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ศนูยข้์อมลูข่าวสารของราชการ 
ส านักงานปลดัส านักนายกรฐัมนตรี 

........................... 

ความเป็นมา  

 พระราชบญัญตัิขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ก าหนดให้หน่วยงานของรฐัต้องจัดให้มีขอ้มูล
ขา่วสารของราชการไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูด ้ประกาศคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ เรือ่งหลกัเกณฑ ์
และวธิกีารเกีย่วกบัการจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการไว้ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดู ลงวนัที ่ 24 กุมภาพนัธ์ 2541 
ขอ้ 1 ก าหนดใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้สีถานทีส่ าหรบัประชาชนสามารถใชใ้นการคน้หาและศกึษาขอ้มลูขา่วสาร
ของราชการตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ   ส านักงานปลัดส านักนายกรฐัมนตรี (สปน.) 
จงึไดจ้ดัตัง้ศนูยข์อ้มลูขา่วสารของราชการ สปน. ขึน้ 

การบริหารจดัการศนูยข้์อมูลข่าวสารของราชการ สปน. 

  
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                                 
                                                                                                                                                                                                                                                               

              
   

 
   

 
 
 
 
 
 

 

 

สปน. 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร (หน่วยงานหลัก) 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

ประจ าศนูย์ฯ 

หน่วยงานอื่น ๆ ใน สปน. 
(หน่วยงานสนับสนุน) 

เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ า

หน่วยงาน 

คณะท างานวินิจฉัยการเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารของราชการ สปน. 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานพิจารณาข้อมูล

ข่าวสารสว่นบุคคล สปน. 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารข้อมูล

ข่าวสารของราชการ สปน. 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานพิจารณาข้อมูล

บนเวบ็ไซตศ์นูย์ข้อมูลฯ  
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1. โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ี  

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สปน. ได้มีการจัดตัง้ขึ้นโดยก าหนดโครงสร้างให้อยู่ในความ 
รบัผดิชอบของศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร โดยมรีูปแบบการบรหิารงานอยู่ภายใต้คณะกรรมการ  
คณะท างาน และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ดงันี้ 

 1.1 คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานปลดัส านักนายกรฐัมนตรี 
(กข.สปน.)  แต่งตัง้โดยระเบยีบส านักงานปลดัส านักนายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยการจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการ 
ไว้ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดู พ.ศ. 2549 ประกอบด้วย รองปลดัส านักนายกรฐัมนตรซีึ่งปลดัส านักนายกรฐัมนตรี 
มอบหมาย เป็นประธารกรรมการ หวัหน้าหน่วยงานใน สปน. เป็นกรรมการ ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยี 
สารสนเทศและการสือ่สาร เป็นกรรมการและเลขานุการ  คณะกรรมการฯ มอี านาจหน้าที ่

  (1) ก าหนดหลกัเกณฑเ์กีย่วกบัการบรหิาร การจดัระบบ การขอ การอนุญาต และการบรกิารขอ้มลู
ขา่วสารของราชการ 

  (2) พจิารณาวนิจิฉยัประเภทขอ้มลูขา่วสารของราชการทีอ่าจไมต่อ้งเปิดเผยหรอืขอ้มลูขา่วสาร
ของราชการทีม่กีารก าหนดชัน้ความลบัไว ้ตามระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
(3) พจิารณาวนิจิฉยัประเภทขอ้มลูขา่วสารของราชการทีค่วรจดัเกบ็ไวท้ี ่สปน. หรอืสง่ไปยงัหอ

จดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศลิปากร หรอืหน่วยงานอืน่ของรฐัทีก่ าหนดในพระราชกฤษฎกีาตามกฎหมายว่าดว้ยขอ้มลู
ขา่วสารของราชการ 

(4) ใหค้ าแนะน าหรอืเสนอความเหน็เกีย่วกบัการเชือ่มโยงขอ้มลูขา่วสารของราชการกบัหน่วยงาน
ของรฐัและเอกชน 

(5) พจิารณาวนิจิฉยักรณีทีม่ปีญัหาและอปุสรรคเกีย่วกบัการด าเนินงานตามระเบยีบนี้ 
(6) แต่งตัง้คณะอนุกรรมการหรอืคณะท างานเพือ่ปฏบิตักิารในเรือ่งใด ๆ 
(7) ด าเนินงานอืน่ใดตามทีป่ลดัส านกันายกรฐัมนตรมีอบหมาย 

