
คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

๑. ความรูเ้บื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

            พระราชบัญญตัิข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ (พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ) เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมี 

เจตนารมณเ์พื่อให้ประชาชนมสีิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู้้ (Right toknow) 
โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผูม้ีส่วนได้เสยี โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารของราชการ (ข้อมูลข่าวสาร) มีหน้าที่ต้อง
เปิดเผยข้อมูลขา่วสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีท่ีก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ
ไม่ต้องเปดิเผยหรืออาจไม่เปิดเผย และให้ความคุ้มครองข้อมูล  ข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริมใหม้ีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

            ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เปน็สถานท่ีที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหา ข้อมูล
ข่าวสารเองได้ในเบื้องต้น ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของ
รัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานท่ี และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้ง 

             ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบคุคลเท่านั้น กลา่วคือ หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง 
คือ กระทรวง กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมภิาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น 

คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบรหิารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา 

๒. การเปดิเผยข้อมลูข่าวสาร 

๒.๑ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

๑) โครงสร้างและการจดัองค์กรในการด าเนินงาน 

๒) สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคญัและวิธีการด าเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริงของแต่ละ 

หน่วยงานรู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการท างาน 

๓) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมลูข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดตอ่กับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพิม่ 

ความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใดจดุใด 

๔) หลักเกณฑ์ที่มสีภาพอย่างกฎมผีลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าท่ีในองค์กร) 

เช่น กฎระเบยีบ ข้ันตอน วิธีปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีที่ไม่มผีลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 

๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมลูข่าวสารใดท่ีได้มีการจัดพมิพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้า
มีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงาน 



ของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจา่ยแจก ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ
แห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

ประเภทข้อมูลข่าวสาร  

1. ข้อมูลข่าวสารที่เปดิได ้

2. ข้อมูลข่าวสารทีไ่ม่ต้องเปดิเผย 

    -  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) ประกอบด้วย 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

2. สรปุอ านาจหน้าท่ีที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

3. สถานท่ีตดิต่อเพื่อขอรับข้อมลูข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดตอ่กับหน่วยงานของรัฐ 

4. กฎ มตคิณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่งฯ เฉพาะที่จดัให้มีขึ้นโดยมสีภาพอย่างกฎเพื่อให้มผีล 

เป็นการทั่วไปต่อผู้มสี่วนได้ส่วนเสยี 

5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

    -  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจดัไว้ใหป้ระชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมลูข่าวสารฯ (มาตรา 9) 

1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที ่

เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดงักล่าว 

2. นโยบายหรือการตีความทีไ่ม่เขา้ข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลงัด าเนินการ 

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของ 

เอกชน 

5. สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 

6. สญัญาสัมปทาน สญัญาทีม่ีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสญัญาร่วมทุนกับเอกชนใน 

การจัดท าบริการสาธารณะ 

7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

8. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจดัซื้อจัดจ้าง เปน็ต้น 

 



ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้และเปิดเผยไม่ได 

ข้อมูลข่าวสารแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

ประเภทข้อมูลข่าวสาร 2 

-  ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) 

นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชน 

เข้าตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจดัให้ประชาชนไดค้้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใด 

ขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและ ค าขอของผู้นั้นระบุข้อมลูข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที ่

อาจเข้าใจไดต้ามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผดิชอบจัดหาข้อมลูขา่วสารนั้นให้แกผู่้ขอภายใน 

เวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มเีหตผุลอันสมควร 

-  ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยไมไ่ด้ ไม่วา่กรณีใดๆ (มาตรา 14) 
-  ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อใหเ้กิดความเสยีหายต่อสถาบันพระมหากษตัริย์ 
-  ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่อาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้(มาตรา 15) 

1. การเปดิเผยจะก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง 

ประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

2. การเปดิเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรอืไม่อาจส าเร็จตาม 

วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การ 

ตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ได้ 

3. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี ้

ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท า 

ความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 

4. การเปดิเผยจะก่อใหเ้กิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

5. รายงานการแพทย์หรือข้อมลูขา่วสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วน 

บุคคลโดยไม่สมควร 

6. ข้อมูลข่าวสารของราชการทีม่ีกฎหมายคุม้ครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ใหม้าโดย 

ไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปดิเผยต่อผู้อื่น 

7. กรณีอื่นตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 



ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

 

ดัชนีรวม 

ดัชนีประจ าแฟ้ม มาตรา 7 

• โครงสร้างองค์กร ม.7(1), อ านาจหน้าที่ ม.7(2), สถานท่ีตดิต่อ ม.7(3) 

• กฏ มติ คณะรัฐมนตรี ท่ีเกี่ยวข้อง ม.7(4) 

• พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 

• ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 

   - การก าหนดให้ข้อมลูข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพฯ 

   - ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัยท่ีใช้เงินงบประมาณฯ 

   - ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับท่ีสาธารณประโยชน์ฯ 

   - ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาการจัดซื้อจดัจา้งฯ 

   - ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ 

   - ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตวัช้ีวัดฯ 

   - ก าหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐฯ 

   - ก าหนดให้รายงานผลการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิฯ 

   - หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกบัการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 



ช่องทางในการขอรับบริการข้อมลูข่าวสาร 

 

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลสระกะเทียม เลขท่ี 36/1 ต าบลสระกะเทียม  

อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 73000 ในวันและเวลาราชการ 08.30 – 16.30 น.  

 

 

 

 

 

2. ค้นหาผ่านเวปไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลสระกะเทียม https://www.srakathiam.go.th/ หรือแบนเนอร์ศูนย์ข้อมลู
ข่าวสาร ตลอด 24 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

 

 3.      ติดต่อสอบถามทางโทรศพัท์ หมายเลขโทรศัพท์ 034 – 300206 , 034 -300207 ในวันและเวลาราชการ  

08.30 – 16.30 น 

 

 

         

 

 

 

https://www.srakathiam.go.th/

