
****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๑
  
มาตรา ๙ (๕) ส่ิงพิมพ์ ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร
ประกาศสภาวิชาชีพ เรื่อง มาตรฐานการบัญชี ฉบับที่ 

๔๐ (ปรับปรุง ๒๕๕๘) เรื่องอสังหาริมทรัพย์เพ่ือการ
ลงทุน
หากไม่มีข้อมูล ให้ระบุว่า ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๕)

มาตรา ๙ (๕) สิ่งพิมพ์ ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา
ตามมาตรา ๗ วรรคสอง 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๑
 

มาตรา ๙ (๕) ส่ิงพิมพ์ ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร 
- ประกาศสภาวิชาชีพ เรื่อง มาตรฐานการบัญชี ฉบับที่ 
๔๐ (ปรับปรุง ๒๕๕๘) เรื่องอสังหาริมทรัพย์เพ่ือการ
ลงทุน 

- หากไม่มีข้อมูล ให้ระบุว่า ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๕) 
 

มาตรา ๙ (๕) สิ่งพิมพ์ ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
ตามมาตรา ๗ วรรคสอง 

 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๒
  
มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดท าบริการสาธารณะ  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร
สัญญาสัมปทานทางหลวง (ทางหลวงยกระดับวิภาวดี ดอน

เมือง) ระหว่างกรมทางหลวงกับบริษัทดอนเมืองโทลเวย์
สัญญาสัมปทานระบบขนส่งทางรถไฟและถนนยกระดับใน

กรุงเทพมหานครและการใช้ประโยชน์จากที่ดินของการรถไฟ
แห่งประเทศไทย
- สัญญาสัมปทานโทรศัพท์เคล่ือนที่ (ระหว่าง บมจ. กสท. กับ 
บมจ. โทเท็ลแอ๊คเซส คอมมูนิเคชั่น)

สัญญาร่วมการงานสัมปทานโทรศัพท์พ้ืนฐานระหว่าง บง ที
โอที กับ บมจ. ทรูคอร์ปอเรชั่น

สัมปทานการเดินรถประจ าทาง
สัมปทานการท าไม้
สัมปทานการท าเหมืองแร่
สัมปทานการท าโรงโม่หิน
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น
สัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของกรุงเทพมหานครและ

เมืองพัทยา
สัญญาก าจัดขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด

ปทุมธานีที่ร่วมทุนกับเอกชน

 

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๖)

สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตดัตอน
หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๒
 

มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดท าบริการสาธารณะ  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร
สัญญาสัมปทานทางหลวง (ทางหลวงยกระดับวิภาวดี ดอน

เมือง) ระหว่างกรมทางหลวงกับบริษัทดอนเมืองโทลเวย์
สัญญาสัมปทานระบบขนส่งทางรถไฟและถนนยกระดับใน

กรุงเทพมหานครและการใช้ประโยชน์จากที่ดินของการรถไฟ
แห่งประเทศไทย
- สัญญาสัมปทานโทรศัพท์เคล่ือนที่ (ระหว่าง บมจ. กสท. กับ 
บมจ. โทเท็ลแอ๊คเซส คอมมูนิเคชั่น)

สัญญาร่วมการงานสัมปทานโทรศัพท์พ้ืนฐานระหว่าง บง ที
โอที กับ บมจ. ทรูคอร์ปอเรชั่น

สัมปทานการเดินรถประจ าทาง
สัมปทานการท าไม้
สัมปทานการท าเหมืองแร่
สัมปทานการท าโรงโม่หิน
สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น
สัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของกรุงเทพมหานครและ

เมืองพัทยา
สัญญาก าจัดขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด

ปทุมธานีที่ร่วมทุนกับเอกชน

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๖) 

สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตดัตอน
หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๒
 

มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดท าบริการสาธารณะ  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร 

- สัญญาสัมปทานทางหลวง (ทางหลวงยกระดับวิภาวดี – ดอน
เมือง) ระหว่างกรมทางหลวงกับบริษัทดอนเมืองโทลเวย์ 

- สัญญาสัมปทานระบบขนส่งทางรถไฟและถนนยกระดับใน
กรุงเทพมหานครและการใช้ประโยชน์จากที่ดินของการรถไฟ
แห่งประเทศไทย 

- สัญญาสัมปทานโทรศัพท์เคล่ือนที่ (ระหว่าง บมจ. กสท. กับ 
บมจ. โทเท็ลแอ๊คเซส คอมมูนิเคชั่น) 
- สัญญาร่วมการงานสัมปทานโทรศัพท์พ้ืนฐานระหว่าง บง ที
โอที กับ บมจ. ทรูคอร์ปอเรชั่น 

- สัมปทานการเดินรถประจ าทาง 
- สัมปทานการท าไม ้

- สัมปทานการท าเหมืองแร่ 
- สัมปทานการท าโรงโม่หิน 

- สัมปทานเก็บรังนกนางแอ่น 

- สัมปทานให้เอกชนเก็บขยะมูลฝอยของกรุงเทพมหานครและ
เมืองพัทยา 
- สัญญาก าจัดขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด
ปทุมธานีที่ร่วมทุนกับเอกชน 

 

 

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๖)

สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตดัตอน
หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๓
 
สัญญาอ่ืนๆ (สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง)  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร
สัญญาจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 

จ านวน ๘ รายการ
สัญญาจัดจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน ๕

รายการ
สัญญาจัดจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร
สัญญาจัดจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗
สัญญาจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ

สัญญาอื่น ๆ (สัญญาจัดซือ้จัดจ้าง) 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๓
 
สัญญาอ่ืนๆ (สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง)  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร
สัญญาจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 

จ านวน ๘ รายการ
สัญญาจัดจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน ๕

รายการ
สัญญาจัดจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร
สัญญาจัดจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗
สัญญาจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ

สัญญาอื่น ๆ (สัญญาจัดซือ้จัดจ้าง) 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๓
 
สัญญาอ่ืนๆ (สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง)  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร
สัญญาจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 

จ านวน ๘ รายการ
สัญญาจัดจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน ๕

รายการ
สัญญาจัดจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร
สัญญาจัดจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗
สัญญาจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญญาอื่น ๆ (สัญญาจัดซือ้จัดจ้าง) 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๓
 
สัญญาอ่ืนๆ (สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง)  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร 

- สัญญาจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 
จ านวน ๘ รายการ 

- สัญญาจัดจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน ๕ 

รายการ 

- สัญญาจัดจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร 

- สัญญาจัดจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗ 

- สัญญาจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ 

สัญญาอื่น ๆ (สัญญาจัดซือ้จัดจ้าง) 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๔
  

มาตรา ๙ (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้
ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ 

ให้น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์

มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานและมติ
คณะรัฐมนตรีอ่ืนๆ ที่น่าสนใจหรือที่ส าคัญที่ประชาชนควร
รู้ เช่น มติเก่ียวกับการปฏิบัติตามตัวชี้วัดระดับ
ความส าเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
มติคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค
มติคณะกรรมการผังเมืองแห่งชาติ
มติคณะกรรมการส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ
มติคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาด

หลักทรัพย์
มติคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลเครดิต
มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อการเกษตร
มติคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร
มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า
มติคณะกรรมการเครื่องหมายการค้า
มติคณะกรรมการสิทธิบัตร
มติคณะกรรมการแข่งขันทางการค้า
มติคณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติ
มติคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น
มติคณะกรรมการสภาวิศวกร
มติคณะกรรมการสภาสถาปนิก 
มติคณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๗)

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงาน
ข้อเท็จจริง หรือขอ้มูลขา่วสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไวด้้วย

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๔

มาตรา ๙ (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้
ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ 

ให้น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์

มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานและมติ
คณะรัฐมนตรีอ่ืนๆ ที่น่าสนใจหรือที่ส าคัญที่ประชาชนควร
รู้ เช่น มติเก่ียวกับการปฏิบัติตามตัวชี้วัดระดับ
ความส าเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
มติคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค
มติคณะกรรมการผังเมืองแห่งชาติ
มติคณะกรรมการส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ
มติคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาด

หลักทรัพย์
มติคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลเครดิต
มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อการเกษตร
มติคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร
มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า
มติคณะกรรมการเครื่องหมายการค้า
มติคณะกรรมการสิทธิบัตร
มติคณะกรรมการแข่งขันทางการค้า
มติคณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติ
มติคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น
มติคณะกรรมการสภาวิศวกร
มติคณะกรรมการสภาสถาปนิก 
มติคณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๗) 

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงาน
ข้อเท็จจริง หรือขอ้มูลขา่วสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไวด้้วย 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๔

มาตรา ๙ (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้
ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
 