 1.2 คณะท างานวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านัก
นายกรฐัมนตรี   แต่งตัง้โดยคณะกรรมการบรหิารขอ้มลูขา่วสารของราชการใน สปน. มผีูอ้ านวยการส านักงาน
คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย เป็นประธานคณะท างาน ผูแ้ทนส านักกฎหมาย
และระเบยีบกลาง ผูแ้ทนหน่วยงานเจา้ของเรือ่ง เป็นคณะท างาน เจา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยข์อ้มลูขา่วสารฯ 
เป็นคณะท างานและเลขานุการ  คณะท างานฯ มีอ านาจหน้าที่ เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ 
คณะกรรมการบรหิารขอ้มลูขา่วสารของราชการใน สปน. กรณีมเีหตุอนัควรสงสยัว่าขอ้มลูขา่วสารของราชการใด 
จะเปิดเผยไดห้รอืไม ่และกรณีการพจิารณามคี าสัง่ใหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการทีก่ฎหมายก าหนดใหม้ติอ้ง
เปิดเผยกไ็ด ้ รวมทัง้การปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ตามทีค่ณะกรรมการบรหิารขอ้มลูขา่วสารฯ มอบหมาย 

 1.3 คณะท างานพิจารณาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ส านักงานปลดัส านักนายกรฐัมนตรี 
แต่งตัง้โดยคณะกรรมการบรหิารขอ้มลูขา่วสารของราชการใน สปน.  มผีูอ้ านวยการส านักงานคณะกรรมการขอ้มลู
ขา่วสารของราชการ หรอืผูแ้ทน เป็นประธานคณะท างาน ผูแ้ทนกองการเจา้หน้าที ่ผูแ้ทนกองคลงั เป็นคณะท างาน 
เจ้าหน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยข์อ้มูลข่าวสารฯ เป็นคณะท างานและเลขานุการ  คณะท างานฯ มอี านาจหน้าที ่ 
พจิารณากลัน่กรองขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลของ สปน. ทีจ่ะน าลงพมิพ์ในราชกจิจานุเบกษาใหม้คีวามเหมาะสม  
และเป็นไปตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 เพื่อเสนอต่อ กข.สปน. และปฏบิตัหิน้าที ่
อืน่ใดตามที ่กข.สปน. มอบหมาย 
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 1.4 คณะท างานพิจารณาข้อมูลบนเวบ็ไซต์ศนูยข้์อมูลข่าวสารของราชการ สปน.  แต่งตัง้โดย
คณะกรรมการบรหิารขอ้มูลข่าวสารของราชการใน สปน. (กข.สปน.) มผีูแ้ทนส านักงานคณะกรรมการขอ้มูล
ขา่วสารของราชการ เป็นประธานคณะท างาน ผูแ้ทนส านักงานกฎหมายและระเบยีบกลาง ผูแ้ทนส านักแผนงาน
และกจิการพเิศษ ผูแ้ทนส านักตรวจราชการ เป็นคณะท างาน  เจ้าหน้าที่ประสานงานขอ้มูลข่าวสารประจ าศูนย์
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ สปน. เป็นคณะท างานและเลขานุการ  คณะท างานฯ มอี านาจหน้าทีพ่จิารณาขอ้มูล 
ขา่วสารทีน่ าขึน้เผยแพรบ่นเวบ็ไซตศ์นูยข์อ้มลูขา่วสารของราชการ สปน. ใหม้คีวามครบถว้นเป็นไปตามที่กฎหมาย
ก าหนด โดยใหร้ายงานผลการด าเนินการและขอ้เสนอแนะ (ถา้ม)ี ต่อประธาน กข. สปน. เพือ่พจิารณาสัง่การ  

 1.5 ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ศทก.)  เป็นหน่วยงานระดบัส านักใน สปน.  
มหีน้าทีร่บัผดิชอบการด าเนินงานของศนูยข์อ้มูลขา่วสารของราชการ สปน. การจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของ สปน. 
ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารฯ ไว้ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดู และการเผยแพร่ 
การใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารแกป่ระชาชนทีต่ดิต่อขอรบับรกิารขอ้มลูขา่วสาร 

               1.6 หน่วยงานในส านักงานปลดัส านักนายกรฐัมนตรี  เป็นหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงาน 
ของศนูย์ขอ้มลูข่าวสารฯ มหีน้าทีร่วบรวมส าเนาขอ้มูลขา่วสารของหน่วยงานตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ส่งให ้
ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารฯ ทุกวนัที ่7 ของทุกเดอืน หรอืทนัททีีม่ขีอ้มูลเกดิขึน้ เพื่อใหศู้นย์ขอ้มูลข่าวสารฯ จดัไว้ให้ 
ประชาชนเข้าตรวจดู และเพื่อการเผยแพร่  รวมทัง้การจัดส่ งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานตามมาตรา 7 
ลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา และการใหค้วามรว่มมอืในการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารแกป่ระชาชนในกรณีทีข่อ้มลู
ขา่วสารทีป่ระชาชนขออยูท่ีห่น่วยงาน 

