารกจิที่เกี่ยวของ 

ตัวอยางเอกสารของรัฐวิสาหกิจ 
หากไมมขีอมูล ควรระบุวา ไมมีภารกจิที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟม ๑๐ 
 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๘) 
 

ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดลอมและสขุภาพ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๖
 
 (๘.๔) ขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวช้ีวัดความโปรงใสของ
หนวยงานของรัฐ 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขอ ๑ ใหหนวยงานของรัฐทีม่ีหนาที่ในการจัดหาพัสดุ  
ตองเปดเผยขอมลูขาวสารที่เก่ียวของกับการจัดหาพัสด ุ
ขอ ๒ ใหหนวยงานของรัฐทีม่ีหนาที่ในการใหบรกิาร
ประชาชน ตองเปดเผยขอมูลขาวสารทีเ่ก่ียวของกับการ
ใหบริการประชาชน 
ขอ ๓ ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่
เก่ียวของกับการบริหารงานของหนวยงาน 
ขอ ๔ ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่
เก่ียวของกับการบริหารงบประมาณของหนวยงาน 
ขอ ๕ ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่
เก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน 
ขอ ๖ ใหหนวยงานของรัฐตองเปดเผยขอมูลขาวสารที่
เก่ียวของกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 
 
ตัวอยางขอมลูดูไดจากหนา ๑๖ – ๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลขาวสาร 
มาตรา ๙ (๘) 
 

ขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวชี้วัด
ความโปรงใสของหนวยงานของรัฐ  



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๗
๕. ประเภทของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
 ศูนยขอมูลขาวสารของราชการแบงออกเปน ๒ ประเภท ดังนี้ 
 ๑. ศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ เปนศูนยขอมูลขาวสารที่จัดต้ังอยูที่หนวยงาน 
 ๒. ศูนยขอมูลขาวสารทางอิเล็กทรอนกิส เปนศูนยขอมูลขาวสารทางเว็บไซตของหนวยงาน 
ซึ่งหนวยงานสามารถจัดทําขึ้นโดยหนวยงานเอง หรือใช “ตนแบบศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
(Template) ของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ” ก็ได 

๖. แนวทางการดําเนินการเพื่อจัดตั้งศูนยขอมลูขาวสาร 
 ๖.๑ กําหนดเปนนโยบายสําคัญของหนวยงานในการเรงรัดการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ
หนวยงานเพ่ือใหเกิดผลอยางเปนรูปธรรม 
 ๖.๒ แตงต้ังผูรับผิดชอบในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เปนการเฉพาะโดยอาจ
แตงต้ังบุคคล หรือคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงาน เพ่ือบริหารงานหรือกํากับกับดูแลการ
ปฏิบัติ 
 ๖.๓ สรางระบบจัดเก็บขอมูล หรือสํารวจ แกไข ปรับปรุง ระบบจัดเก็บขอมูลขาวสารของ
ราชการที่มีอยูเดิม ใหสามารถทราบถึงวงจรเอกสาร ขั้นตอนการจัดเก็บ สวนงานยอยที่จัดเก็บ และสถานที่
จัดเก็บ ใหสามารถคนหา หรือหยิบใชไดโดยสะดวก หรือใหบริการแกประชาชนไดอยางรวดเร็ว 
 ๖.๔ เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารของราชการไวให
ประชาชนเขาตรวจดู โดยสถานที่ ตองเปนสถานที่ที่ประชาชนสามารถใชในการคนหาและศึกษาได
โดยสะดวกตามสมควร เชน หองสมุด หรือหองที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ ซึ่งหนวยงานของรัฐ 
มีอยูแลว 
 ๖.๕ จําแนกประเภทขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือความสะดวกในการเปดเผยขอมูล
ขาวสารตอประชาชน ดังนี้ 
  (๑) เอกสารประวัติศาสตร (มาตรา ๒๖) ซึ่งหมายถึงขอมูลขาวสารทั่วไปที่หนวยงานของ
รัฐไมประสงคจะเก็บรักษา หรือขอมูลขาวสารที่พนอายุการเก็บ ไดแก กรณีขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสถาบัน
พระมหากษัตริยที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ป (มาตรา ๑๔) และขอมูลขาวสารทั่วไปที่มีอายุการเก็บครบ 
๒๐ ป (มาตรา ๑๕) ตองสงมอบใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
  (๒) ขอมูลขาวสารสวนบุคคล ตามคํานิยามในมาตรา ๔ เพ่ือไปดําเนินการตามมาตรา 
๒๓ – ๒๕ ไดแก ขอมูลเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ 
ประวัติอาชญากร หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีช่ือของผูนั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอก
ลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึก ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย และ
รวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๘
 (๓) จําแนกขอมูลตามวิธีเปดเผย โดยจําแนกเปน ๓ กลุม คือ 
  (๓.๑) ขอมูลขาวสารที่ตองสงไปพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา (ตามมาตรา ๗) 
  (๓.๒) ขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูในสถานที่ที่จัดใหบริการขอมูล
ขาวสารแกประชาชน (ตามมาตรา ๙) 
  (๓.๓) ขอมูลขาวสารที่เตรียมไวใหบริการแกเอกชนเปนการเฉพาะราย (ตามมาตรา ๑๑) 
คือขอมูลขาวสารที่มีอยูทั้งหมด หลังจากจําแนกขอมูลตามขอ (๑) (๒) และ (๓) ออกแลว ซึ่งหนวยงาน
ตองเก็บรักษาไวเพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 ๖.๖ ประชุมรวมกันเพ่ือพิจารณา 
  (๑) เอกสารที่อยูในหนวยงานทั้งหมดวามีอะไรบาง 
  (๒) แบงชนิดเอกสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
  (๓) จัดเขาแฟมที่เตรียมไว 
  (๔) จัดทําดัชนีเพ่ือใหประชาชนสามารถตรวจคนไดโดยสะดวก 
 ๖.๗ หลังจากนั้นควรมีการสงเอกสารมาแสดงไวที่ศูนยขอมูลขาวสารเปนประจําทุกเดือน  
(ถามี) เพ่ือใหขอมูลตามมาตรา ๙ ที่จัดแสดงไวใหประชาชนตรวจดูเปนขอมูลที่ทันสมัย และเปนปจจุบัน 
โดยอาจกําหนดใหทุกสํานัก/กอง ตองมีหนังสือแจงสงเอกสารใหศูนยขอมูลขาวสารทุกวันที่ ๑๐ ของ
เดือนถัดไปอยางสม่ําเสมอ หากในเดือนใดไมมีเอกสารก็ใหสํานัก/กองแจงใหศูนยขอมูลขาวสารทราบวา
ในเดือนนั้นไมมี เพ่ือใหเห็นถึงความเคลื่อนไหวของเอกสารที่มีการปรับปรุงใหเปนปจจุบันตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๔๙ 
๗. วิธีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ 
 ๑. สถานที่ต้ัง 
  - ประชาชนสามารถเขาถึงไดโดยสะดวก 
  - เปนสัดสวน 
  - มีปายช่ือศูนยขอมูลขาวสารฯ ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