ตัวอย่างเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร 
- มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔  
ให้น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานและมติ
คณะรัฐมนตรีอ่ืนๆ ที่น่าสนใจหรือที่ส าคัญที่ประชาชนควร
รู้ เช่น มติเก่ียวกับการปฏิบัติตามตัวชี้วัดระดับ
ความส าเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

- มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

- มติคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค 

- มติคณะกรรมการผังเมืองแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์ 

- มติคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลเครดิต 

- มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อการเกษตร 

- มติคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 

- มติคณะกรรมการมาตรฐานสินค้า 
- มติคณะกรรมการเครื่องหมายการค้า 

- มติคณะกรรมการสิทธิบัตร 

- มติคณะกรรมการแข่งขันทางการค้า 

- มติคณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติ 
- มติคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

- มติคณะกรรมการสภาวิศวกร 

- มติคณะกรรมการสภาสถาปนิก 
- มติคณะกรรมการธรรมาภิบาลจังหวัด 

 

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๗)

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงาน
ข้อเท็จจริง หรือขอ้มูลขา่วสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไวด้้วย

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๕
 

มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
(๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา
(๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑)
(๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ
(๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 

ตัวอย่างประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา
สอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 

จ านวน ๘ รายการ
สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน ๕

รายการ
สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร
สอบราคาจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗

สอบราคาซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ
ตัวอย่างสรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

ในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑)
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนตุลาคม ๒๕๕๙

-  สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกันยายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนสิงหาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกรกฎาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมิถุนายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนพฤษภาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนเมษายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมีนาคม ๒๕๕๙

-  สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมกราคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนธันวาคม ๒๕๕๘
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๕๘
ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพ

รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมและสุขภาพของโครงการต่าง ๆ 
ของรัฐบาล

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๘)

ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (สขร. ๑) 

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

44



****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๕
  
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
 (๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
 (๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑) 
 (๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

 (๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ  
 

ตัวอย่างประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา
สอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 

จ านวน ๘ รายการ
สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน ๕

รายการ
สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร
สอบราคาจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗

สอบราคาซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ
ตัวอย่างสรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

ในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑)
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนตุลาคม ๒๕๕๙

-  สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกันยายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนสิงหาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกรกฎาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมิถุนายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนพฤษภาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนเมษายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมีนาคม ๒๕๕๙

-  สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมกราคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนธันวาคม ๒๕๕๘
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๕๘
ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพ

รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมและสุขภาพของโครงการต่าง ๆ 
ของรัฐบาล

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๘)

ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (สขร. ๑) 

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๕
 

มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
(๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา
(๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑)
(๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ
(๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 

 

ตัวอย่างประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา
สอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 

จ านวน ๘ รายการ
สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน ๕

รายการ
สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร
สอบราคาจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗

สอบราคาซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ
ตัวอย่างสรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

ในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑)
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนตุลาคม ๒๕๕๙

-  สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกันยายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนสิงหาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกรกฎาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมิถุนายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนพฤษภาคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนเมษายน ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมีนาคม ๒๕๕๙

-  สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมกราคม ๒๕๕๙
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนธันวาคม ๒๕๕๘
สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๕๘
ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพ

รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมและสุขภาพของโครงการต่าง ๆ 
ของรัฐบาล

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๘) 

ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (สขร. ๑)  

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๕
 

มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
(๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา
(๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑)
(๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ
(๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 

 ตัวอย่างประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 

- สอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์ส านักงาน 
จ านวน ๘ รายการ 

- สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร จ านวน ๕ 

รายการ 

- สอบราคาจ้างผลิตเอกสารและกระเป๋าใส่เอกสาร 

- สอบราคาจ้างพิมพ์หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ปีที่ ๗๗ 

สอบราคาซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ จ านวน ๓๘ รายการ 
ตัวอย่างสรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

ในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑) 
- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนตุลาคม ๒๕๕๙ 

-  สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกันยายน ๒๕๕๙  

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนสิงหาคม ๒๕๕๙  

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกรกฎาคม ๒๕๕๙  

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมิถุนายน ๒๕๕๙  

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนพฤษภาคม ๒๕๕๙  

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนเมษายน ๒๕๕๙ 
- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมีนาคม ๒๕๕๙ 

-  สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๕๙  

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนมกราคม ๒๕๕๙  

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนธันวาคม ๒๕๕๘  

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๕๘  

ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อมและสุขภาพ 

- รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อมและสุขภาพของโครงการต่าง ๆ 
ของรัฐบาล 

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๘)

ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (สขร. ๑) 

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

45



****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๖
 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
 (๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา 
 (๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑) 
 (๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

 (๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ  
 

ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสฯ
๑. การจัดหาพัสดุ เช่น

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุว่าด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙

สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน.........ของ (ชื่อ
หน่วยงาน)
๒. การให้บริการประชาชน เช่น

กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการ
ประชาชน ของ (ชื่อหน่วยงาน)

รายงานสรุปแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการ
ปฏิบัติงานของ (ชื่อหน่วยงาน) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....
๓. การบริหารงานของหน่วยงาน เช่น

พระราชบัญญัติการประปานครหลวง พ.ศ. ๒๕๑๐
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมของ (ชื่อหน่วยงาน)

๔. การบริหารงบประมาณ เช่น
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของ 

(ชื่อหน่วยงาน)
รายงานผลการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ .... 

โดยกลุ่มตรวจสอบภายในของ (ชื่อหน่วยงาน)
๕. การบริหารงานบุคคล เช่น

หลักเกณฑ์พ้ืนฐานของการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนว

ทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
๖. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เช่น

รายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของ (ชื่อหน่วยงาน)

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๘)

ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส
และตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๖
 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

(๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา
(๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑)
(๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ
(๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 

 

ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสฯ
๑. การจัดหาพัสดุ เช่น

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุว่าด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙

สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน.........ของ (ชื่อ
หน่วยงาน)
๒. การให้บริการประชาชน เช่น

กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการ
ประชาชน ของ (ชื่อหน่วยงาน)

รายงานสรุปแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการ
ปฏิบัติงานของ (ชื่อหน่วยงาน) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....
๓. การบริหารงานของหน่วยงาน เช่น

พระราชบัญญัติการประปานครหลวง พ.ศ. ๒๕๑๐
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมของ (ชื่อหน่วยงาน)

๔. การบริหารงบประมาณ เช่น
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของ 

(ชื่อหน่วยงาน)
รายงานผลการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ .... 

โดยกลุ่มตรวจสอบภายในของ (ชื่อหน่วยงาน)
๕. การบริหารงานบุคคล เช่น

หลักเกณฑ์พ้ืนฐานของการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนว

ทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
๖. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เช่น

รายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของ (ชื่อหน่วยงาน)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลข่าวสาร 
มาตรา ๙ (๘) 

ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส
 

และตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๖
 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

(๘.๑) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา
(๘.๒) สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร. ๑)
(๘.๓) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ
(๘.๔) ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 

 ตัวอย่างข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสฯ 

๑. การจัดหาพัสดุ เช่น 

    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุว่าด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

    - สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน.........ของ (ชื่อ
หน่วยงาน) 
๒. การให้บริการประชาชน เช่น 

    - กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการ
ประชาชน ของ (ชื่อหน่วยงาน) 
    - รายงานสรุปแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการ
ปฏิบัติงานของ (ชื่อหน่วยงาน) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
๓. การบริหารงานของหน่วยงาน เช่น 

    - พระราชบัญญัติการประปานครหลวง พ.ศ. ๒๕๑๐ 

    - วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมของ (ชื่อหน่วยงาน) 
๔. การบริหารงบประมาณ เช่น 

    - งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของ 
(ชื่อหน่วยงาน) 
    - รายงานผลการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ .... 
โดยกลุ่มตรวจสอบภายในของ (ชื่อหน่วยงาน) 
๕. การบริหารงานบุคคล เช่น 

    - หลักเกณฑ์พ้ืนฐานของการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 

    - ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

๖. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เช่น 

    - รายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของ (ชื่อหน่วยงาน) 

ข้อมูลข่าวสาร
มาตรา ๙ (๘)

ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส
และตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๗

๕. ประเภทของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้
๑. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่จัดตั้งอยู่ที่หน่วยงาน
๒. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ซึ่ง

หน่วยงานสามารถจัดท าขึ้นโดยหน่วยงานเอง หรือใช้ ต้นแบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (
ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ก็ได้
๖. แนวทางการด าเนินการเพื่อจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

๖.๑ ก าหนดเป็นนโยบายส าคัญของหน่วยงานในการเร่งรัดการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม

๖.๒ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เป็นการเฉพาะโดยอาจแต่งตั้ง
คณะบุคคล หรือคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เพ่ือบริหารงานหรือก ากับกับดูแลการปฏิบัติ