 1.7  เจา้หน้าท่ีประสานงานด้านข้อมลูข่าวสารของราชการ  มหีน้าที ่
 1.7.1 เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ าหน่วยงาน  ท าหน้าทีด่งันี้ 
  (1) ตดิต่อประสานงานกบัเจา้หน้าทีผู่ร้บผดิชอบขอ้มลูขา่วสารแต่ละเรือ่งทีห่น่วยงานเป็น
ผูด้แูลรบัผดิชอบในการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร 
  (2) เป็นผูป้ระสานงานระหว่างศนูยข์อ้มลูขา่วสารฯ กบัหน่วยงาน ในเรือ่งขอ้มลูขา่วสารของ
ราชการใน สปน. ตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารฯ 
  (3) จดัสง่ขอ้มลูขา่วสารของหน่วยงานทีต่อ้งเปิดเผยตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารฯ  
  (4) ปฏบิตังิานอืน่ ๆ ตามที ่กข.สปน. มอบหมาย 

 1.7.2 เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ าศนูยข้์อมลูข่าวสารฯ   มหีน้าทีด่งันี้ 
  (1) ใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารของ สปน. แกป่ระชาชนทีข่อเขา้ตรวจด ูศกึษา คน้ควา้ หรอืขอ
ส าเนาขอ้มลูขา่วสาร 
  (2) ประสานงานกบัเจา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าหน่วยงานในเรือ่งขอ้มลูขา่วสาร 
  (3) รบัผดิชอบการเรยีกเกบ็คา่ธรรมเนียมการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารตามหลกัเกณฑท์ี ่
กข.สปน. ก าหนด 
  (4) ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ๆ ตามที ่กข.สปน. มอบหมาย 
 
2. การจดัให้มีข้อมลูข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดแูละการเผยแพร่ 

  2.1 ข้อมูลท่ีจดัไว้ในศนูยข้์อมูลข่าวสารฯ ไดแ้ก่ ขอ้มูลขา่วสารของ สปน. ตามมาตรา 7 และ
มาตรา 9 แหง่พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการฯ ดงันี้ 
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   2.1.1 ขอ้มลูตามมาตรา 7  
    (1) โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน 
    (2) สรปุอ านาจหน้าทีท่ีส่ าคญัวธิกีารด าเนินงาน 
    (3) สถานทีต่ดิต่อเพือ่ขอรบัขอ้มลูขา่วสารหรอืค าแนะน าในการตดิต่อกบัหน่วยงาของรฐั
    (4) กฎ มตคิณะรฐัมนตร ีขอ้บงัคบั ค าสัง่ หนงัสอืเวยีน ระเบยีบ แบบแผน นโยบายหรอื
การตคีวาม ทัง้นี้ เฉพาะทีจ่ดัใหม้ขี ึน้โดยมสีภาพอยา่งกฎ เพือ่ใหม้ผีลเป็นการทัว่ไปต่อเอกชนทีเ่กีย่วขอ้ง 
    (5) ขอ้มลูขา่วสารอืน่ตามทีค่ณะกรรมการก าหนด 
 
   2.1.2 ขอ้มลูตามมาตรา 9 
    (1) ผลการพจิารณาหรอืค าวนิจิฉยัทีม่ผีลโดยตรงต่อเอกชน รวมทัง้ความเหน็แยง้และค าสัง่
ทีเ่กีย่วขอ้งในการพจิารณาวนิจิฉยัดงักล่าว 
    (2) นโยบายหรอืการตคีวามทีไ่มเ่ขา้ขา่ยตอ้งลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษาตามาตรา 7(4) 
    (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทีก่ าลงัด าเนินการ 
    (4) คูม่อืหรอืค าสัง่เกีย่วกบัวธิกีารปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีข่องรฐัซึง่มผีลกระทบถงึสทิธิ
หน้าทีข่องเอกชน 
    (5) สิง่พมิพท์ีไ่ดม้กีารอา้งองิถงึมาตรา 7 วรรค 2 
    (6) สญัญาสมัปทาน สญัญาทีม่ลีกัษณะผกูขาดตดัตอนหรอืสญัญารว่มทนุกบัเอกชนในการ
จดัท าบรกิารสาธารณะ 
    (7) มตคิณะรฐัมนตร ีหรอืมตคิณะกรรมการทีแ่ต่งตัง้โดยกฎหมาย หรอืมตคิณะรฐัมนตรี
ทัง้นี้ ใหร้ะบุชือ่รายงานทางวชิาการ รายงานขอ้เทจ็จรงิ หรอืขอ้มลูขา่วสารทีน่ ามาใชใ้นการพจิารณาไวด้ว้ย 
    (8) ขอ้มลูขา่วสารอืน่ตามทีค่ณะกรรมการก าหนด 