         
 
 
 
 
 

 ๒. วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สิ่งอํานวยความสะดวก 
  - ตู/ช้ันใสแฟมเอกสาร 
  - โตะ เกาอี้สําหรับเจาหนาที่และประชาชน 
  - เครื่องคอมพิวเตอร 
  - แบบฟอรมตาง ๆ  
  - แผนภาพขั้นตอนการใหบริการ (Flow chart) 
                       

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๐
 
 ๓. การมอบหมายหนวยงานและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
  - เจาหนาที่ควรผานการอบรมหรือมีความรูเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 
  - มีจิตบริการ 
  - สามารถจัดทําดัชนีและแฟมขอมูลขาวสารได 
  - สามารถปฏิบัติหนาที่ประจําศูนยไดอยางตอเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ๔. การจัดทําดัชนี 
  - ดัชนีรวม     - ดัชนี/สารบัญประจําแฟม 

  



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๑ 
 ๕. การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ 
  - จัดตั้งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงาน 
  - จัดตั้งคณะทํางานศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน 
  - จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ประจําศูนย 
  - จัดทําคูมือขั้นตอนการใหบริการประชาชนของศูนย 
  - จัดทําแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารฯ 
  - จัดทําสมุดทะเบียนผูขอเขาใชบริการและแบบฟอรมตาง ๆ 
  - กําหนดระเบียบวาดวยคาธรรมเนียมสําเนาและรับรองสําเนาของเอกสาร 
  - กําหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนย 
  - กําหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชนตอการใหบริการของศูนย 
  - การแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/ศึกษาดูงาน 
  - จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

๘. วิธีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ 
               ระบบศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสของราชการ เปนระบบที่พัฒนาขึ้นเพ่ือทําหนาที่เปน
ระบบบริหารการจัดเก็บขอมูลเอกสาร ตามประเภท  มาตรา ๗  มาตรา ๙ และเช่ือมโยงกับศูนยขอมูล
ขาวสารฯ อื่น ๆ เพ่ือสรางเครือขายขอมูลขาวสารจองราชการที่เผยแพรขอมูล และเปนประโยชนในการ
เ รี ย ก ใ ช ข อ มู ล ส าม า ร ถ เ รี ย ก ใ ช ง า น ผ า น เ ค รื อ ข า ย  Internet ห รื อ  Intranet โ ด ย พัฒ น า 
ในลักษณะ Web Based Application โดยผูใชงานทั่วไปเรียกใชงานผานโปรแกรม Web Browser ได
งาย และผูดูแลขอมูล สามารถลอกอินเขาสูระบบ โดยปอนช่ือและรหัสผาน ที่ไดรับการกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๒
แนวทางการตดิตั้งหรือใชงานระบบ สามารถทาํได ๒ วิธี คือ 