๖.๓ สร้างระบบจัดเก็บข้อมูล หรือส ารวจ แก้ไข ปรับปรุง ระบบจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการที่
มีอยู่เดิม ให้สามารถทราบถึงวงจรเอกสาร ขั้นตอนการจัดเก็บ ส่วนงานย่อยที่จัดเก็บ และสถานที่จัดเก็บ ให้
สามารถค้นหา หรือหยิบใช้ได้โดยสะดวก หรือให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างรวดเร็ว

๖.๔ เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์ เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู โดยสถานที่ ต้องเป็นสถานที่ที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาได้โดยสะดวก
ตามสมควร เช่น ห้องสมุด หรือห้องที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ หรือพ้ืนที่ที่อยู่บริเวณส่วนหน้าของ
หน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานของรัฐมีอยู่แล้ว

๖.๕ จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือความสะดวกในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ต่อประชาชน ดังนี้

(๑) จ าแนกข้อมูลตามวิธีเปิดเผย โดยจ าแนกเป็น ๓ กลุ่ม คือ
(๑.๑) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องส่งไปพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗
๑ ๒ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูในสถานที่ที่จัดให้บริการข้อมูล

ข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙
๓ ๓ ข้อมูลข่าวสารที่เตรียมไว้ให้บริการแก่เอกชนเป็นการเฉพาะราย ตามมาตรา ๑๑

คือข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ทั้งหมด หลังจากจ าแนกข้อมูลตามข้อ (๑) (๒) และ (๓) ออกแล้ว ซึ่งหน่วยงานต้อง
เก็บรักษาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ

(๒) ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามค านิยามในมาตรา ๔ เพ่ือไปด าเนินการตามมาตรา ๒๓
๒๕ ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญา
กร หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้
นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง
เฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย

๓ เอกสารประวัติศาสตร์ มาตรา ๒๖ ซึ่งหมายถึงข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่หน่วยงานของรัฐไม่
ประสงค์จะเก็บรักษา หรือข้อมูลข่าวสารที่ พ้นอายุการเก็บ ได้แก่ กรณีข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสถาบัน
พระมหากษัตริย์ที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ปี มาตรา ๑๔ และข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่มีอายุการเก็บครบ ๒๐ ปี 
มาตรา ๑๕ ต้องส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๗

๕. ประเภทของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้
๑. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่จัดตั้งอยู่ที่หน่วยงาน
๒. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ซึ่ง

หน่วยงานสามารถจัดท าขึ้นโดยหน่วยงานเอง หรือใช้ ต้นแบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (
ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ก็ได้
๖. แนวทางการด าเนินการเพื่อจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

๖.๑ ก าหนดเป็นนโยบายส าคัญของหน่วยงานในการเร่งรัดการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม

๖.๒ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เป็นการเฉพาะโดยอาจแต่งตั้ง
คณะบุคคล หรือคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เพ่ือบริหารงานหรือก ากับกับดูแลการปฏิบัติ

๖.๓ สร้างระบบจัดเก็บข้อมูล หรือส ารวจ แก้ไข ปรับปรุง ระบบจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการที่
มีอยู่เดิม ให้สามารถทราบถึงวงจรเอกสาร ขั้นตอนการจัดเก็บ ส่วนงานย่อยที่จัดเก็บ และสถานที่จัดเก็บ ให้
สามารถค้นหา หรือหยิบใช้ได้โดยสะดวก หรือให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างรวดเร็ว

๖.๔ เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์ เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู โดยสถานที่ ต้องเป็นสถานที่ที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาได้โดยสะดวก
ตามสมควร เช่น ห้องสมุด หรือห้องที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ หรือพ้ืนที่ที่อยู่บริเวณส่วนหน้าของ
หน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานของรัฐมีอยู่แล้ว

๖.๕ จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือความสะดวกในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ต่อประชาชน ดังนี้

(๑) จ าแนกข้อมูลตามวิธีเปิดเผย โดยจ าแนกเป็น ๓ กลุ่ม คือ
(๑.๑) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องส่งไปพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗
๑ ๒ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูในสถานที่ที่จัดให้บริการข้อมูล

ข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙
๓ ๓ ข้อมูลข่าวสารที่เตรียมไว้ให้บริการแก่เอกชนเป็นการเฉพาะราย ตามมาตรา ๑๑

คือข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ทั้งหมด หลังจากจ าแนกข้อมูลตามข้อ (๑) (๒) และ (๓) ออกแล้ว ซึ่งหน่วยงานต้อง
เก็บรักษาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ

(๒) ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามค านิยามในมาตรา ๔ เพ่ือไปด าเนินการตามมาตรา ๒๓
๒๕ ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญา
กร หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้
นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง
เฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย

๓ เอกสารประวัติศาสตร์ มาตรา ๒๖ ซึ่งหมายถึงข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่หน่วยงานของรัฐไม่
ประสงค์จะเก็บรักษา หรือข้อมูลข่าวสารที่ พ้นอายุการเก็บ ได้แก่ กรณีข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสถาบัน
พระมหากษัตริย์ที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ปี มาตรา ๑๔ และข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่มีอายุการเก็บครบ ๒๐ ปี 
มาตรา ๑๕ ต้องส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๗
  
๕. ประเภทของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
 ๑. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่จัดตั้งอยู่ที่หน่วยงาน 
 ๒. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ซึ่ง
หน่วยงานสามารถจัดท าขึ้นโดยหน่วยงานเอง หรือใช้ “ต้นแบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (Template) 

ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ” ก็ได ้

๖. แนวทางการด าเนินการเพื่อจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 ๖.๑ ก าหนดเป็นนโยบายส าคัญของหน่วยงานในการเร่งรัดการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม 
 ๖.๒ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เป็นการเฉพาะโดยอาจแต่งตั้ง
คณะบุคคล หรือคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เพ่ือบริหารงานหรือก ากับกับดูแลการปฏิบัติ 
 ๖.๓ สร้างระบบจัดเก็บข้อมูล หรือส ารวจ แก้ไข ปรับปรุง ระบบจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการที่
มีอยู่เดิม ให้สามารถทราบถึงวงจรเอกสาร ขั้นตอนการจัดเก็บ ส่วนงานย่อยที่จัดเก็บ และสถานที่จัดเก็บ ให้
สามารถค้นหา หรือหยิบใช้ได้โดยสะดวก หรือให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 
 ๖.๔ เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์ เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู โดยสถานที่ ต้องเป็นสถานที่ที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาได้โดยสะดวก
ตามสมควร เช่น ห้องสมุด หรือห้องที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ หรือพ้ืนที่ที่อยู่บริเวณส่วนหน้าของ
หน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานของรัฐมีอยู่แล้ว 
 ๖.๕ จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือความสะดวกในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ต่อประชาชน ดังนี ้
 (๑) จ าแนกข้อมูลตามวิธีเปิดเผย โดยจ าแนกเป็น ๓ กลุ่ม คือ 
     (๑.๑) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องส่งไปพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา (ตามมาตรา ๗) 
     (๑.๒) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูในสถานที่ที่จัดให้บริการข้อมูล
ข่าวสารแก่ประชาชน (ตามมาตรา ๙) 
     (๓.๓) ข้อมูลข่าวสารที่เตรียมไว้ให้บริการแก่เอกชนเป็นการเฉพาะราย (ตามมาตรา ๑๑) 
คือข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ทั้งหมด หลังจากจ าแนกข้อมูลตามข้อ (๑) (๒) และ (๓)     ออกแล้ว ซึ่งหน่วยงานต้อง
เก็บรักษาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

(๒) ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามค านิยามในมาตรา ๔ เพ่ือไปด าเนินการตามมาตรา ๒๓
๒๕ ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญา
กร หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้
นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง
เฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย

๓ เอกสารประวัติศาสตร์ มาตรา ๒๖ ซึ่งหมายถึงข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่หน่วยงานของรัฐไม่
ประสงค์จะเก็บรักษา หรือข้อมูลข่าวสารที่ พ้นอายุการเก็บ ได้แก่ กรณีข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสถาบัน
พระมหากษัตริย์ที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ปี มาตรา ๑๔ และข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่มีอายุการเก็บครบ ๒๐ ปี 
มาตรา ๑๕ ต้องส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๗

๕. ประเภทของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้
๑. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่จัดตั้งอยู่ที่หน่วยงาน
๒. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ซึ่ง

หน่วยงานสามารถจัดท าขึ้นโดยหน่วยงานเอง หรือใช้ ต้นแบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (
ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ก็ได้
๖. แนวทางการด าเนินการเพื่อจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

๖.๑ ก าหนดเป็นนโยบายส าคัญของหน่วยงานในการเร่งรัดการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม

๖.๒ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เป็นการเฉพาะโดยอาจแต่งตั้ง
คณะบุคคล หรือคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เพ่ือบริหารงานหรือก ากับกับดูแลการปฏิบัติ

