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 คํานํา  
 
  จากการปรับปรุงกระบวนการจัดการความรู้ในปัจจุบัน  ทําให้หน่วยงานต้องจัดการ 

ความรู้ให้เป็นระบบ  มีมาตรฐานเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มุ่งประสงค์ให้หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้บริการประชาชนโดยให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างง่าย และประหยัดเวลา 

 สําหรับคู่มือการกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม  
มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวง
คมนาคมให้แก่ข้าราชการและประชาชนท่ัวไปเพ่ือสามารถทําความเข้าใจในเร่ืองต่าง ๆ
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์  ขอบเขตคําจํากัดความ  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ
(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน)เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารบันทึก 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคมจึงหวังว่าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์  
ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม ท่ีจัดทําขึ้นมาน้ีจะสามารถใช้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้มาติดต่อขอข้อมูลข่าวสาร รวมท้ังใช้ขับเคล่ือนกระบวนการ
ดําเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายต่อไป 
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คู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม 

1.ความเป็นมา 
 คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารท่ีหน่วยงานสร้างขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในหน่วยงาน   โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมต้นและส้ินสุด
ของกระบวนการปฏิบัติงานน้ัน  และสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบ  วิธีการและ
เทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลง 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 
 

 2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลความรู้เก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
กระทรวงคมนาคมในแต่ละขั้นตอน   เกณฑ์ข้อกําหนด รายละเอียดและมาตรฐานของงาน  
ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้  และสรุปบทเรียนจากประสบการณ์การ
ปฏิบัติงาน  เผยแพร่ให้แก่ข้าราชการรุ่นหลังๆไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขต  
 คู่มือฉบับน้ีใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม และหน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม หรือ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

4. คําจํากัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร”  หมายความว่า  ส่ือท่ีส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราวข้อเท็จจริง  ข้อมูล  หรือ

ส่ิงใดๆไม่ว่าการส่ือความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า
จะได้ทําไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม  รายงาน  หนังสือ แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้
ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครอง หรือ 
ควบ คุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือ
ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับเอกชน 
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“มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ”คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ีของ
หน่วยงานภาครัฐในด้านการบริหารจัดการท่ีแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการท่ีสามารถ
เปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล 
การศึกษา ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน  บรรดาท่ีมี
ช่ือของผู้น้ัน  หรือมีเลขหมาย  รหัส  หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําให้รู้ตัวผู้น้ันได้  เช่น  ลายพิมพ์น้ิว
มือ   แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย  และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับ
ส่ิงเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วน้ัน 

ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจํากัดเฉพาะท่ี
หน่วยงานของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงานน้ันๆ เท่าน้ัน  รวมไปถึง
ข้อมูลข่าวสารท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าท่ีให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

5.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
1.1ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ได้ดังน้ี 

 (1) จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม  สําหรับให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา ๙ เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบ  ข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
 (2) มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
 (3) มีป้ายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคมไว้ตั้งแต่
บริเวณร้ัวกําแพง  ตัวอาคาร  หน้าห้อง และบริเวณศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม 
            1.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ตามมาตรา 7 พร้อมจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการ 
             1.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น 
แต่งตั้งคณะกรรมการขอข้อมูลข่าวสารของกระทรวงคมนาคม เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร  ดําเนินการ
รักษามาตรฐานการระยะเวลาการให้บริการ 
           1.4 เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ 
เช่นการจัดอบรม/สัมมนาโดยหน่วยงานจัดเอง และส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมในโครงการต่างๆ  เผยแพร่
ความรู้ผ่านส่ือช่องทางต่างๆ  บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเย่ียมชม สํารวจความต้องการและความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย สํารวจความพึงพอใจ 
 

 



 

 

๓ 
 
 (1) เผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับการประกวดราคา  ประกาศสอบราคา ประกาศสอบ
ราคาท่ีรองปลัดกระทรวงคมนาคม(ด้านอํานวยการ) ลงนามเผยแพร่บนเว็บไซต์  และจัดทําสรุปการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือน และเผยแพร่บนเว็บไซต์กระทรวงคมนาคมทุกเดือน 

6. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.ข้อมูลข่าวสารและข้อมูลข่าวสารที่กระทรวงคมนาคมรวบรวมไว้ให้ประชาชนมีสิทธิ
ได้รู้ตามมาตรา 7 และมสิีทธิตรวจดูตามมาตรา  9    
ประกอบด้วย   

• คําวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัด 
• ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัด 
• นโยบายรัฐบาลท่ีเก่ียวกับกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัด 
• นโยบายเก่ียวกับกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัด 
• แผนงาน/โครงการเก่ียวกับกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัด 
• งบประมาณรายจ่ายเก่ียวกับกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัด 
• ข้อบังคับ หนังสือบริคณฑ์สนธิ  ระเบียบ  คําส่ัง  ของกระทรวงคมนาคมและ

หน่วยงานในสังกัด 
• สัญญาสัมปทาน  สัญญาว่าจ้าง  สัญญาร่วมทุน 
• โครงสร้างอํานาจหน้าท่ีของกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัด(ส่วนราชการ

ออกเป็นกฎกระทรวง  และประกาศหน่วยงานตามมาตรา ๗ วรรคสอง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 รัฐวิสาหกิจออกตาม
กฎหมายอ่ืน ๆ พระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกาประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์) 

• เอกสารทางวิชาการ เช่น  รายงานการวิจัย  ผลการศึกษา  รายงานข้อเท็จจริง    
วิทยานิพนธ์  ฯ ท่ีม่ีข้อมูลเก่ียวกับกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงคมนาคม 

• คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
• คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
• สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
• ข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ 
• ข่าวเก่ียวกับกระทรวงคมนาคม  /ท่ีผลิตโดยกระทรวงคมนาคม 
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• ข่าวเก่ียวกับกระทรวงคมนาคม  /ท่ีรวบรวมมาจากส่ิงพิมพ์อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับผลการ
ดําเนินงานขอร้องเรียน ต่างๆ 

• การบรรยาย/แนะนําศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม 
• ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
• อ่ืนๆแล้วแต่ผู้ตรวจดู หรือร้องขอสอบถาม(ถ้ามี) 

 
            22..ระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคมระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคมได้นําระบบการจัดการข้อมูลข่าวสาร
มาดําเนินการ  2 ระบบ คือ 
  11.).)ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสารระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร  ((แฟ้มข้อมูลข่าวสารแฟ้มข้อมูลข่าวสาร))   ได้
คัดแยกข้อมูลท่ีหน่วยงานต้องจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา ๙    ไว้บริการ โดยจัดทําดัชนี
ข้อมูลข่าวสารไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร 
  22) ) ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์    ได้นําระบบ
คอมพิวเตอร์ที่มีระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสาร
กระทรวงคมนาคม ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ได้แก่ 

• ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับกระทรวงคมนาคมและหน่วยงานใน
สังกัด) 

• ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
• ระบบคําส่ัง  ระเบียบ  ประกาศ 
• ระบบข่าวกระทรวงคมนาคม 
• ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
• ระบบอินเทอร์เน็ตกระทรวงคมนาคม ,(มีข้อมูลขึ้นระบบประกอบด้วย การประกวด

ราและสอบราคา  สรุปการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายงานทางวิชาการ ระบบศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารกระทรวงคมนาค   โครงการ/แผนงานของหน่วยงาน สถานท่ีติดต่อ
หน่วยงาน  เว็บไซต์ เป็นต้น) 

• ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม 
• ระบบสายตรง 1123 กระทรวงคมนาคม “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม” 
• ข่าวประชาสัมพันธ์  “ หนังสือรายงานประจําปี  กระทรวงคมนาคมและสํานักงาน

ปลัดกระทรวงคมนาคม” 
• อ่ืน ๆ  

 

 



 

 

 

 



 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนเพื่อของบประมาณ ดําเนินการจัดหาทรัพยากร เตรียมข้อมูลเพื่อนําเข้าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