  2.2 ระบบการจดัเกบ็ข้อมลูของศนูยข้์อมลูข่าวสารฯ มกีารจดัเกบ็และจดัแสดงใน 2 ระบบ ไดแ้ก ่
   2.2.1 ระบบแฟ้มเอกสาร  เป็นการจดัขอ้มูลขา่วสารไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดู ณ ศูนย์ขอ้มูล
ขา่วสารฯ มกีารจ าแนกแฟ้มและขอ้มลูตาม หมวด หมู่ และหวัเรื่อง โดยพจิารณาถงึประเภทและเนื้อหาของขอ้มูล
เป็นหลกั 
   2.2.2 ระบบฐานขอ้มูล ส าหรบัการเผยแพร่ขอ้มลูทางเว็บไซต์ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
สปน. (www.opm.go.th) โดยมกีารจ าแนกขอ้มูลเป็น หมวด หมู่ และหวัเรื่อง เช่นเดียวกบัการจดัในระบบ 
แฟ้มเอกสาร  ดงันี้ 
 

หมวด หมู่ หวัเร่ือง 
กฎหมาย 
 
 
 
ค าสัง่ 

- พระราชบญัญตั ิ
- พระราชกฤษฎกีา 
- พระราชก าหนด 
- กฎกระทรวง 
- ค าสัง่ส านกันายกรฐัมนตร ี
- ค าสัง่ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
- ค าสัง่คณะกรรมการ 
- ค าสัง่คณะอนุกรรมการ 

- การสารบรรณ 
- การบุคลากร 
- เศรษฐกจิ การเงนิ การคลงั 
- ทีด่นิ 
- การตรวจตรวจราชการ/ 
  การตดิตามประเมนิผล 
- เทคโนโลยสีารสนเทศและ 
  การสือ่สาร 

http://www.opm.go.th/
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หมวด หมู่ หวัเร่ือง 
ค าสัง่ 
ระเบยีบ 
 
ขอ้บงัคบั 
ประกาศ 
 
 
 
 
มต ิ
 
 
 
การจดัองคก์ร 
 
นโยบาย 
 
แผนงาน/โครงการ 
 
 
งบประมาณประจ าปี 
 
 
 
คูม่อืแนวทางการปฏบิตังิาน 
 
 
หนงัสอืเวยีน 
 
 
 
 
ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยั 
 
 

- ค าสัง่คณะท างาน 
- ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี
- ระเบยีบส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
                         -  
- ประกาศส านกันายกรฐัมนตร ี
- ประกาศส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
- ประกาศคณะกรรมการ 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ 
- ประกาศคณะท างาน 
- มตคิณะรฐัมนตร ี
- มตคิณะกรรมการ 
- มตคิณะอนุกรรมกรร 
- มตคิณะท างาน 
-โครงสรา้ง/อตัราก าลงั 
- อ านาจหน้าทีข่องหน่วยงาน 
- นโยบายส านกันายกรฐัมนตร ี
- นโยบายส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
- แผนปฏบิตักิาร 
- แผนอตัราก าลงั 
- แผนการกระจายอ านาจ 
- งบประมาณรายจ่ายประปีของส านกันายก- 
  รฐัมนตร ี
- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านกังาน 
  ปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
- การชว่ยเหลอืผูป้ระสบอทุกภยั 
- การขอรบับ าเหน็จความชอบ 
- การก าหนดระยะเวลาแลว้เสรจ็ของงาน 
- หนงัสอืเวยีนเกีย่วกบักฎหมาย 
- หนงัสอืเวยีนเกีย่วกบัระเบยีบ 
- หนงัสอืเวยีนเกีย่วกบัขอ้บงัคบั 
- หนงัสอืเวยีนเกีย่วกบัมต ิ
- หนงัสอืเวยีนเกีย่วกบัเรือ่งทัว่ไป 
- ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยัเกีย่วกบักฎหมาย 
- ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยัเกีย่วกบัค าสัง่ 
- ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยัเกีย่วกบัระเบยีบ 
- ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยัเกีย่วกบัขอบงัคบั 
- ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยัเกีย่วกบัประกาศ 
 