๖.๓ สร้างระบบจัดเก็บข้อมูล หรือส ารวจ แก้ไข ปรับปรุง ระบบจัดเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการที่
มีอยู่เดิม ให้สามารถทราบถึงวงจรเอกสาร ขั้นตอนการจัดเก็บ ส่วนงานย่อยที่จัดเก็บ และสถานที่จัดเก็บ ให้
สามารถค้นหา หรือหยิบใช้ได้โดยสะดวก หรือให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างรวดเร็ว

๖.๔ เตรียมบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์ เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู โดยสถานที่ ต้องเป็นสถานที่ที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาได้โดยสะดวก
ตามสมควร เช่น ห้องสมุด หรือห้องที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ หรือพ้ืนที่ที่อยู่บริเวณส่วนหน้าของ
หน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานของรัฐมีอยู่แล้ว

๖.๕ จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือความสะดวกในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ต่อประชาชน ดังนี้

(๑) จ าแนกข้อมูลตามวิธีเปิดเผย โดยจ าแนกเป็น ๓ กลุ่ม คือ
(๑.๑) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องส่งไปพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗
๑ ๒ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูในสถานที่ที่จัดให้บริการข้อมูล

ข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙
๓ ๓ ข้อมูลข่าวสารที่เตรียมไว้ให้บริการแก่เอกชนเป็นการเฉพาะราย ตามมาตรา ๑๑

คือข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ทั้งหมด หลังจากจ าแนกข้อมูลตามข้อ (๑) (๒) และ (๓) ออกแล้ว ซึ่งหน่วยงานต้อง
เก็บรักษาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจ

(๒) ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามค านิยามในมาตรา ๔ เพ่ือไปด าเนินการตามมาตรา ๒๓
๒๕ ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญา
กร หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้
นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง
เฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
  (๓) เอกสารประวัติศาสตร์ (มาตรา ๒๖) ซึ่งหมายถึงข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่หน่วยงานของรัฐไม่
ประสงค์จะเก็บรักษา หรือข้อมูลข่าวสารที่ พ้นอายุการเก็บ ได้แก่ กรณีข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสถาบัน
พระมหากษัตริย์ที่มีอายุการเก็บครบ ๗๕ ปี (มาตรา ๑๔) และข้อมูลข่าวสารทั่วไปที่มีอายุการเก็บครบ ๒๐ ปี 
(มาตรา ๑๕) ต้องส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
   

๑.๓

 (๒) ข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคล ตามค�านยิามในมาตรา ๔ เพือ่ไปด�าเนนิการตามมาตรา ๒๓ – ๒๕  
ได้แก่ ข้อมูลเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากร 
หรือประวัติการท�างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท�าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ 
เช่น ลายพมิพ์นิว้มอื แผ่นบันทกึ ลักษณะเสียงของคน หรอืรปูถ่าย และรวมถงึข้อมลูข่าวสารเก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัว 
ของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๙

๒. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส่ิงอ านวยความสะดวก
ตู้/ชั้นใส่แฟ้มเอกสาร
โต๊ะ เก้าอ้ีส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน
เครื่องคอมพิวเตอร์
แบบฟอร์มต่าง ๆ 
แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ (

๓. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เจ้าหน้าที่ควรผ่านการอบรมหรือมีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ
มีจิตบริการ
สามารถจัดท าดัชนีและแฟ้มข้อมูลข่าวสารได้
สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๘
 

 ๖.๖ ประชุมร่วมกันเพ่ือพิจารณา 
  (๑) เอกสารที่อยู่ในหน่วยงานทั้งหมดว่ามีอะไรบ้าง 
  (๒) แบ่งชนิดเอกสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 

  (๓) น าข้อมูลเข้าแฟ้มที่เตรียมไว้ 
  (๔) จัดท าดัชนีเพื่อให้ประชาชนสามารถตรวจค้นได้โดยสะดวก 

 ๖.๗ หลังจากน้ันควรให้ส านัก/กอง/กลุ่ม/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องส่งข้อมูลมาเป็นประจ าทุกเดือน (ถ้ามี) 
เพ่ือจัดแสดงไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้ประชาชนตรวจดูเป็นข้อมูลที่ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน โดยอาจก าหนดให้
ทุกส านัก/กอง/กลุ่ม/ฝ่าย ต้องมีหนังสือแจ้งส่งเอกสารให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทุกวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไปอย่าง
สม่ าเสมอ หากในเดือนใดไม่มีเอกสารก็ให้ส านัก/กอง/กลุ่ม/ฝ่ายแจ้งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทราบว่าในเดือนนั้น
ไม่มี เพ่ือให้เห็นถึงความเคล่ือนไหวของเอกสารที่มีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา 
 

๗. วิธีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางกายภาพ 

 ๑. สถานที่ตั้ง 
  - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 

  - เป็นสัดส่วน 

  - มีป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๔๙
 

 ๒. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส่ิงอ านวยความสะดวก 

  - ตู้/ชั้นใส่แฟ้มเอกสาร 

  - โต๊ะ เก้าอ้ีส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 

  - เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  - แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ (Flow chart) 

                       

  

 ๓. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

  - เจ้าหน้าที่ควรผ่านการอบรมหรือมีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 

  - มีจิตบริการ 
  - สามารถจัดท าดัชนีและแฟ้มข้อมูลข่าวสารได้ 
  - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๐
 

 ๔. การจัดท าดัชนี 
  - ดัชนีรวม     - ดัชนี/สารบัญประจ าแฟ้ม 

 

 ๕. การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ 

  - จัดตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

  - จัดตั้งคณะท างานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

  - จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 

  - จัดท าคู่มือขั้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ 

  - จัดท าแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

  - จัดท าสมุดทะเบียนผู้ขอเข้าใช้บริการและแบบฟอร์มต่าง ๆ 

  - ก าหนดระเบียบว่าด้วยค่าธรรมเนียมส าเนาและรับรองส าเนาของเอกสาร 

  - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ 

  - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย ์

  - การแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ศึกษาดูงาน 

  - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
****************************************************************************************************************************************  

คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

๕๑

๘. วิธีการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อท าหน้าที่เป็นระบบบริหาร

การจัดเก็บข้อมูลเอกสาร ตามประเภทมาตรา ๗ มาตรา ๙ และเชื่อมโยงกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ อ่ืน ๆ เพ่ือสร้าง
เครือข่ายข้อมูลข่าวสารของราชการที่เผยแพร่ข้อมูล และเป็นประโยชน์ในการเรียกใช้ข้อมูลสามารถเรียกใช้งาน
ผ่านเครือข่าย หรือ โดยพัฒนาในลักษณะ โดยผู้ใช้งานทั่วไป
เรียกใช้งานผ่านโปรแกรม ได้ง่าย และผู้ดูแลข้อมูล สามารถล๊อกอินเข้าสู่ระบบ โดยป้อนชื่อและ
รหัสผ่าน ที่ได้รับการก าหนด

 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการติดต้ังหรือใช้งานระบบ สามารถท าได้ ๒ วิธี คือ
๑ ติดต่อเพ่ือขอใช้บริการระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง สขร จะก าหนดพ้ืนที่และชื่อผู้ใช้

ส าหรับการบริหารจัดการเนื้อหาได้ โดยมีพ้ืนที่ในการเก็บบันทึกข้อมูลข่าวสาร และเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์

๒ น าแผ่นโปรแกรมเพ่ือติดตั้งเองในเครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน โดยมีการเชื่อมต่อเครือข่ายภายใน
และเครือข่าย เพ่ือให้ผู้ที่สนใจข้อมูลสามารถเข้ามาเรียกใช้ หรือค้นหาข้อมูลได้

รายละเอียดการให้บริการของระบบ มีรายละเอียดดังนี้
การท างานของโปรแกรม จะแสดงในรูปแบบของเมนูด้านบน 

เมื่อน าเมาส์ไปวางที่หัวข้อ จะเล่ือนแสดงรายการย่อย และสามารถ
เลือกหัวข้อเพ่ิมเติมได้
เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประกอบด้วย
 ประวัติความเป็นมา โดยแสดงข้อมูลประวัติของศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯ 
 ผู้บริหาร โดยแสดงโครงสร้างการบริหาร หรือ ชื่อของผู้บริหาร

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยแสดงชื่อ นามสกุล หมายเลขติดต่อ 