๑) ติดตอเพ่ือขอใชบริการระบบศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส ซึ่ง สขร. จะกําหนดพ้ืนที่และช่ือ
ผูใชสําหรับการบริหารจัดการเนื้อหาได โดยมีพ้ืนที่ในการเก็บบันทึกขอมูลขาวสาร และเอกสาร
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

๒) นําแผนโปรแกรมเพ่ือติดตั้งเองในเคร่ืองคอมพิวเตอรของหนวยงาน โดยมีการเช่ือมตอเครือขาย
ภายในและเครือขาย Internet เพ่ือใหผูที่สนใจขอมูลสามารถเขามาเรียกใช หรือคนหาขอมูลได 

รายละเอียดการใหบริการของระบบ มีรายละเอียดดงันี ้

 
 

การทํางานของโปรแกรม จะแสดงในรูปแบบของเมนูดานบน (Pull 
Down Menu) เมื่อนําเมาสไปวางที่หัวขอ จะเลื่อนแสดงรายการยอย 
และสามารถเลือกหัวขอเพ่ิมเติมได 
เกี่ยวกับศูนยขอมูลขาวสาร ประกอบดวย 
 ประวัติความเปนมา โดยแสดงขอมูลประวัติของศูนยขอมูล

ขาวสารฯ  
 ผูบริหาร โดยแสดงโครงการสรางการบริหาร หรือ ช่ือของ

ผูบริหารศูนยขอมูลขาวสาร 
 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ โดยแสดงช่ือ - นามสกุล หมายเลข

ติดตอ E-mail เปนตน 

ตัวอยางขอมูล – ประวัติความเปนมา 
 

 
 
              สําหรับขอมูลที่แสดง แนะนําใหเตรียมขอมูลในรูปแบบ HTML (.HTM หรือ .MHT) โดยเลือกใช 
Encoding แบบ UTF-8 เทานั้น เพ่ือใหสามารถรองรับไดทุกระบบปฏิบัติการ ซึ่งเปนไฟลเนื้อหาและแนบเขาสู
ระบบได หากมีการเปลี่ยนแปลงเนื้อหา ก็สามารถแนบไฟลใหม ซึ่งระบบจะนําไปแทนไฟลเดิม 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๓
เขาสูโหมดการแกไขขอมลู 
 

 
 
              สําหรับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะไดรับช่ือเขาสูระบบ และรหัสผาน เพ่ือเขาสูโหมดการบริหาร
จัดการขอมูล โดยกดเลือกที่  เมนูอื่นๆ  เขาสูระบบเพ่ือจัดการขอมูล 
              หนาจอแสดงหนาตาง เพ่ือใหปอนช่ือ และรหัสผาน กดปุม [ตกลง] เพ่ือใหระบบตรวจสอบ 
หรือกดปุม [ยกเลิก] หากยังไมตองการเขาสูโหมดการจัดการขอมูล  
              หากปอนช่ือหรือรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบไมถูกตอง จะมีขอความแจงเตือน “ปอนช่ือหรือ
รหัสผานไมถูกตอง”  
              เมื่อเขาสูโหมดการจัดการขอมลู จะมีไอคอน  แสดงวาสามารถเพ่ิมหรือแกไขขอมูลที่มีอยูได 
เฉพาะขอมูลในหนวยงานของตนเทานั้น 

 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๔ 
ขั้นตอนการแนบไฟล ประวัติความเปนมา 
 เตรียมไฟลเนื้อหาในรูปแบบ .HTM และตองใช Encoding แบบ UTF-8 เทานั้น 

 
 กดที่นี ่เพ่ือดูตวัอยางไฟล ซึง่สามารถนาํไปแกไขสวนเนือ้หา และบันทกึไฟล (Save) 
 กดปุม [เลือกไฟล] และเลือกไฟลดังกลาว 

 
 หากเลือกไฟลไมถูกตอง และตองการลบช่ือไฟลออกใหกดปุม [ลบช่ือไฟล] และเลือกไฟลใหม 
 ตองการยืนยนัการแนบไฟลเขาในระบบ ใหกดปุม [ยืนยนั] เพ่ือใหระบบทําการแนบไฟลทันท ี
 หากดําเนินการแนบไฟลเรียบรอย จะมีช่ือไฟลปรากฏ  และสามารถกดเพ่ือ

แสดงหนาเอกสารได และจบขั้นตอนการแนบไฟลเอกสาร 

หมายเหตุ : สําหรับขั้นตอนการแนบไฟล จะดําเนินการเหมือนกันทุกหนาจอ จึงสามารถใชวิธีการตาง ๆ 
ตามทีแ่นะนํานี ้



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๕ 

 

