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คู่มือปฏิบัติงานตาม  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
ตามที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ ได้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่                   

๙ ธันวาคม ๒๕๔๐ ก าหนดสิทธิของประชาชนในการได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการพร้อมกับการก าหนดหน้าที่ของ

หน่วยงานของรัฐในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน  โดย คณะรัฐมนตรี และ คณะกรรมการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการได้มีมติ กฎกระทรวง และ ประกาศคณะกรรมการฯ ก าหนดรายละเอียดให้หน่วยงาน

ของรัฐถือปฏิบัติด้วย นั้น 

เพ่ือให้การปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ เป็นไป  โดยถูกต้องและครบถ้วนตามทีกฎหมายก าหนด              

ตามมติคณะรัฐมนตรี และด าเนินการตามกฎกระทรวง  ประกาศ และมติของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร       

ของราชการ ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ จึงขอเสนอข้อแนะน าส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

เพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้ 
 

 
 

ขั้นเตรียมการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

หน่วยงานของรัฐ ควรพิจารณาเตรียมการ และด าเนินการในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

๑. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ ในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เป็นการเฉพาะโดยอาจแต่งตั้งบุคคล 

หรือคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน เพื่อบริหารงานหรือก ากับกับดูแลการปฏิบัติฯ 

 

๒. จัดให้มีโครงการประชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจ 

ในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฯ ได้อย่างถูกต้อง 

 

๓. สร้างระบบจัดเก็บข้อมูล หรือ ส ารวจ แก้ไข ปรับปรุง ระบบจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี

อยู่เดิม ให้สามารถทราบถึงวงจรเอกสาร ขั้นตอนการจัดเก็บ ส่วนงานย่อยที่จัดเก็บ และสถานที่จัดเก็บ ให้

สามารถค้นหา หรือ หยิบใช้ได้โดยสะดวก หรือให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 
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๔. เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์ เพื่อการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ส าหรับการจัด

ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา ๙ มีหลักเกณฑ์และวิธีการ (ตาม

ประกาศคณะกรรมการฯ ลงวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑) ดังนี้ 

๔.๑ สถานที ่ต้องเป็นสถานที่ที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาได้โดยสะดวก ตามสมควร 

เช่น ห้องสมุด หรือห้องท่ีเกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ ซึ่งหน่วยงานของรัฐ มีอยู่แล้ว 

๔.๒ กรณีมีความจ าเป็น เรื่องสถานที่ หน่วยงานของรัฐ จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้

ต่างหาก ณ สถานที่แห่งอ่ืนก็ได้ แต่ต้องมีเจ้าหน้าที่ของรัฐอ านวยความสะดวกในการน าข้อมูลข่าวสารที่แยกเก็บไว้

ที่อ่ืนมาให้ประชาชนตรวจดู 

๔.๓ หน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูลข่าวสารไว้ที่ห้องสมุดของหน่วยงานอ่ืน  หรือสถานที่ของ             

หน่วยงานอ่ืน หรือของเอกชนที่ตั้งอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ตั้งของหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือให้ประชาชนเข้า

ตรวจดูแทนก็ได้ 

๔.๔ ต้องจัดท าดรรชนีของข้อมูลข่าวสารที่มีความละเอียดเพียงพอ เช่น  หมวดหมู่และชื่อเรื่อง         

ของข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ประชาชนสามารถค้นหาได้เอง 

๔.๕ ในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของประชาชน หน่วยงานของรัฐ จะก าหนดระเบียบปฏิบัติเพ่ือ

รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยหรือความปลอดภัยของหน่วยงานของรัฐก็ได้  ทั้งนี้จะต้องค านึงถึงความสะดวก

ของประชาชนด้วย 

๕. จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยจ าแนกข้อมูลทั้งหมดออกเป็นประเภทต่างๆ            

เพื่อความสะดวกในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารต่อประชาชน ดังนี้ 

๕.๑ จ าแนกเอกสารประวัติศาสตร์ ออกจากข้อมูลข่าวสารทั้งหมด (มาตรา ๒๖) ซึ่งหมายถึง        

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษา หรือ ข้อมูลข่าวสารที่พ้นอายุการเก็บ ได้แก่ กรณี              

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสถาบันพระมหากษัตริย์ที่มีอายุการเก็บเกิน ๗๕ ปี และข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่มี                     

อายุการเก็บเกิน ๒๐ ปี ต้องส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

๕.๒  จ าแนกข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามค านิยามในมาตรา ๔ เพ่ือไปด าเนินการตามมาตรา           

๒๓ – ๒๕ ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ                

ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของ ผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืน

ที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และรวมถึงข้อมูลข่าวสาร

เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว ด้วย 
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๕.๓  จ าแนกข้อมูลตามวิธีเปิดเผย โดยจ าแนกเป็น ๓ กลุ่ม คือ 

กลุ่มท่ี ๑  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องส่งไปพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา (ตามมาตรา ๗) ได้แก่ 

- โครงสร้างการจัดองค์กร และสรุปอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 

- สถานที่ติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 

- กฎ มติ ค.ร.ม. ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง นโยบาย และการตีความที่มีสภาพอย่างกฎ        

มีผลบังคับเป็นการทั่วไปแก่เอกชน 

กลุ่มที่ ๒  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ในห้องที่จัดให้บริการข้อมูลข่าวสาร

แก่ประชาชน (ตามมาตรา ๙) ได้แก่ 

- นโยบาย และการตีความการใช้กฎหมายที่มีผลต่อเอกชน 

- แผนงาน โครงการ และงบประมาณของปีที่ก าลังด าเนินการ 

- คู่มือหรือค าสั่งที่เก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน 

- สิ่งพิมพ์ ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 

กลุ่มที่ ๓  ข้อมูลข่าวสารที่เตรียมไว้ให้บริการแก่เอกชนเป็นการเฉพาะราย (ตามมาตรา ๑๑) 

คือข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ทั้งหมด นอกจากการที่ได้กล่าวมาข้างต้นแล้ว ซึ่งหน่วยงานต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจ แยกได้เป็น ๓ ประเภท คือ 

ประเภทที่ ๑  ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย (ตามมาตรา ๑๔) คือข้อมูลข่าวสารที่อาจ

ก่อให้เกิดความเสียหาย ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

ประเภทที่ ๒  ข้อมูลข่าวสารที่อาจไม่ต้องเปิดเผย (ตามาตรา ๑๕) คือข้อมูลข่าวสารที่มี

ลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ หน่วยงายของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ อาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้  โดย

ค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ  และประโยชน์ของเอกชนที่

เกี่ยวข้องประกอบกัน คือ 

ก. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระห่าง

ประเทศ หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

ข. การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้

แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
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ค. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้

ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน า

ภายใน ดังกล่าว 

ง. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

จ. รายงานการแพทย์ หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วน

บุคคลโดยไม่สมควร 

ฉ. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มา

โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 

ประเภทที่ ๓  ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยแก่เอกชนที่มายื่นค าขอ ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารที่

หน่วยงานเก็บรักษาไว้ โดยไม่มีลักษณะข้อมูลตามาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ รวมกับ ข้อมูลที่มีลักษณะตามมาตรา 

๑๕ แต่หน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ พิจารณาแล้วมีค าสั่งให้เปิดเผยได้ 

 

 

 

 

๖. ก าหนดรายละเอียดการด าเนินการด้านต่างๆ เช่น 

๖.๑ วางระเบียบหรือก าหนดแนวทางการให้บริการข้อมูลข่าวสารต่อประชาชน ขั้นตอน วิธีการ  และ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

๖.๒ วิธีการคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร  

๖.๓ ก าหนดค่าธรรมเนียม  

เพ่ือให้การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของ

ราชการเป็นไปด้วยความเหมาะสมและเป็นแนวทางเดียวกัน คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ(สขร.)จึงให้

ความเห็นชอบ การก าหนดค่าธรรมเนียมดังกล่าวเป็นการทั่วไป ดังนี้ 

๑. ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดได้โดยให้

ถือว่าคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว คืออัตราดังต่อไปนี้ 

            (๑) ขนาดกระดาษ   เอ ๔     หน้าละไม่เกิน   ๑   บาท 

            (๒) ขนาดกระดาษ   เอฟ ๑๔    หน้าละไม่เกิน   ๑.๕๐ บาท 



ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  เทศบาลเมืองทุ่งสง 

 

            (๓) ขนาดกระดาษ   บี ๔     หน้าละไม่เกิน   ๒   บาท 

            (๔) ขนาดกระดาษ   เอ ๓     หน้าละไม่เกิน   ๓   บาท 

            (๕) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว   เอ ๒      หน้าละไม่เกิน   ๘   บาท 

            (๖) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ ๑       หน้าละไม่เกิน  ๑๕  บาท 

            (๗) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ ๐       หน้าละไม่เกิน  ๓๐  บาท 

๒. การเรียกค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษหรือในอัตราที่เกิน

กว่าที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑ หรือการขอส าเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 

๓. การเรียกค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการ            

ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราค ารับรองละไม่เกิน ๕ บาท 

๔. ในกรณีที่ผู้ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง เป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงานของรัฐ 

จะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณีได้ 

 