เป็นต้น

******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๑
 
๘. วิธีการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ 

               ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อท าหน้าที่เป็นระบบบริหาร
การจัดเก็บข้อมูลเอกสาร ตามประเภทมาตรา ๗  มาตรา ๙ และเชื่อมโยงกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ อ่ืน ๆ เพ่ือสร้าง
เครือข่ายข้อมูลข่าวสารของราชการที่เผยแพร่ข้อมูล และเป็นประโยชน์ในการเรียกใช้ข้อมูลสามารถเรียกใช้งาน
ผ่านเครือข่าย Internet หรือ Intranet โดยพัฒนาในลักษณะ Web Based Application โดยผู้ใช้งานทั่วไป
เรียกใช้งานผ่านโปรแกรม Web Browser ได้ง่าย และผู้ดูแลข้อมูล สามารถล๊อกอินเข้าสู่ระบบ โดยป้อนชื่อและ
รหัสผ่าน ที่ได้รับการก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการติดต้ังหรือใช้งานระบบ สามารถท าได้ ๒ วิธี คือ 
๑) ติดต่อเพ่ือขอใช้บริการระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง สขร . จะก าหนดพ้ืนที่และชื่อผู้ใช้

ส าหรับการบริหารจัดการเนื้อหาได้ โดยมีพ้ืนที่ในการเก็บบันทึกข้อมูลข่าวสาร และเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๒) น าแผ่นโปรแกรมเพ่ือติดตั้งเองในเครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน โดยมีการเชื่อมต่อเครือข่ายภายใน
และเครือข่าย Internet เพ่ือให้ผู้ที่สนใจข้อมูลสามารถเข้ามาเรียกใช้ หรือค้นหาข้อมูลได้ 

รายละเอียดการให้บริการของระบบ มีรายละเอียดดังนี้ 
การท างานของโปรแกรม จะแสดงในรูปแบบของเมนูด้านบน 

เมื่อน าเมาส์ไปวางที่หัวข้อ จะเล่ือนแสดงรายการย่อย และสามารถ
เลือกหัวข้อเพ่ิมเติมได้
เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประกอบด้วย
 ประวัติความเป็นมา โดยแสดงข้อมูลประวัติของศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯ 
 ผู้บริหาร โดยแสดงโครงสร้างการบริหาร หรือ ชื่อของผู้บริหาร

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยแสดงชื่อ นามสกุล หมายเลขติดต่อ 

เป็นต้น

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๑

๘. วิธีการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพื่อท าหน้าที่เป็นระบบบริหาร

การจัดเก็บข้อมูลเอกสาร ตามประเภทมาตรา ๗ มาตรา ๙ และเชื่อมโยงกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ อ่ืน ๆ เพ่ือสร้าง
เครือข่ายข้อมูลข่าวสารของราชการที่เผยแพร่ข้อมูล และเป็นประโยชน์ในการเรียกใช้ข้อมูลสามารถเรียกใช้งาน
ผ่านเครือข่าย หรือ โดยพัฒนาในลักษณะ โดยผู้ใช้งานทั่วไป
เรียกใช้งานผ่านโปรแกรม ได้ง่าย และผู้ดูแลข้อมูล สามารถล๊อกอินเข้าสู่ระบบ โดยป้อนชื่อและ
รหัสผ่าน ที่ได้รับการก าหนด

 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการติดต้ังหรือใช้งานระบบ สามารถท าได้ ๒ วิธี คือ
๑ ติดต่อเพ่ือขอใช้บริการระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง สขร จะก าหนดพ้ืนที่และชื่อผู้ใช้

ส าหรับการบริหารจัดการเนื้อหาได้ โดยมีพ้ืนที่ในการเก็บบันทึกข้อมูลข่าวสาร และเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์

๒ น าแผ่นโปรแกรมเพ่ือติดตั้งเองในเครื่องคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน โดยมีการเชื่อมต่อเครือข่ายภายใน
และเครือข่าย เพ่ือให้ผู้ที่สนใจข้อมูลสามารถเข้ามาเรียกใช้ หรือค้นหาข้อมูลได้

รายละเอียดการให้บริการของระบบ มีรายละเอียดดังนี้ 

 
 

การท างานของโปรแกรม จะแสดงในรูปแบบของเมนูด้านบน (Pull Down 
Menu) เมื่อน าเมาส์ไปวางที่หัวข้อ จะเล่ือนแสดงรายการย่อย และสามารถ
เลือกหัวข้อเพ่ิมเติมได้ 
เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประกอบด้วย 

 ประวัติความเป็นมา โดยแสดงข้อมูลประวัติของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ  

 ผู้บริหาร โดยแสดงโครงสร้างการบริหาร หรือ ชื่อของผู้บริหาร
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยแสดงชื่อ - นามสกุล หมายเลขติดต่อ 
E-mail เป็นต้น 

******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๓

เมื่อเข้าสู่โหมดการจัดการข้อมูล จะมีไอคอน แสดงว่าสามารถเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลที่มีอยู่ได้ เฉพาะ
ข้อมูลในหน่วยงานของตนเท่านั้น

ขั้นตอนการแนบไฟล์ ประวัติความเป็นมา
 เตรียมไฟล์เนื้อหาในรูปแบบ และต้องใช้ แบบ 8 เท่านั้น

 กดท่ีนี่ เพ่ือดูตัวอย่างไฟล์ ซึ่งสามารถน าไปแก้ไขส่วนเนื้อหา และบันทึกไฟล์ 
 กดปุ่ม เลือกไฟล์ และเลือกไฟล์ดังกล่าว

 หากเลือกไฟล์ไม่ถูกต้อง และต้องการลบชื่อไฟล์ออกให้กดปุ่ม ลบชื่อไฟล์ และเลือกไฟล์ใหม่
 ต้องการยืนยันการแนบไฟล์เข้าในระบบ ให้กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือให้ระบบท าการแนบไฟล์ทันที
 หากด าเนินการแนบไฟล์เรียบร้อย จะมีชื่อไฟล์ปรากฏ และสามารถกดเพ่ือแสดง

หน้าเอกสารได้ และจบขั้นตอนการแนบไฟล์เอกสาร

หมายเหตุ ส าหรับขั้นตอนการแนบไฟล์ จะด าเนินการเหมือนกันทุกหน้าจอ จึงสามารถใช้วิธีการต่าง ๆ  ตามที่แนะน านี้
****************************************************************************************************************************************  

คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

๕๒
 
ตัวอย่างข้อมูล – ประวัติความเป็นมา 
 

 
 
              ส าหรับข้อมูลที่แสดง แนะน าให้เตรียมข้อมูลในรูปแบบ HTML (.HTM หรือ .MHT) โดยเลือกใช้ 
Encoding แบบ UTF-8 เท่านั้น เพ่ือให้สามารถรองรับได้ทุกระบบปฏิบัติการ ซึ่งเป็นไฟล์เนื้อหาและแนบเข้าสู่ระบบได้ 
หากมีการเปล่ียนแปลงเนื้อหา ก็สามารถแนบไฟล์ใหม่ ซึ่งระบบจะน าไปแทนไฟล์เดิม 
 
เข้าสู่โหมดการแก้ไขข้อมูล 
 

 
 
              ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะได้รับชื่อเข้าสู่ระบบ และรหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่โหมดการบริหารจัดการ
ข้อมูล โดยกดเลือกที่  เมนูอ่ืน ๆ  เข้าสู่ระบบเพ่ือจัดการข้อมูล 
              หน้าจอแสดงหน้าต่าง เพ่ือให้ป้อนชื่อ และรหัสผ่าน กดปุ่ม [ตกลง] เพ่ือให้ระบบตรวจสอบ หรือกด
ปุ่ม [ยกเลิก] หากยังไม่ต้องการเข้าสู่โหมดการจัดการข้อมูล  
              หากป้อนชื่อหรือรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบไม่ถูกต้อง จะมีข้อความแจ้งเตือน “ป้อนชื่อหรือรหัสผ่านไม่
ถูกต้อง”  
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๓
  
             เมื่อเข้าสู่โหมดการจัดการข้อมูล จะมีไอคอน  แสดงว่าสามารถเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลที่มีอยู่ได้ เฉพาะ
ข้อมูลในหน่วยงานของตนเท่านั้น 

 

ขั้นตอนการแนบไฟล์ ประวัติความเป็นมา 
 เตรียมไฟล์เนื้อหาในรูปแบบ .HTM และต้องใช้ Encoding แบบ UTF-8 เท่านั้น 

 
 กดท่ีนี่ เพ่ือดูตัวอย่างไฟล์ ซึ่งสามารถน าไปแก้ไขส่วนเนื้อหา และบันทึกไฟล์ (Save) 

 กดปุ่ม [เลือกไฟล์] และเลือกไฟล์ดังกล่าว 

 
 หากเลือกไฟล์ไม่ถูกต้อง และต้องการลบชื่อไฟล์ออกให้กดปุ่ม [ลบชื่อไฟล์] และเลือกไฟล์ใหม่ 
 ต้องการยืนยันการแนบไฟล์เข้าในระบบ ให้กดปุ่ม [ยืนยัน] เพ่ือให้ระบบท าการแนบไฟล์ทันที 
 หากด าเนินการแนบไฟล์เรียบร้อย จะมีชื่อไฟล์ปรากฏ  และสามารถกดเพ่ือแสดง