ดําเนินการลงทะเบียนและ
บันทึกเข้าระบบ 

ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการตามแนวทางของศูนย ์

นําทรัพยากรที่ลงทะเบียนบริการ 
 

บริการผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 

บริการชั้นที่ศูนย์ข้อมลู
ข่าวสาร 

เก็บสถิติ /พร้อมรายงานผล ประเมินผลเพื่อนําข้อมูลมา
พิจารณาวางแผนในปี

ถดัไป 

ทําหนังสือตอบขอบคุณ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 

เวลาที่กําหนด 

เก็บรวบรวมเอกสาร 

เข้าแฟ้ม 



 

 

แผนผังข้ันตอนการแผนผังข้ันตอนการ  
ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม 

 

ข้ันตอนท่ี ๑ 
ลงทะเบียน/ยื่นคําขอ 

 

 

 

      

                                        1100  นาทีนาที//  

          ข้ันตอนท่ี ๒  

   ตรวจข้อมูลทางคอมพิวเตอร ์
     หรือ 
   ค้นหาข้อมูลข่าวสารจากช้ันหนังสือ 
 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี ๓ 
จุดบริการ 

 

ทําสําเนาเอกสาร 
พร้อมจ่ายค่าบริการ 
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7.หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบตัิงานและเงื่อนไข 

7.1 หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
 1.1ความมุ่งหมายสําคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานมารองรับสิทธิรับรู้ของประชาชน  หรือมุ่งต่อการ
จัดการความรู้ การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยกําหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐมีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงาน
และต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  หรือเปิดเผยเม่ือประชาชนร้องขอ 
ตามลําดับความสําคัญของข้อมูลข่าวสารน้ันๆ โดยให้หน่วยงานของรัฐมีอํานาจใช้ดุลพินิจส่ังไม่
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารบางประเภทท่ีการเปิดเผยอาจกระทบความม่ันคงของรัฐ  ความปลอดภัย
ของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสาร
ท้ังหลายเหล่าน้ี  เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนด  หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีส่งมอบให้หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ  คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรให้นําเร่ืองการ 
จัดระบบ  และการดําเนิน การเก่ียวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วม
ของประชาชนเป็นหน่ึงในตัวช้ีวัด (KPI) ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเร่ิมตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 เพ่ือเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 มติคณะรัฐมนตรีที่สําคัญ 

- หน่วยงานต้องถือเป็นนโยบายสําคัญ จัดอบรมและให้ความรู้อย่างต่อเน่ือง 
- หน่วยงานต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการปฏิบัติตามกฎหมาย และให้คัดหน่วยงานตัวอย่าง   

พร้อมท้ังกําหนดรองปลัดกระทรวง รองอธิบดีเป็นผู้กํากับควบคุมและประสาน งานเพ่ือพัฒนาการ
ให้บริการให้มีประสิทธิภาพเป็นท่ียอมรับของประชาชน 

- ให้หน่วยงานของรัฐให้ความร่วมมือกับสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ 

- ให้ปฏิบัติตามคําวินิจฉัยอย่างเคร่งครัดภายใน 7 วัน 
- หากมีปัญหา อุปสรรค ให้แจ้งให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารทราบโดยเร็ว หาก 

เจ้าหน้าท่ีของรัฐฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามคําวินิจฉัยฯ โดยไม่มีเหตุสมควร ให้ผู้บังคับบัญชาดําเนินการ
พิจารณาลงโทษทางวินัยทุกกรณี(9 มีนาคม 2542) 

- การคัดเลือกนิติกร  การเล่ือนระดับตั้งแต่ระดับ 7 ต้องมีความรู้ความสารถด้าน 
กฎหมายข้อมูลข่าวสารและวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (1 กุมภาพันธ์ 2543) 
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- จัดข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนโดยเร็วหรือภายในวันท่ีได้รับคําขอ  เว้นแต่มีเหตุล่าช้าให้ 
ดําเนินการภายใน  15 วัน หากไม่แล้วเสร็จให้แจ้งผู้ขอ โดยกําหนดวันแล้วเสร็จไว้ด้วย (28 
ธันวาคม 2547) 
 

1.3 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
1) หน้าที่ตระเตรียมการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดทําไว้   