สําหรบัหนวยราชการ ประกอบดวย 
 Template การเผยแพรขอมูลขาวสารสําหรับ หนวยงานรัฐ 

แบงออกเปน สวนกลาง สวนภูมิภาค และ สวนทองถิ่น 
 แบบฟอรมเร่ืองการรายงานศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

โดยเช่ือมโยงไปยังระบบ 

 
หมายเหต ุหนวยงานสามารถขอใช
งานระบบศนูยขอมูลขาวสาร
อิเล็กทรอนิกส  ไดมากกวา ๑ เว็บไซต 
ในกรณีที่หนวยงานตองการขยายผล
ไปหนวยงานยอยที่อยูในสังกัดเดียวกัน 

 แบบฟอรมการรายงานเร่ือง Template การเผยแพรขอมูล
ขาวสารตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ 

 
หนาจอแสดงแบบฟอรมเพ่ือสํารวจขอมูล โดยแจงขอมูล ดังนี้ 

1) ปอนช่ือหนวยงาน, ช่ือผูประสานงาน, E-mail และ หมายเลข
โทรศัพท ในชองวางภายในกรอบ “โปรดระบุช่ือหนวยงาน” 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๖
2) แนบไฟลภาพตราสัญลักษณของหนวยงาน โดยกดปุม  

[เลือกไฟล] และกดปุม [ยืนยัน] 
3) เลือกวธีิการในการนาํเสนอขอมูลขาวสารตาม พ.ร.บ.ฯ 
4) กดปุม [ยืนยันการบันทึก] เพ่ือสงขอมูลมายัง สขร. เพ่ือนํา

ขอมูลไปดําเนินการในขั้นตอนตอไป 
  ใบสมัครเขารวมโครงการพัฒนาหนวยงานตนแบบ 

 
กดที่รายการเอกสาร เพ่ือแสดงรายละเอียดจากไฟลแนบที่ทาง สขร. 
จัดเตรียมไวในระบบ 

 

สําหรบัประชาชน ประกอบดวย 
 ระบบรองเรียน 
 ระบบอุทธรณ 

 

 

เช่ือมโยงศูนยขอมูลขาวสารอื่น ๆ ประกอบดวย 
 หนวยงานของรัฐทีเ่ปนหนวยงานตนแบบ 
 หนวยงานของรัฐตาง ๆ 

สําหรับสวนนี้ ทาง สขร. จะเปนผูนําเขาและบริหารจัดการขอมูล โดย
หนวยงานอื่น ๆ หรือผูเขาชมเว็บไซตจะกดเลือกดู และจะเช่ือมโยงไป
ยังหนาเว็บไซตตาง ๆ 

 

เมนูอืน่ๆ ประกอบดวย 
 คูมือคําแนะนาํตางๆ มีขอมลูดังนี ้

o คูมือแนะนําตาง ๆ 
o วิธีการแจงปญหาหรือคําถามจากการใชระบบ 

 เขาสูระบบเพ่ือจัดการขอมูล มีการทํางานดังนี ้
o ปอนช่ือ - รหัสผาน เพ่ือเขาสูโหมดการจัดการขอมูล 
o การเปลี่ยนรหัสผาน 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๗
 
ขาวประชาสัมพันธ ซึ่งหนวยงานเจาของเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส จะทําหนาที่ในการ
นําเขาขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ  

 
 
หนาจอสําหรับผูนําเขาขอมูล  หากปอนช่ือและรหัสเขาสูโหมดจัดการขอมูลแลว 

 
 
             หนาจอแสดงไอคอนดานลางที่อยูหนาหัวขอขาว จะเปนการแกไขขอมูลที่ไดบันทึกไวแลว  
มีรายละเอียดตามใบปะหนาเอกสารนี้ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๘

 
             เนื่องจากแบบฟอรมในระบบนี้ จะเปนแบบฟอรมใบปะหนาเอกสารแบบเดียว แตจะใชกับ
ขอมูลเอกสารทุกชนิด จึงออกแบบใหรองรับกับขอมูลทุกแบบ ซึ่งอาจมีการกรอกลงชองหลัก ๆ ตาม
ประเภทของขอมูลได อยางเชน ในกรณีของขาวประชาสัมพันธ จะมีขอมูลที่ตองกรอก ไดแก 
วันท่ีเอกสาร ปอนวันทีข่องขาว 
วันท่ีสิ้นสุดการเผยแพร สามารถกําหนดวนัที่สิ้นสดุการเผยแพรขาว 
อายุการเก็บ สามารถกําหนดวนัที่สามารถทําลายเอกสาร หรือนําออกจากระบบ 
เรื่อง สําหรบัปอนหวัขอขาว 
รายละเอียด เนื้อหาเพ่ิมเติมจากหวัขอขาว เพ่ือเปนการขยายความ 
คําคน (Tag)  สามารถกําหนดคําคน เพ่ือสะดวกในการคนหาขอมูล 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๕๙ 
เชื่อมโยง URL สําหรบักําหนด URL ของขาวสาร เพ่ือสามารถเช่ือมไปยงัแหลงขอมูล 