หน้าเอกสารได้ และจบขั้นตอนการแนบไฟล์เอกสาร 

หมายเหตุ : ส าหรับขั้นตอนการแนบไฟล์ จะด าเนินการเหมือนกันทุกหน้าจอ จึงสามารถใช้วิธีการต่าง ๆ  ตามที่แนะน านี้ 
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๕

กดที่รายการเอกสาร เพ่ือแสดงรายละเอียดจากไฟล์แนบที่ทาง สขร
จัดเตรียมไว้ในระบบ
ส าหรับประชาชน ประกอบด้วย
 ระบบร้องเรียน
 ระบบอุทธรณ์

เชื่อมโยงศูนย์ข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ประกอบด้วย
 หน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานต้นแบบ
 หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ

ส่วนนี้ ทาง สขร จะเป็นผู้น าเข้าและบริหารจัดการข้อมูล โดยหน่วยงานอ่ืน ๆ 
หรือผู้เข้าชมเว็บไซต์จะกดเลือกดู และจะเชื่อมโยงไปยังหน้าเว็บไซต์ต่าง ๆ
เมนูอ่ืนๆ ประกอบด้วย
 คู่มือค าแนะน าต่างๆ มีข้อมูลดังนี้

o คู่มือแนะน าต่าง ๆ
o วิธีการแจ้งปัญหาหรือค าถามจากการใช้ระบบ

 เข้าสู่ระบบเพ่ือจัดการข้อมูล มีการท างานดังนี้
o ป้อนชื่อ รหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่โหมดการจัดการข้อมูล
o การเปล่ียนรหัสผ่าน

ข่าวประชาสัมพันธ์ ซึ่งหน่วยงานเจ้าของเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ จะท าหน้าที่ในการน าเข้า
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

 
 
 
 
 
 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๔
 

 

ส าหรับหน่วยราชการ ประกอบด้วย 

 Template การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารส าหรับ หน่วยงานรัฐ 
แบ่งเป็น ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และ ส่วนท้องถิ่น 

 แบบฟอร์มเร่ืองการรายงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ โดย
เชื่อมโยงไปยังระบบ 

 
หมายเหตุ หน่วยงานสามารถขอใช้
งานระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์  ได้มากกว่า ๑ 
เว็บไซต์ ในกรณีท่ีหน่วยงานต้องการ
ขยายผลไปหน่วยงานย่อยที่อยู่ใน
สังกัดเดียวกัน 

 แบบฟอร์มการรายงานเร่ือง Template การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 

 

หน้าจอแสดงแบบฟอร์มเพ่ือส ารวจข้อมูล โดยแจ้งข้อมูล ดังนี้ 
1) ป้อนชื่อหน่วยงาน, ชื่อผู้ประสานงาน, E-mail และ หมายเลข

โทรศัพท์ ในช่องว่างภายในกรอบ “โปรดระบุชื่อหน่วยงาน” 
2) แนบไฟล์ภาพตรา สัญ ลักษณ์ของหน่ วยงาน  โดยกด ปุ่ม  

[เลือกไฟล์] และกดปุ่ม [ยืนยัน] 
3) เลือกวิธีการในการน าเสนอข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ.ฯ 
4) กดปุ่ม [ยืนยันการบันทึก] เพ่ือส่งข้อมูลมายัง สขร. เพ่ือน าข้อมูล

ไปด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

54



****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๕
 

 กดที่รายการเอกสาร เพ่ือแสดงรายละเอียดจากไฟล์แนบที่ทาง สขร . 

จัดเตรียมไว้ในระบบ 

 

ส าหรับประชาชน ประกอบด้วย 

 ระบบร้องเรียน 

 ระบบอุทธรณ์ 

 

 

เชื่อมโยงศูนย์ข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ประกอบด้วย 

 หน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานต้นแบบ 

 หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ 

ส่วนนี้ ทาง สขร. จะเป็นผู้น าเข้าและบริหารจัดการข้อมูล โดยหน่วยงานอ่ืน ๆ 
หรือผู้เข้าชมเว็บไซต์จะกดเลือกดู และจะเชื่อมโยงไปยังหน้าเว็บไซต์ต่าง ๆ 

 

เมนูอ่ืนๆ ประกอบด้วย 

 คู่มือค าแนะน าต่างๆ มีข้อมูลดังนี้ 
o คู่มือแนะน าต่าง ๆ 

o วิธีการแจ้งปัญหาหรือค าถามจากการใช้ระบบ 

 เข้าสู่ระบบเพ่ือจัดการข้อมูล มีการท างานดังนี้ 
o ป้อนชื่อ - รหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่โหมดการจัดการข้อมูล 

o การเปล่ียนรหัสผ่าน 

ข่าวประชาสัมพันธ์ ซึ่งหน่วยงานเจ้าของเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ จะท าหน้าที่ในการน าเข้า
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๗

เน่ืองจากแบบฟอร์มในระบบน้ี จะเป็นแบบฟอร์มใบปะหน้าเอกสารแบบเดียว แต่จะใช้กับข้อมูล
เอกสารทุกชนิด จึงออกแบบให้รองรับกับข้อมูลทุกแบบ ซึ่งอาจมีการกรอกลงช่องหลัก ๆ ตามประเภทของข้อมูล
ได้ อย่างเช่น ในกรณีของข่าวประชาสัมพันธ์ จะมีข้อมูลที่ต้องกรอก ได้แก่
วันที่เอกสาร ป้อนวันที่ของข่าว
วันที่ส้ินสุดการเผยแพร่ สามารถก าหนดวันที่ส้ินสุดการเผยแพร่ข่าว
อายุการเก็บ สามารถก าหนดวันที่สามารถท าลายเอกสาร หรือน าออกจากระบบ
เรื่อง ส าหรับป้อนหัวข้อข่าว
รายละเอียด เนื้อหาเพ่ิมเติมจากหัวข้อข่าว เพ่ือเป็นการขยายความ
ค าค้น (Tag)  สามารถก าหนดค าค้น เพ่ือสะดวกในการค้นหาข้อมูล
เชื่อมโยง URL ส าหรับก าหนด ของข่าวสาร เพ่ือสามารถเชื่อมไปยังแหล่งข้อมูล หรือ

แหล่งข่าว

ไฟล์เอกสารแนบ สามารถแนบรายละเอียดของข่าวที่มีการเตรียมไฟล์ไว้ เพ่ือให้สามารถอ่านได้
ใจความครบถ้วน โดยแนะน าให้จัดเตรียมไฟล์ในรูปแบบ พร้อมทั้งมี
ภาพประกอบ และรายละเอียด 

ไฟล์รูปภาพ ส าหรับแนบไฟล์ภาพย่อ เ พ่ือใช้ในการแสดงผลประกอบกับข่าวสาร 
เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจ

ดัชนีรวม จะท าหน้าที่สรุปรายการเอกสารตาม มาตรา ๗ และ ๙ โดยแสดงรหัสแฟ้ม แฟ้ม รายละเอียดเอกสาร และ สถานที่
จัดเก็บแฟ้ม เพ่ืออ้างอิงกับเอกสารต้นฉบับได้ และมีปุ่ม เพ่ือส่ังพิมพ์รายการตามมาตรา ออกทางเครื่องพิมพ์

ผู้ใช้งานไม่ต้องจัดท าดัชนี เมื่อมีการน าเข้าข้อมูลตามมาตรา ๗ และ ๙ แล้ว ระบบจะสร้างดัชนีรวมให้โดยอัตโนมัติ
****************************************************************************************************************************************  

คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

๕๖
 
หน้าจอส าหรับผู้น าเข้าข้อมูล  หากป้อนชื่อและรหัสเข้าสู่โหมดจัดการข้อมูลแล้ว 

 

             หน้าจอแสดงไอคอนด้านล่างที่อ ยู่หน้าหัวข้อข่าว จะเป็นการแก้ไขข้อมูลที่ ได้ บันทึกไว้แล้ว  

มีรายละเอียดตามใบปะหน้าเอกสารนี้ 

 

******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๗
 
             เน่ืองจากแบบฟอร์มในระบบน้ี จะเป็นแบบฟอร์มใบปะหน้าเอกสารแบบเดียว แต่จะใช้กับข้อมูล
เอกสารทุกชนิด จึงออกแบบให้รองรับกับข้อมูลทุกแบบ ซึ่งอาจมีการกรอกลงช่องหลัก ๆ ตามประเภทของข้อมูล
ได้ อย่างเช่น ในกรณีของข่าวประชาสัมพันธ์ จะมีข้อมูลที่ต้องกรอก ได้แก่ 
วันที่เอกสาร ป้อนวันที่ของข่าว 
วันที่ส้ินสุดการเผยแพร่ สามารถก าหนดวันที่ส้ินสุดการเผยแพร่ข่าว 
อายุการเก็บ สามารถก าหนดวันที่สามารถท าลายเอกสาร หรือน าออกจากระบบ 
เรื่อง ส าหรับป้อนหัวข้อข่าว 
รายละเอียด เนื้อหาเพ่ิมเติมจากหัวข้อข่าว เพ่ือเป็นการขยายความ 
ค าค้น (Tag)  สามารถก าหนดค าค้น เพ่ือสะดวกในการค้นหาข้อมูล 