- เฉลมิพระเกยีรต/ิเอกลกัษณ์ 
  ของชาต ิ
- การเผยแพรข่อ้มลูขา่วสาร/ 
  การประชาสมัพนัธ์ 
- การกระจายอ านาจใหแ้กอ่งคก์ร 
  ปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
- UHF 
- การจดัซือ้จดัจา้ง 
- รถราชการ 
- สวสัดกิาร/ประชาสงเคราะห ์
- การก าหนดปีปฎทินิและ 
  วนัส าคญั 
- เครือ่งหมายราชการ 
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หมวด หมู่ หวัเร่ือง 
ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยั 
 
 
 
 
สญัญาสมัปทาน 
 
เรือ่งทัว่ไป 
 
 

- ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยัเกีย่วกบัมต ิ
- ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยัเกีย่วกบั 
  สญัญาสมัปทาน 
- ผลการพจิารณา/ค าวนิิจฉยัเกีย่วกบั 
  การจดัซือ้จดัจา้ง 
- สญัญาเกีย่วกบัสถานีวทิยโุทรทศัน์ระบบ 
   UHF 
- เรือ่งทัว่ไปของกองกลาง 
- เรือ่งทัว่ไปของกองการเจา้หน้าที ่
- เรือ่งทัว่ไปของกองคลงั 

 
 
 

 
 
  2.3 การจดัท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร  จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารจ าแนกตามหมวด หมู่ หัวเรื่อง  
แสดงรายละเอยีดของ ชือ่ขอ้มลูขา่วสาร หมายเลขชัน้ หมายเลขแฟ้ม เพือ่ใหง้า่ยในการคน้หา 
  2.4 การให้บริการ ศนูยข์อ้มลูขา่วสารของราชการ สปน. มกีารใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารแกป่ระชาชน
ใน 5 ชอ่งทาง ดงันี้ 
   2.4.1 การให้บริการ ณ ศนูยข้์อมลูข่าวสาร ส าหรบัประชาชนทีม่าตดิต่อดว้ยตนเอง โดยศนูย์
ขอ้มูลขา่วสารฯ ไดจ้ดัวางระบบการใหบ้รกิารแบบ On stop service กล่าวคอืประชาชนมาตดิต่อทีจุ่ดเดยีว ณ  
ศนูยข์อ้มลูขา่วสารฯ  เจา้หน้าทีป่ระจ าศนูยฯ์ จะด าเนินการใหบ้รกิารแลว้เสรจ็ทุกขัน้ตอน โดยประชาชนไม่ตอ้งไป 
ติดต่อที่หน่วยงานอื่นๆ อีก เข่น การช าระเงนิ การติดต่อกบัหน่วยงานเจ้าของข้อมูลกรณีที่ข้อมูลที่ประชาชน 
ตอ้งการไมม่ทีีศ่นูยข์อ้มลูฯ เป็นตน้ 
   2.4.2 การให้บริการทางไปรษณีย ์ ประชาชนสามารถส่งค าขอขอ้มลูขา่วสารมายงัศนูยข์อ้มลู 
ขา่วสาร ฯ และศนูยข์อ้มลูขา่วสารฯ กจ็ะสง่ขอ้มลูขา่วสารใหท้างไปรษณีย์ 
   2.4.3 การให้บริการทางโทรสาร ส าหรบักรณีทีข่อ้มูลทีป่ระชาชนขอมจี านวนไม่มากนัก และ
ประชาชนมคีวามประสงคจ์ะใหส้ง่ขอ้มลูขา่วสารใหท้างโทรสาร 
   2.4.4 การให้บริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ประชาชนสามารถส่งจดหมาย 
อเิลก็ทรอนิกสม์าขอขอ้มูลขา่วสารไดท้ี ่e – mail address : info@opm.go.th ซึง่ศนูยข์อ้มลูฯ จะจดัส่งขอ้มูล 
ขา่วสารใหท้างจดหมายอเิลก็ทรอนิกสเ์ชน่กนั 
   2.4.5 การให้บริการทางเว็บไซต์ www.opm.go.th ประชาชนสามารถเขา้ตรวจดูขอ้มูล 
ขา่วสาร  และ download ขอ้มลูขา่วสารทีต่อ้งการไดต้ลอดเวลา 24 ชัว่โมง 
  2.5 การก าหนดเจ้าหน้าท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตการให้บริการข้อมลูข่าวสาร  
   2.5.1 การเขา้ตรวจด ูศกึษา คน้ควา้ การขอส าเนาขอ้มลูขา่วสาร หรอืส าเนาขอ้มลูขา่วสารทีม่ี 
ค ารบัรองถกูตอ้ง ของขอ้มลูขา่วสารทีอ่ยูใ่นความครอบครองของศนูยข์อ้มลูขา่วสาร ใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูย์
ขอ้มลูฯ เป็นผูอ้นุญาต 
   2.5.2 ขอ้มลูข่าวสารทีอ่ยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ใหเ้ป็นดุลยพนิิจของหวัหน้าหน่วยงาน 
หรอืเจ้าของเรื่องหรอืเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน หรอืผู้แทนที่จะพจิารณาอนุญาต ในกรณีที่มเีหตุ  
อนัควรสงสยัว่าจะเปิดเผยไดห้รอืไม ่ใหน้ าเสนอ กข.สปน. หรอืผูท้ี ่กข.สปน. มอบหมาย 