หรือแหลงขาว 

 
ไฟลเอกสารแนบ สามารถแนบรายละเอียดของขาวที่มีการเตรียมไฟลไว เพ่ือใหสามารถ

อานไดใจความครบถวน โดยแนะนําใหจัดเตรียมไฟลในรูปแบบ .PDF 
พรอมทั้งมีภาพประกอบ และรายละเอียด  

ไฟลรูปภาพ สําหรับแนบไฟลภาพยอ เพ่ือใชในการแสดงผลประกอบกับขาวสาร  
เพ่ือเพ่ิมความนาสนใจ  

ดัชนีรวม จะทําหนาที่สรุปรายการเอกสารตาม มาตรา ๗ และ ๙ โดยแสดงรหัสแฟม, แฟม/รายละเอียด
เอกสาร และ สถานที่จัดเก็บแฟม เพ่ืออางอิงกับเอกสารตนฉบับได และมีปุม เพ่ือสั่งพิมพ
รายการตามมาตรา ออกทางเครื่องพิมพ 
 

 
 
           ผูใชงานไมตองจัดทําดัชนี เมื่อมีการนําเขาขอมูลตามมาตรา ๗ และ ๙ แลว ระบบจะสรางดัชนี
รวมใหโดยอัตโนมัติ 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๐
 
มาตรา ๗ (๑) โครงสรางองคกร  แนะนําใหเตรียมไฟลโครงสรางในรูปแบบไฟลภาพ ชนิด .JPG และแนบ
ไฟลเขาสูระบบ 

 
 

มาตรา ๗ (๒) อํานาจหนาที่  แนะนําใหเตรียมไฟลเนื้อหาอํานาจหนาที่ในรูปแบบไฟล .HTM และแนบ
ไฟลเขาสูระบบ ตัวอยางไฟล  

 
 
 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๑
 
มาตรา ๗ (๓) สถานที่ติดตอ  แนะนําใหเตรียมไฟลสถานที่ติดตอในรูปแบบไฟลภาพ ชนิด .JPG และแนบ
ไฟลเขาสูระบบ 

 
 

มาตรา ๗ (๔) กฎ มติ คณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวของ  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
 
มาตรา ๙ (๑) ผลการพิจารณา โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
สําหรบัผูบรหิารจัดการขอมลู สามารถเพ่ิมขอมูล กดที่ไอคอน  และปอนขอมูลในใบปะหนา 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๒
 
มาตรา ๙ (๒) นโยบายหรือการตีความ  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ และหนาจอสําหรับปอนขอมูลใหม 

 
 
การเพ่ิมหมวดหมู โดยกดปุม […] หลังหมวดหมู หนาจอแสดงสวนการจัดการรายช่ือหมวดหมู สําหรับที่จัด
แสดงขอมูล หากเก็บไวในแฟม _ และ ช้ันวาง _ ใหระบุในรูปแบบที่กําหนด หากเก็บที่หนวยงานเจาของ
เร่ือง ใหเวนวางไวในชองที่จัดแสดงขอมูล ระบบจะนําช่ือหนวยงานเจาของเร่ือง ไปแสดงในรายงานดัชนี
รวมใหโดยอัตโนมัติ 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๓ 
 
การเพ่ิมหนวยงานเจาของเร่ือง โดยกดปุม […] หลังหนวยงานเจาของเร่ือง หนาจอแสดงสวนการจัดการ
รายช่ือหนวยงาน 

 
 
กดปุม [เพ่ิม] เพ่ือเพ่ิมรายช่ือใหม หรือ เลือกหนวยงาน กดปุม [แกไข] เพ่ือเปลี่ยนแปลงช่ือ หรือ กดปุม 
[ลบ] เพ่ือลบรายช่ือหนวยงานออก  กดปุม [ตกลง] เพ่ือปดหนาตาง แนะนําใหใชช่ือยอของหนวยงาน และ
มีช่ือเต็มของหนวยงาน โดยใชเคร่ืองหมายเทากับ “=” ซึ่งระบบจะใชช่ือเต็มในการขยายความ เมื่อนํา
เมาสไปวางบนช่ือยอ ในหนาจอแสดงผล เพ่ือประโยชนสําหรับประชาชน หากไมทราบช่ือยอดังกลาว 
จากนั้น กดปุม [บันทึกขอมูล] เพ่ือยืนยัน 

ภายหลังการยืนยัน หนาจะกลับไปยังหนาหลัก หากตองการแนบเอกสารเพ่ิมเติมในรายการเอกสาร  
ใหเลือกเมนูทางซายมือ  นโยบายหรือการตีความ ม.๙(๒) หนาจอแสดงรายการที่สรางใหม 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๔
กดที่ไอคอน  หนารายการเอกสารที่ตองการแนบไฟลเอกสาร หนาจอแสดงใบปะหนา และสวนทายมี
ชองในการแนบ ไฟลเอกสาร  