เชื่อมโยง URL ส าหรับก าหนด URL ของข่าวสาร เพ่ือสามารถเชื่อมไปยังแหล่งข้อมูล หรือ
แหล่งข่าว 

 
ไฟล์เอกสารแนบ สามารถแนบรายละเอียดของข่าวที่มีการเตรียมไฟล์ไว้ เพ่ือให้สามารถอ่านได้

ใจความครบถ้วน โดยแนะน าให้จัดเตรียมไฟล์ในรูปแบบ .PDF พร้อมทั้งมี
ภาพประกอบ และรายละเอียด  

ไฟล์รูปภาพ ส าหรับแนบไฟล์ภาพย่อ เ พ่ือใช้ในการแสดงผลประกอบกับข่าวสาร  
เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจ  

ดัชนีรวม จะท าหน้าที่สรุปรายการเอกสารตาม มาตรา ๗ และ ๙ โดยแสดงรหัสแฟ้ม, แฟ้ม/รายละเอียดเอกสาร และ สถานที่
จัดเก็บแฟ้ม เพ่ืออ้างอิงกับเอกสารต้นฉบับได้ และมีปุ่ม เพ่ือส่ังพิมพ์รายการตามมาตรา ออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
 
           ผู้ใช้งานไม่ต้องจัดท าดัชนี เมื่อมีการน าเข้าข้อมูลตามมาตรา ๗ และ ๙ แล้ว ระบบจะสร้างดัชนีรวมให้โดยอัตโนมัติ 
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๙
 
มาตรา ๙ (๒) นโยบายหรือการตีความ  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ และหน้าจอส าหรับป้อนข้อมูลใหม่

การเพ่ิมหมวดหมู่ โดยกดปุ่ม หลังหมวดหมู่ หน้าจอแสดงส่วนการจัดการรายชื่อหมวดหมู่ ส าหรับที่จัดแสดง
ข้อมูล หากเก็บไว้ในแฟ้ม และ ชั้นวาง ให้ระบุในรูปแบบที่ก าหนด หากเก็บที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ให้เว้น
วางไว้ในช่องที่จัดแสดงข้อมูล ระบบจะน าชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ไปแสดงในรายงานดัชนีรวมให้โดยอัตโนมัติ

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๘
 

มาตรา ๗ (๑) โครงสร้างองค์กร 

มาตรา ๗ (๒) อ านาจหน้าที่   
มาตรา ๗ (๓) สถานที่ติดต่อ   

แนะน าให้เตรียมไฟล์โครงสร้าง อ านาจหน้าที ่และสถานที่ติดต่อ ในรูปแบบไฟล์ภาพ ชนิด .JPG และแนบไฟล์เข้า
สู่ระบบ 

 
 

มาตรา ๗ (๔) กฎ มติ คณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 
มาตรา ๙ (๑) ผลการพิจารณา โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
ส าหรับผู้บริหารจัดการข้อมูล สามารถเพ่ิมข้อมูล กดที่ไอคอน  และป้อนข้อมูลในใบปะหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๕๙
 
มาตรา ๙ (๒) นโยบายหรือการตีความ  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ และหน้าจอส าหรับป้อนข้อมูลใหม่ 

 
 
การเพ่ิมหมวดหมู่ โดยกดปุ่ม […] หลังหมวดหมู่ หน้าจอแสดงส่วนการจัดการรายชื่อหมวดหมู่ ส าหรับที่จัดแสดง
ข้อมูล หากเก็บไว้ในแฟ้ม _ และ ชั้นวาง _ ให้ระบุในรูปแบบที่ก าหนด หากเก็บที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ให้เว้น
วางไว้ในช่องที่จัดแสดงข้อมูล ระบบจะน าชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ไปแสดงในรายงานดัชนีรวมให้โดยอัตโนมัติ 

 
 
 
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๑

กดปุ่ม เลือกไฟล์ เพ่ือเลือกไฟล์จากไดเรคทอรีในเครื่อง และกดปุ่ม ระบบจะปิดหน้าต่างและมีชื่อไฟล์
ที่เลือกปรากฏ แสดงว่าเลือกไฟล์แล้ว กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือโอนไฟล์เอกสารจากเครื่องไปยังเครื่องแม่ข่ายหากดูรายการ
เอกสาร จะมีไอคอน และ อ่านต่อ แสดงว่าได้แนบไฟล์เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว และสามารถกดที่ชื่อเรื่อง
เพ่ือดูเอกสารแนบได้

ค าแนะน า รูปแบบไฟล์เอกสารที่แนบ ควรอยู่ในรูปแบบไฟล์ชนิด 
เพ่ือความสะดวกในการเปิดใช้งาน และถ้ามีเอกสารหลาย

หน้า  ให้จัดรวมเอกสารเป็นหลายๆ หน้าในไฟล์เดียวกัน โดยสามารถพลิก
หน้าเอกสาร   ไปมาได้

 
 
 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๐
 

การเพ่ิมหน่วยงานเจ้าของเรื่อง โดยกดปุ่ม […] หลังหน่วยงานเจ้าของเร่ือง หน้าจอแสดงส่วนการจัดการรายชื่อ
หน่วยงาน 

 
 

กดปุ่ม [เพ่ิม] เพ่ือเพ่ิมรายชื่อใหม่ หรือ เลือกหน่วยงาน กดปุ่ม [แก้ไข] เพ่ือเปลี่ยนแปลงชื่อ หรือ กดปุ่ม [ลบ] เพ่ือ
ลบรายชื่อหน่วยงานออก  กดปุ่ม [ตกลง] เพ่ือปิดหน้าต่าง แนะน าให้ใช้ชื่อย่อของหน่วยงาน และมีชื่อเต็มของ
หน่วยงาน โดยใช้เครื่องหมายเท่ากับ “=” ซึ่งระบบจะใช้ชื่อเต็มในการขยายความ เมื่อน าเมาส์ไปวางบนชื่อย่อ ใน
หน้าจอแสดงผล เพ่ือประโยชน์ส าหรับประชาชน หากไม่ทราบชื่อย่อดังกล่าว จากนั้น กดปุ่ม [บันทึกข้อมูล] เพ่ือ
ยืนยันภายหลังการยืนยัน หน้าจะกลับไปยังหน้าหลัก หากต้องการแนบเอกสารเพ่ิมเติมในรายการเอกสาร  
ให้เลือกเมนูทางซ้ายมือ  นโยบายหรือการตีความ ม.๙(๒) หน้าจอแสดงรายการที่สร้างใหม่ 

 

กดที่ไอคอน  หน้ารายการเอกสารที่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร หน้าจอแสดงใบปะหน้า และส่วนท้ายมีช่องใน
การแนบ ไฟล์เอกสาร  
 
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๑
 

 

กดปุ่ม [เลือกไฟล์] เพ่ือเลือกไฟล์จากไดเรคทอรีในเครื่อง และกดปุ่ม [Open] ระบบจะปิดหน้าต่างและมีชื่อไฟล์  

ที่เลือกปรากฏ แสดงว่าเลือกไฟล์แล้ว กดปุ่ม [ยืนยัน] เพ่ือโอนไฟล์เอกสารจากเครื่องไปยังเครื่องแม่ข่ายหากดูรายการ
เอกสาร จะมีไอคอน  และ … อ่านต่อ แสดงว่าได้แนบไฟล์เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว และสามารถกดที่ชื่อเรื่อง
เพ่ือดูเอกสารแนบได้ 

 

 

ค าแนะน า : รูปแบบไฟล์เอกสารที่แนบ ควรอยู่ในรูปแบบไฟล์ชนิด Adobe 
Acrobat (.PDF) เพ่ือความสะดวกในการเปิดใช้งาน และถ้ามีเอกสารหลาย
หน้า  ให้จัดรวมเอกสารเป็นหลายๆ หน้าในไฟล์เดียวกัน โดยสามารถพลิก
หน้าเอกสาร   ไปมาได้ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๓

 
มาตรา ๙ (๕) ส่ิงพิมพ์มาตรา ๗ วรรคสอง โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

 
มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทานฯ โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

 
****************************************************************************************************************************************  

คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

๖๒
 
มาตรา ๙ (๒) นโยบายหรือการตีความ  โดยมีการน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 
มาตรา ๙ (๓) แผนงาน โครงการ งบประมาณ โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 
มาตรา ๙ (๔) คู่มือหรือค าส่ัง โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 