จัดระบบขอมูลข่าวสาร มาตรา 11  มาตรา 9 และมาตรา 7 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารให้
ค้นหาได้ง่าย 

2) หน้าที่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อย 5 ประการ คือ 
ก. หน้าท่ีจัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท่ีกฎหมายกําหนด  หน้าท่ีส่ง 

ข้อมูลข่าวสารของราชการตามาตรา 7 ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  หรือจัดพิมพ์เผยแพร่หลาย
ตามจํานวนพอสมควรทันทีท่ีมีข้อมูลข่าวสารเกิดขึ้น 

ข. หน้าท่ีจัดข้อมูลข่าวสารสําคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามาตรา 9  และ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 
กุมภาพันธ์ 2541 กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
ตรวจดูโดยกําหนดให้หน่วยงานจัดสถานท่ีสําหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ และ
จัดทําดรรชนีข้อมูลให้เพียงพอสําหรับให้ประชาชนค้นหาได้เอง 

ค. หน้าท่ีจัดหาข้อมูลอ่ืนๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่ง 
หมายถึงหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้
ตามควรและไม่ขอจํานวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุสมควรเท่าน้ัน ส่วนข้อมูลข่าวสารท่ีต้อง
จัดทํา วิเคราะห์ จําแนก  รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่น้ันเจ้าหน้าท่ีของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได ้

ง. หน้าท่ีจัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกต้อง(  มาตรา  9 และ  มาตรา  
11 )  หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดําเนินการ ก็ได้ และต้อง
คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบ และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการและได้มีประกาศเร่ืองค่าธรรมเนียมไว้ ถ้าเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนท่ีแท้จริง
ไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ 

(1) ค่าธรรมเนียมในการทําสําเนา และรับรองสําเนา 
(2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
(3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดถอนข้อมูล

ข่าวสารส่วนท่ีไม่เปิดเผย 
จ. หน้าท่ีให้คําแนะนําแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมิได้อยู่ในความ 

ดูแลของตน ให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันๆ (มาตรา 12) 
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 3)หน้าที่พิจารณาส่ังเปิดเผยหรือมิเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าคําขอน้ันมี
ลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
  กรณีการส่ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีคําส่ังเปิดเผยเป็น
ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ีรัฐ(มาตรา 15 วรรคสอง) ดังน้ัน ผู้บังคับบัญชา หรือศาลย่อมไม่มีอํานาจ
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนคําส่ังน้ัน  การส่ังเพิกถอนคําส่ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้เฉพาะ
กรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็นคําส่ังท่ีไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่าน้ัน 
  การส่ังมิให้เปิดเผยน้ันกฎหมายมิได้กําหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังน้ันอาจ
พิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐท่ีออกคําส่ังไม่เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารยังมีหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539  มาตรา 40 
วรรคแรก  ท่ีต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยว่าอาจอุทธรณ์คําส่ังไม่เปิดเผยน้ันต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าว สารภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําส่ังน้ัน โดย
ย่ืนอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (มาตรา 18) 
    4) หน้าที่แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารคัดค้านการเปิดเผยน้ัน 
(มาตรา 17 วรรคแรก) 
 5) หน้าที่ปฏิบัติเกีย่วกับการจัดระบบและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าสาร
ส่วนบุคคล (มาตรา 23) หน้าท่ีไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล(มาตรา 24) และหน้าท่ีแก้ไข
เปล่ียนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือให้ถูกต้องตามท่ีเป็นจริงของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล(มาตรา 25) 
 6) หน้าที่ส่งมอบข้อมลูข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยใหแ้ก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าเม่ือพ้นกําหนด 75 ปี ในกรณี
เป็นความลับเก่ียวกับสถาบันพระมหากษัตริย์ตามมาตรา 14 และมาตรา 20 ปีในกรณีเป็น
ความลับของทางราชการตามมาตรา 15 มาตรา 26) 

1.4 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 255๔ จัดทํามาตรการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธ ิ
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการในส่วนน้ีได้ดําเนินการจัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ ร่วมกับจัดกิจกรรมพัฒนาปรับปรุงศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