mailto:info@opm.go.th
http://www.opm.go.th/


งานศพร./ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร/คู่มือศนูย์ข้อมลู50/ความเป็นมา 

- 7 - 
 
   2.5.3 การมคี าสัง่ใหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการทีก่ฎหมายก าหนดใหม้ติอ้งเปิดเผยกไ็ด ้
ใหเ้ป็นดลุยพนิิจของ กข.สปน. หรอืผูท้ี ่กข.สปน. มอบหมาย 
   2.5.4 การใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารทางโทรสารและทางไปรษณียใ์หห้วัหน้าหน่วยงานเป็นผูอ้นุญาต 
   2.5.5 การยกเวน้คา่ธรรมเนียมใหห้วัหน้าหน่วยงานหรอืผูท้ีห่วัหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้
อนุญาต 
  2.6 การก าหนดอตัราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจดัท าส าเนาข้อมลูข่าวสารฯ  
   2.6.1 คา่ธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครือ่งถ่ายเอกสาร ก าหนดอตัรา ดงันี้ 

(1) ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละ 1 บาท 
(2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละ 1.50 บาท 
(3) ขนาดกระดาษ บ ี4 หน้าละ 2 บาท 

  2.6.2 คา่ธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครือ่งพมิพค์อมพวิเตอร ์บนกระดาษขนาด เอ 4  
หน้าละ 3 บาท 
   2.6.3 คา่ธรรมเนียมการใหค้ ารบัรองถกูตอ้งของขอ้มลูขา่วสารก าหนดอตัราค ารบัรองละ 5 บาท 
   2.6.4 คา่ธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครือ่งคอมพวิเตอรบ์นแผน่ disc (ผูข้อน าแผน่มาเอง)  
  2.7 การก าหนดแนวการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีในการให้บริการข้อมลูข่าวสาร 
 2.7.1 เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ าศนูยข้์อมลูข่าวสารฯ  ใหป้ฏบิตั ิ ดงันี้ 
 (1) ใหผู้ม้าตดิต่อลงทะเบยีนในสมดุการเขา้ตรวจด/ูหรอืเขยีนแบบค าขอส าเนาตามแบบที่
ศนูยฯ์ ก าหนด 
 (2) ตรวจสมดุลงทะเบยีนหรอืแบบค าขอส าเนาขอ้มลูขา่วสารทีผู่ม้าตดิต่อว่าเป็นขอ้มลู 
ขา่วสารทีอ่ยูใ่นความครอบครองของศนูยห์รอืไม่ 
 (3) กรณีทีข่อ้มลูขา่วสารทีผู่ม้าตดิต่อตอ้งการตรวจดู/ขอส าเนาอยูใ่นความครอบครองของ 
ศนูยฯ์  ใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยฯ์  อนุญาตใหผู้ม้าตดิต่อเขา้ตรวจด ูหรอือนุญาตและจดัท าส าเนาขอ้มลู 
ขา่วสารและค ารบัรองถกูตอ้งของขอ้มลูขา่วสารใหผู้ม้าตดิต่อไดโ้ดยบนัทกึการอนุญาตลงในแบบค าขอดว้ย 
 (4) กรณีทีข่อ้มลูขา่วสารทีผู่ม้าตดิต่อขอเขา้ตรวจด/ูขอส าเนาไมอ่ยูใ่นความครอบครอง 
ของศนูยฯ์  ใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยฯ์  สง่แบบค าขอใหก้บัเจา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าหน่วยงาน 
ใน สปน.  เพือ่ด าเนินการขออนุญาตและจดัหาขอ้มลูขา่วสาร  หรอืจดัท าส าเนาและค ารบัรองถกูตอ้งของขอ้มลู 
ขา่วสารดงักล่าวสง่มอบใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยฯ์  เพือ่สง่มอบผูม้าตดิต่อ 
 (5) กรณีทีข่อ้มลูขา่วสารทีผู่ม้าตดิต่อขอเขา้ตรวจดู/ขอส าเนาไมอ่ยูใ่นความครอบครอง 
ของ สปน. ใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยฯ์  ใหค้ าแนะน าเพือ่ไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรฐัทีเ่ป็นผูค้รอบครอง
ขอ้มลูขา่วสารนัน้ 
 (6) การเขา้ตรวจดขูอ้มลูขา่วสารไมต่อ้งเรยีกเกบ็คา่ใชจ้่าย ส าหรบัการขอส าเนาเมื่อไดจ้ดัท า
ส าเนาหรอืไดร้บัส าเนาขอ้มลูขา่วสารจากเจา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าหน่วยงานฯ แลว้  ใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงาน
ประจ าศนูยฯ์ เรยีกเกบ็คา่ธรรมเนียมตามอตัราทีป่ระกาศคณะกรรมการบรหิารขอ้มลูขา่วสารของราชการใน  สปน. 
(กข.สปน.) ก าหนด  โดยใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยฯ์  เป็นผูน้ าเงนิไปช าระทีก่องคลงัและน าใบเสรจ็รบัเงนิมา