 
กดปุม [เลือกไฟล] เพ่ือเลือกไฟลจากไดเรคทอรีในเคร่ือง และกดปุม [Open] ระบบจะปดหนาตางและม ี
ช่ือไฟลที่เลือกปรากฏ แสดงวาเลือกไฟลแลว กดปุม [ยืนยัน] เพ่ือโอนไฟลเอกสารจากเคร่ืองไปยังเคร่ืองแมขาย 

 

 

หากดูรายการเอกสาร จะมีไอคอน  และ … อานตอ แสดงวาไดแนบ
ไฟลเขาระบบเรียบรอยแลว และสามารถกดที่ช่ือเร่ือง เพ่ือดูเอกสาร
แนบได 
คําแนะนํา : รูปแบบไฟลเอกสารที่แนบ ควรอยูในรูปแบบไฟลชนิด 
Adobe Acrobat (.PDF) เพ่ือความสะดวกในการเปดใชงาน และถามี
เอกสารหลายหนา  ใหจัดรวมเอกสารเปนหลายๆ หนาในไฟลเดียวกัน 
โดยสามารถพลิกหนาเอกสาร   ไปมาได 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๕
มาตรา ๙ (๒) นโยบายหรือการตีความ  โดยมีการนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
 
มาตรา ๙ (๓) แผนงาน โครงการ งบประมาณ โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
 
มาตรา ๙ (๔) คูมือหรือคําสั่ง โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๖
มาตรา ๙ (๕) สิ่งพิมพมาตรา ๗ วรรคสอง โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
มาตรา ๙ (๗) มติคณะรฐัมนตร ี โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
มาตรา ๙ (๘) ขอมูลขาวสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกําหนด  
            ๑.ประกาศประกวดราคา สอบราคา  โดยนาํเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
ขอสําคัญ ตองกําหนดวนัสิ้นสุดการเผยแพร (วว/ดด/ปปปป) เพ่ือยุติการแสดงผล หากพนวันที่ดังกลาวแลว 
             
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๗
 ๒. สรุปผลการจัดซื้อ (แบบ สขร. ๑)  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 

 
 

แตละหนวยงาน สรางบันทึกและ
แนบไฟลเอกสาร แบบ สขร.๑ 
ของแตละเดือน 
แนะนําใหบันทึกไฟลชนิด .PDF, 
.DOC หรือ .XLS  

 

สําหรับเดือนใดที่ไมมีรายงาน
สรุปผลการจัดซื้อ ใหสรางรายการ
เอกสาร โดยระบุไวในช่ือเร่ืองวา 
“เ ดือน<ช่ือเ ดือน> <ป> ไมมี
การจัดซื้อจัดจาง  

 

            ๓. ขอมูลเก่ียวกับสิ่งแวดลอม  โดยนาํเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 
 
            ๔. ขอมูลขาวสารตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวชีวั้ดความโปรงใสของหนวยงาน
ของรัฐ โดยนาํเขาขอมลูแตละรายการไปจัดแสดงในหัวขอ ขอมูลขาวสารอื่น ๆ เพ่ือความโปรงใสของ
ราชการ โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๘
๑) ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการจัดหาพัสด ุ
๒) ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการใหบริการประชาชน 
๓) ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการบริหารงานของหนวยงาน 

 
 

 
 

๔) ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการบริหารงบประมาณของหนวยงาน 
๕) ขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน 
๖) ขอมูลขาวสารทีเ่ก่ียวของกับการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

เอกสารอื่น ๆ ที่ตองรายงาน  โดยนําเขาขอมูลสญัญาอืน่ ๆ แตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ  

 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๖๙
แบบฟอรมการรายงาน  จะแสดงหนาจอเพ่ือสํารวจความพึงพอใจตอการใชงานเว็บไซต 
 

 
 
โดยผูเยี่ยมชมเว็บไซต สามารถเลือกระดับความพึงพอใจ และสามารถแสดงขอเสนอแนะการปรับปรุง ซึ่ง
ระบบจะเก็บขอมูลและแสดงผลสําหรับผูดูแลขอมูล เพ่ือใชเปนขอมูลในการปรับปรุง 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๐
สรุปผลการรายงาน   หนาจอแสดงสถิติแบบตาราง และกราฟ โดยแยกตามปโดยอัตโนมัติ 
สถิติผูใชบริการ   หนาจอแสดงสถิติจํานวนผูที่เขามาเรียกใชเว็บไซต โดยสามารถเลือก ป พ.ศ. ที่ตองการดูสถิติได 

 
 