7.2 วิธีการปฏิบตัิงาน 
 หน่วยงานได้กําหนดตัวช้ีวัดเพ่ือให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์สํานักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งมีการประเมินผล
กระบวนการและขั้นตอนการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  โดยผ่านตัวช้ีวัด “ระดับความสําเร็จ 
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ของร้อยละเฉล่ียถ่วงนํ้าหนักในการักษามาตรฐานระยะเวลา การให้บริการ   (การให้บริการข้อมูล
ข่าวสารกระทรวงคมนาคมตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540)   ร้อยละ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 

3.ส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 การกําหนดเป้าหมายของการดําเนินงานต้องสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย
ดังกล่าว  และติดตาม ตรวจสอบ ความคืบหน้าของหลักเกณฑ์และวิธีการต่างๆ เพ่ือนํามาปรับปรุง
กระบวนงานให้มีประสิทธิภาพและทันกับสถานการณ์ 

8.แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ 2550 
 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ได้บัญญัติในมาตรา 58 ว่า “บุคคลย่อมมี
สิทธิได้รับทราบข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยราชการ  หน่วยงานของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลน้ันจะกระทบต่อความม่ันคงของรัฐ 
ความปลอดภัยของประชาชนหรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน ท้ังน้ี ตามท่ี
กฎหมายบัญญัติ 

สําหรับการการแก้ไขรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 ได้บัญญัติในมาตรา 
มาตรา 56  บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครอง
ของหน่วยราชการ   หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น  เว้นแต่การเปิดเผย
ข้อมูลหรือข่าวสารน้ันจะกระทบต่อความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้
เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล  ท้ังน้ี ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ
และมาตรา 57  บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับข้อมูล คําช้ีแจง และเหตุผลจากหน่วยราชการ หน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น ก่อนการอนุญาตหรือการดําเนินโครงการหรือ
กิจกรรมใดท่ีอาจมีผลกระทบต่อคุณภาพส่ิงแวดล้อม สุขภาพอนามัย คุณภาพชีวิต หรือส่วนได้เสีย
สําคัญอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับตนหรือชุมชนท้องถิ่น  และมีสิทธิแสดงความคิดเห็นของตนต่อหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาในเร่ืองดังกล่าว 

การวางแผนพัฒนาสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และวัฒนธรรม การเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ 
การวางผังเมือง การกําหนดเขตการใช้ประโยชน์ในท่ีดิน และการออกกฎท่ีอาจมีผลกระทบต่อส่วน
ได้เสียสําคัญของประชาชน ให้รัฐจัดให้มีกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนอย่างท่ัวถึง
ก่อนดําเนินการ 
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 2. คู่มือการปฏิบัตงิานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
9.เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 
    9.1.แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 การดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงคมนาคม  
และแผนการดําเนินงานของห้องสมุดและศูนย์ข้อมูลข่าวสารกระทรวงคมนาคม ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 255๔  โดยกําหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีต้องดําเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย 
 

   9.2.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    
      จัดทําแผนงาน 

 
 

 

เสนอแผนผู้บังคับบัญชา 

ผอก.เพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 
 

นําแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 กําหนดตัวช้ีวัดให้สอดคล้อง 

 
 

 
 

จัดทําข้อมาตรฐาน(คู่มือ) 
 

 

  9.3.วิธีตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

• การเก็บสถิติรวบรวมข้อมูล  เก็บเป็นรายเดือน  รายไตรมาส 

• การเก็บตามเกณฑ์ตัวช้ีวัดของสํานักงาน ก.พ.ร.และของกองกลางและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

• นําข้อมูลท่ีได้มาสรุปรายงานเพ่ือนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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10.เอกสารอ้างอิง 
 
สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.  คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ 
            ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของเจ้าหน้าที่รัฐ. กรุงเทพ ฯ : สํานักงาน 
             คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ,2548. 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ.  แนวทางการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน. กรุงเทพฯ  

             : สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 2552. 
 

 
11.แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
ตามแนบท้าย 

 
 
12.เอกสารบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