มอบใหผู้ม้าตดิต่อ  พรอ้มการสง่มอบส าเนาขอ้มลูขา่วสาร 
 (7) การจดัท าส าเนาบนแผน่กระดาษใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยฯ์  จดัท าส าเนา
โดยใชเ้ครือ่งถ่ายเอกสารเป็นหลกั เวน้แต่ไมส่ามารถด าเนนิการได ้หรอืผูม้าตดิต่อตอ้งการใหจ้ดัท าส าเนาโดยเครือ่งพมิพ์
คอมพวิเตอรก์ใ็หด้ าเนินการตามความตอ้งการของผูม้าตดิต่อ 
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 (8) การจดัท าส าเนาขอ้มลูขา่วสารใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยฯ์ ด าเนนิการใหแ้ลว้เสรจ็
โดยเรว็  หากไมส่ามารถด าเนนิการไดใ้หป้ฏบิตั ิ ดงันี้ 
 (8.1)  แจง้ใหผู้ม้าตดิต่อทราบถงึเหตุผลขอ้ขดัขอ้ง 
 (8.2)  นดัหมายใหม้ารบัส าเนาขอ้มลูขา่วสารในวนัทีค่าดว่าสามารถด าเนินการไดแ้ลว้เสรจ็ 
 (9) การจดัท าส าเนาขอ้มลูขา่วสารลงบนสือ่ประเภทอืน่ๆ ทีม่ใิชก่ระดาษ เชน่ แผน่ disc ให้
เจา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยฯ์ รบัเรือ่งไวด้ าเนินการไดเ้ฉพาะกรณีทีผู่ม้าตดิต่อไดน้ าสือ่ทีต่อ้งการใหจ้ดัท าส าเนา
มาสง่มอบใหด้ว้ยแลว้เทา่นัน้ 
 (10) การรบัส าเนาขอ้มลูขา่วสารตามนดัหมายใหด้ าเนินการ  ดงันี้ 
 (10.1)  เรยีกเกบ็คา่ธรรมเนียมตามจ านวนส าเนาขอ้มลูขา่วสารทีจ่ดัท าโดยใหถ้อืปฏบิตัิ
ตาม ขอ้ (6)   
 (10.2)  สง่มอบส าเนาขอ้มลูขา่วสาร  และใบเสรจ็รบัเงนิใหผู้ม้าตดิต่อ 
 (11) เจา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยต์อ้งไม่อนุญาตใหผู้ม้าตดิต่อน าขอ้มลูขา่วสารตน้ฉบบั
ออกนอกศนูยข์อ้มลูขา่วสารฯ หรอืใหย้มืน าไปจดัท าส าเนาเอง ทัง้นี้เพือ่ป้องกนัความเสยีหาย หรอืการสญูหายของ
ขอ้มลูขา่วสาร 
 2.7.2 เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ าหน่วยงาน  มีแนวทางปฏิบติั  ดงัน้ี 
 (1) เมือ่ไดร้บัแบบค าขอขอ้มลูขา่วสารจากเจา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยใ์หด้ าเนินการ 
ตรวจสอบวา่มขีอ้มลูขา่วสารทีผู่ม้าตดิต่อตอ้งการหรอืไม ่ ถา้ไมม่ใีหบ้นัทกึในแบบค าขอแลว้สง่ใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงาน
ประจ าศนูยฯ์ ทราบโดยไมช่กัชา้ 
 (2) กรณีทีพ่บว่าขอ้มลูขา่วสารทีผู่ม้าตดิต่อตอ้งการมอียูใ่นความครอบครองของหน่วยงาน 
ใหด้ าเนินการขออนุญาตจากผูม้อี านาจอนุญาตตามประกาศ กข.สปน. ลงวนัที ่25 กมุภาพนัธ ์2543 เรือ่งการก าหนด
หลกัเกณฑก์ารเขา้ตรวจด ูศกึษาคน้ควา้ หรอืขอส าเนาขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
 (3) กรณีขอ้มลูขา่วสารทีผู่ม้าตดิต่อขอตรวจดู/ขอส าเนาเป็นขอ้มลูขา่วสารทีก่ฎหมายมไิด ้
ก าหนดใหห้น่วยงานตอ้งจดัไวเ้พื่อประชาชนเขา้ตรวจด ูหรอืขอ้มลูทีก่ฎหมายก าหนดใหม้ติอ้งเปิดเผยกไ็ด ้ หรอืหน่วยงาน 
ใน สปน. ทีเ่ป็นเจา้ของขอ้มลูสงสยัว่าสมควรจะเปิดเผยหรอืไม ่ หรอืเหน็ควรไม่อนุญาตตามค าขอใหเ้จา้หน้าทีป่ระสานงาน
ประจ าหน่วยงานแจง้เจา้หน้าทีป่ระสานงานประจ าศนูยท์ราบเพือ่ชีแ้จงเหตุผลใหผู้ม้าตดิต่อทราบ ถา้ผูม้าตดิต่อยนืยนั
ตอ้งการใหเ้ปิดเผยขอ้มลูกใ็หร้บัเรือ่งไว ้โดยใชแ้บบค าขอตามทีก่ าหนดแลว้สง่เรือ่งใหฝ้า่ยเลขานุการ กข.สปน. เพือ่น า
เรือ่งเสนอ กข.สปน. หรอืผูท้ี ่ กข.สปน.  มอบหมายพจิารณา 
 2.8 การรายงานผลด าเนินงานของศูนยข้์อมูลข่าวสารฯ  มกีารรายงานผลการด าเนินงานของ 
ศนูยข์อ้มลูขา่วสารต่อหวัหน้าสว่นราชการเป็นประจ าทกุเดอืน ๆ ละ 1 ครัง้ ในเรือ่งดงัต่อไปนี้ 
  2.8.1 การจดัสง่ขอ้มลูขา่วสารของหน่วยงานใหศ้นูยข์อ้มลูขา่วสาร 
  2.8.2 การใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารแกป่ระชาชน 
  2.8.3 การปฏเิสธการใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารแกป่ระชาชน 
  2.8.4 การเขา้ศกึษาดงูานศนูยข์อ้มลูขา่วสารของหน่วยงานตา่งๆ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

 ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

จนท.ศูนยฯ์ไดรั้บแจง้ความจ านง
ขอ้มลูอยูท่ี่หน่วยงาน ขอ้มลูอยูท่ี่ศูนยฯ์

ขอส าเนา
จนท.หน่วยงาน
ตรวจสอบ

11

44

77

จบขั้นตอน

จดัท าส าเนา

เรียกค่าธรรมเนียม
การท าส าเนา

กคล.ออกใบเสร็จ
รับเงิน

จนท.ศูนยฯ์ มอบส าเนา
และใบเสร็จรับเงิน

33

55

66

1313

88

99

เปิดเผยได้

ท  าส าเนา

ไปขั้นตอน 3

เปิดเผยไม่ได/้ไม่
แน่ใจ 

ไม่เปิดเผยก็ได้

จนท.หน่วยงาน
แจง้ จนท.ศูนยฯ์

จนท.ศูนยฯ์ แจง้
เหตุผลให้ผูข้อทราบ

1111

1212

ผูข้อเขา้ใจและยติุผูข้อยนืยนัให้เปิดเผย

จบขั้นตอน
เสนอ กข.สปน.

พิจารณา

1414

1515

ไมเ่ปิดเผย เปิดเผยขอ้มลูได้

ไปขั้นตอน 3

จนท.หน่วยงานจดัท า
ส าเนาส่งให้ศูนยฯ์

จนท.ศูนยฯ์ แจง้ผูข้อ
มารับส าเนา

จบขั้นตอน

จนท.ศูนยฯ์ แจง้ผูข้อ
ทราบเหตุผล

ผูข้อเขา้ใจและยติุผูข้อไม่ยนิยอม

จนท.ศูนยฯ์ แนะน า
ให้อุทธรณ์ท่ี สขร.

1616

1717

1818

19192020

2121

ผูม้าติดต่อเขา้
ตรวจดู

ขอตรวจดู

จบขั้นตอน

22

1010

 