กราฟตามมาตรา  หนาจอแสดง ตัวเลอืก ชวงเวลา และ ชนดิขอมูลทีต่องการใหแสดงผลสถติิและกราฟ 

 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๑ 
เชน ดูผลรวมทัง้หมด ของชนิดขอมูล ประกาศประกวดราคา สอบราคา ม. ๙ 

 
 
หนวยงานของรัฐที่เปนหนวยงานตนแบบ โดยแสดงรายช่ือหนวยงาน และปที่ไดรับการคัดเลือก  

 
สําหรับขอมูลสวนนี้จะไดรับการเพ่ิมหรือแกไขโดย สขร. เทานั้น และจะแสดงผลในหนาจอของศูนยขอมูล
ขาวสารฯ  



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๒
เมนูอื่น ๆ จะประกอบดวย 
 คูมือแนะนําตาง ๆ โดยทาง สขร. จะจัดเตรียมคูมอืแนะนําการใชงานตาง ๆ  

 เขาสูระบบเพ่ือจัดการขอมูล โดยปอนช่ือและรหัสผาน เพ่ือใหระบบตรวจสอบ หากถูกตองจะเขาสู
โหมดการแกไขขอมูลใหทันที และถาตองการออกจากโหมดการแกไข ใหกดเลือกทีเ่มนู เขาสูระบบ
เพ่ือจัดการขอมูล ระบบจะออกจากโหมดการแกไขจัดการขอมูลใหโดยอตัโนมติั 

 
 

โหมดการจัดการขอมูล จะแสดงไอคอนสําหรับการเพ่ิมและแกไขขอมูล ดงัภาพ 
 

 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๓
ซึ่งไดอธิบายวิธกีารปอนขอมูลมากอนหนานี ้
 
ชั้นวางหนังสือ – สื่อสิ่งพิมพ / เอกสารเผยแพร   ซึ่งนําเสนอเอกสารและคูมือตาง ๆ ในรูปแบบไฟล
อิเล็กทรอนิกส 

 
คนหา  โดยปอนคําคนที่ตองการ เพ่ือคนหาขอมูลที่ตองการ และระบบจะคนหารวมจากขอมูลตาง ๆ 
ภายในศูนยขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกสที่ไดนําเขาขอมูลไวในระบบ 
 

 
กรณีปอน ๑ คําคน 

 
โดยระบบยงัแจงประเภทขอมูล เชน ขอมูลตามมาตรา ๙ 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๔
 
กรณีปอนมากกวา ๑ คําคน  ระบบการคนหาจะคนหาโดยใชเงื่อนไข “และ” ระหวางคําแตละคํา 
กลาวคือ คองมีขอมูลทั้ง  ๓ คํา จึงเขาเงื่อนไขการคนหา 

 
หากไดรบัสิทธ์ิในการแกไข ผูใชงานก็สามารถแกไขใบปะหนา หรือปรับปรุงไฟลแนบได สามารถกดเพ่ือเปด
ไฟลเอกสารแนบไดจากไอคอนรูปแวนขยาย 
 
ออกจากโหมดการจัดการขอมูล ใหเลือกหวัขอ เมนูอื่นๆ  เขาสูระบบเพ่ือจัดการขอมูล โดยไมตอง
ปอนช่ือหรือรหัสผานใด ๆ ระบบจะถือวาเปนการออกจากโหมดการจัดการขอมูลใหโดยอตัโนมติั 
 

 

  

การเปลี่ ยนรหัสผาน  
หากออกจากระบบจัดการ
ขอมูล จะมีปุม สําหรับ
เปลี่ยนรหัสผาน เมื่อกด
ที่คําวา “เปลี่ยนรหัส ผาน” 
หน าจอจะแสดง  ช่ื อ
ผูใชงาน และจะตองปอน 
ร หั ส ผ า น เ ดิ ม  แ ล ะ 
รหัสผานใหมที่ตองการ
เปลี่ยน ระบบจึงอนุญาต



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๕
ใหเปลี่ยนแปลงรหัส ผาน
ได 

การเตรียมไฟลภาพชื่อหนวยงาน/องคกร (ขนาดภาพ ๔๐๐ x ๘๐ pixels) 

  

มีตัวอยางไฟลใน
ไดเรคทอรี 
infocenter\001\logo 
ในรูปแบบ Adobe 
Photoshop (.PSD) 
เพ่ือใชเปนตัวอยางใน
การแกไขตราสัญลกัษณ 
และช่ือหนวยงาน  
จากนัน้บันทกึไฟลในช่ือ 
infocenter\001\logo\ 
infocenter.png 

           ผูใชงานสามารถเลือกใชโปรแกรมอื่น ๆ  สําหรับแกไขไฟลภาพ เพ่ือใชแสดงช่ือหนวยงาน/องคกร 
โดยเลือกใหพ้ืนหลังเปนแบบโปรงใส (Transparant) เพ่ือใหสามารถกลมกลืนกับพ้ืนหลังของหนาเว็บไซตไดด ี 
            โดยกําหนดใหขนาดของภาพเทากับ หรือไมเกินขนาด ๔๐๐ x ๘๐ จุด เพ่ือใหมีสัดสวน
เหมาะสมกับเว็บไซต 
            เลือกใชรูปแบบไฟลชนิด PNG โดยมีนามสกลุไฟล คือ .PNG 
การแกไขคาเริ่มตนเก่ียวกับรายละเอียดองคกร 
 

เปดไฟลในไดเรคทอรี infocenter\001\default.asp 

 
โดยตองเปลี่ยนขอมูล ๒ จุด ไดแก 
ORG_NAME = “ช่ือหนวยงาน/องคกรของทาน” 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๖
ORG_CONTACT = “<b>ช่ือหนวยงาน</b> โทร. ๐-๙๙๙๙-๙๙๙๙  E-mail : 
infocenter@abc.go.th” 
ซึ่งสวนนีจ้ะแสดงที่ลางสดุของเวบ็ไซต 

 
 
  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๗
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๘
 
 

สารบัญภาคผนวก 
                                                                                           หนา 

๑. หนวยงานของรัฐทีต่องจัดศนูยขอมูลขาวสาร ๑ 

๒. รายละเอียดการดาํเนนิงานของศนูยขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๙ ๒
 แหงพระราชบญัญติัขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๓. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธกีารเกี่ยวกับ ๑๓
 การจัดใหมขีอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจด ูประกาศ ณ  
 วันที ่๒๔ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๔๑ 
๔. มติคณะรฐัมนตรเีมื่อวันที ่๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗ อนมุัตติามที่รองนายกรัฐมนตรี  ๑๖ 
 (นายสุวัจน   ลิปตพัลลภ)  ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเสนอ  
 เร่ือง รายงานเกี่ยวกบัการปฏิบัติตามพระราชบัญญติัขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๕. ตัวอยางปายศูนยขอมูลขาวสาร ๒๑ 
๖. ตัวอยาง ประกาศ................. (ช่ือหนวยงาน) เร่ืองขัน้ตอนและกําหนดระยะเวลาในการ ๒๒ 
 ใหบริการขอมูลขาวสาร 
๗. ตัวอยางคําขอขอมูลขาวสาร ๒๓ 
๘. ตัวอยางหนังสือรองเรียน ๒๔ 
๙. ตัวอยางหนังสืออทุธรณ ๒๕ 
๑๐. ตัวอยางบญัชีขอมูลขาวสาร ๒๖ 
๑๑. ตัวอยางสมดุทะเบียนผูขอตรวจดู และ/หรือ ผูขอสําเนาขอมูลขาวสาร ๒๗ 
๑๒. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ เร่ือง การเรียกคาธรรมเนียม ๒๘ 
 การขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารบัรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  
 ประกาศ ณ วันที่ ๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 ๑๓. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ เร่ือง กําหนดใหประกาศประกวด ๓๐ 
 ราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐทีห่ัวหนาสวนราชการลงนามแลว 
 เปนขอมูลขาวสารทีต่องจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา ๙ (๘)  

แหงพระราชบญัญติัขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 



 

**************************************************************************************************************************************** 
คูมือการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือดําเนินการใหเปนไปตามขอสั่งการของนายกรัฐมนตรีที่กําหนดให ป ๒๕๖๐ เปนปแหง “ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ” และ

สนับสนุนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานภาครัฐ 

๗๙ 
๑๔. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ เร่ือง กําหนดใหขอมูลขาวสาร ๓๑ 
 เกี่ยวกบัผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสาร 
 ที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดไูดตามมาตรา ๙ (๘) แหงพระราชบญัญติั 
 ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ประกาศ ณ วนัที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๓   

 ๑๕. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ เร่ือง การกําหนดใหขอมูลขาวสาร  ๓๒ 
  เกี่ยวกบัสิ่งแวดลอมและสขุภาพเปนขอมูลขาวสารที่หนวยงาน ของรฐัตองจัดไวให 
  ประชาชนสามารถเขาดไูด ตามมาตรา ๙ (๘) แหงพระราชบญัญติัขอมูลขาวสาร 
  ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประกาศ ณ วนัที่ ๗ มถิุนายน ๒๕๕๓ 

 ๑๖. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ เร่ือง การกําหนดใหขอมูลขาวสาร  ๓๗ 
 ตามเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตวัช้ีวัดความโปรงใสของหนวยงานของรัฐ 
 เปนขอมูลขาวสารทีต่องจัดไวใหประชาชนตรวจดไูดตามมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง (๘)  
 แหงพระราชบญัญติัขอมูลขาวสานของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ มกราคม ๒๕๕๙ 
๑๗. แบบการตรวจแนะนํา (Cheek List) ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ   ๔๑ 
 ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของหนวยงานรฐั 
๑๘. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ๔๖
  