 

 

 

 

******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๓
 

 
 
มาตรา ๙ (๕) ส่ิงพิมพ์มาตรา ๗ วรรคสอง โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 
มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทานฯ  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 
 

 

 
******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๔
 
มาตรา ๙ (๗) มติคณะรัฐมนตรี  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 

 
 
 

ง 
 
 
 
 
 
 
 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๕
 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการก าหนด  
            ๑.ประกาศประกวดราคา สอบราคา โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

ข้อส าคัญ ต้องก าหนดวันสิ้นสุดการเผยแพร่ วว ดด ปปปป) เพ่ือยุติการแสดงผล หากพ้นวันที่ดังกล่าวแล้ว
            ๒. สรุปผลการจัดซื้อ (แบบ สขร. ๑)  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

แ ต่ ล ะ ห น่ ว ย ง า น 
สร้างบันทึกและแนบ
ไฟล์ เอกสาร  แบบ 
สขร ๑ ของแ ต่ ล ะ
เดือน
แนะน าให้บันทึกไฟล์
ช นิ ด
หรือ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๕
 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการก าหนด  
            ๑.ประกาศประกวดราคา สอบราคา โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

ข้อส าคัญ ต้องก าหนดวันสิ้นสุดการเผยแพร่ วว ดด ปปปป) เพ่ือยุติการแสดงผล หากพ้นวันที่ดังกล่าวแล้ว
            ๒. สรุปผลการจัดซื้อ (แบบ สขร. ๑)  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

แ ต่ ล ะ ห น่ ว ย ง า น 
สร้างบันทึกและแนบ
ไฟล์ เอกสาร  แบบ 
สขร ๑ ของแ ต่ ล ะ
เดือน
แนะน าให้บันทึกไฟล์
ช นิ ด
หรือ 

******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๕
 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการก าหนด  
            ๑.ประกาศประกวดราคา สอบราคา  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
ข้อส าคัญ ต้องก าหนดวันสิ้นสุดการเผยแพร่ (วว/ดด/ปปปป) เพ่ือยุติการแสดงผล หากพ้นวันที่ดังกล่าวแล้ว 

            ๒. สรุปผลการจัดซื้อ (แบบ สขร. ๑)  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
  

แ ต่ ล ะ ห น่ ว ย ง า น 
สร้างบันทึกและแนบ
ไฟล์ เอกสาร  แบบ 
สขร ๑ ของแ ต่ ล ะ
เดือน
แนะน าให้บันทึกไฟล์
ช นิ ด
หรือ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๕
 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการก าหนด  
            ๑.ประกาศประกวดราคา สอบราคา โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

ข้อส าคัญ ต้องก าหนดวันสิ้นสุดการเผยแพร่ วว ดด ปปปป) เพ่ือยุติการแสดงผล หากพ้นวันที่ดังกล่าวแล้ว
            ๒. สรุปผลการจัดซื้อ (แบบ สขร. ๑)  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

 

 

แ ต่ ล ะ ห น่ ว ย ง า น 
สร้างบันทึกและแนบ
ไฟล์ เอกสาร  แบบ 
สขร ๑ ของแ ต่ ล ะ
เดือน
แนะน าให้บันทึกไฟล์
ช นิ ด
หรือ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๕
 
มาตรา ๙ (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการก าหนด  
            ๑.ประกาศประกวดราคา สอบราคา โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

ข้อส าคัญ ต้องก าหนดวันสิ้นสุดการเผยแพร่ วว ดด ปปปป) เพ่ือยุติการแสดงผล หากพ้นวันที่ดังกล่าวแล้ว
            ๒. สรุปผลการจัดซื้อ (แบบ สขร. ๑)  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

 
แ ต่ ล ะ ห น่ ว ย ง า น 
สร้างบันทึกและแนบ
ไฟล์ เอกสาร  แบบ 
สขร .๑  ของแ ต่ ล ะ
เดือน 
แนะน าให้บันทึกไฟล์
ช นิ ด  .PDF, .DOC 
หรือ .XLS  
 
 
 
 

******************************************************************************************************************************************
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๗
 
แบบฟอร์มการรายงาน จะแสดงหน้าจอเพ่ือส ารวจความพึงพอใจต่อการใช้งานเว็บไซต์

โดยผู้เย่ียมชมเว็บไซต์ สามารถเลือกระดับความพึงพอใจ และสามารถแสดงข้อเสนอแนะการปรับปรุง ซึ่ง ระบบ
จะเก็บข้อมูลและแสดงผลส าหรับผู้ดูแลข้อมูล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง

 

สรุปผลการรายงาน   หน้าจอแสดงสถิติแบบตาราง และกราฟ โดยแยกตามปีโดยอัตโนมัติ
****************************************************************************************************************************************  

คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

๖๖

ส าหรับเดือนใดที่ไม่มี
รายงานสรุปผลการ
จัดซื้อ ให้สร้างรายการ
เอกสาร โดยระบุไว้ใน
ชื่ อ เ ร่ืองว่ า  เ ดือน
ชื่อเดือน ปี ไม่

มีการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

            ๓. ข้อมูลเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 

            ๔. ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 
โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการไปจัดแสดงในหัวข้อ ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ เพื่อความโปร่งใสของราชการ โดย
น าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 

๑) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ 
๒) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการประชาชน 
๓) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของหน่วยงาน 
๔) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน 
๕) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
๖) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

เอกสารอ่ืน ๆ ที่ต้องรายงาน  โดยน าเข้าข้อมูลสัญญาอ่ืน ๆ แต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ  

 
 
 
 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๖
 

 ส าหรับเดือนใดที่ไม่มี
รายงานสรุปผลการ
จัดซื้อ ให้สร้างรายการ
เอกสาร โดยระบุไว้ใน
ชื่ อ เ ร่ืองว่ า  “เ ดือน
<ชื่อเดือน> <ปี> ไม่
มีการจัดซื้อจัดจ้าง  

๓. ข้อมูลเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม  โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ

๔. ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 
โดยน าเข้าข้อมูลแต่ละรายการไปจัดแสดงในหัวข้อ ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ เพื่อความโปร่งใสของราชการ โดย
น าเข้าข้อมูลแต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

๑) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ 
๒) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการประชาชน 
๓) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของหน่วยงาน 
๔) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน 
๕) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
๖) ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

เอกสารอ่ืน ๆ ที่ต้องรายงาน  โดยน าเข้าข้อมูลสัญญาอ่ืน ๆ แต่ละรายการ โดยหน้าจอแสดงรายการ 

 
 
 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๗
 
แบบฟอร์มการรายงาน  จะแสดงหน้าจอเพ่ือส ารวจความพึงพอใจต่อการใช้งานเว็บไซต์ 
 

 
 

โดยผู้เย่ียมชมเว็บไซต์ สามารถเลือกระดับความพึงพอใจ และสามารถแสดงข้อเสนอแนะการปรับปรุง ซึ่ง ระบบ
จะเก็บข้อมูลและแสดงผลส าหรับผู้ดูแลข้อมูล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง 
 

 

สรุปผลการรายงาน   หน้าจอแสดงสถิติแบบตาราง และกราฟ โดยแยกตามปีโดยอัตโนมัติ 
******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๙

เช่น ดูผลรวมทั้งหมด ของชนิดข้อมูล ประกาศประกวดราคา สอบราคา ม ๙

 
หน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานต้นแบบ โดยแสดงรายชื่อหน่วยงาน และปีท่ีได้รับการคัดเลือก 

ส าหรับข้อมูลส่วนนี้จะได้รับการเพ่ิมหรือแก้ไขโดย สขร เท่านั้น และจะแสดงผลในหน้าจอของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๘
 
สถิติผู้ใช้บริการ   หน้าจอแสดงสถิติจ านวนผู้ที่เข้ามาเรียกใช้เว็บไซต์ โดยสามารถเลือก ปี พ.ศ. ที่ต้องการดูสถิติได้ 

 
 
กราฟตามมาตรา  หน้าจอแสดง ตัวเลือก ช่วงเวลา และ ชนิดข้อมูลที่ต้องการให้แสดงผลสถิติและกราฟ 

 
 
 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๖๙
 

เช่น ดูผลรวมทั้งหมด ของชนิดข้อมูล ประกาศประกวดราคา สอบราคา ม. ๙ 

 
 
หน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานต้นแบบ โดยแสดงรายชื่อหน่วยงาน และปีท่ีได้รับการคัดเลือก  

 

ส าหรับข้อมูลส่วนนี้จะได้รับการเพ่ิมหรือแก้ไขโดย สขร. เท่านั้น และจะแสดงผลในหน้าจอของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  
 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๑

ชั้นวางหนังสือ ส่ือส่ิงพิมพ์ เอกสารเผยแพร่   ซึ่งน าเสนอเอกสารและคู่มือต่าง ๆ ในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์

ค้นหา โดยป้อนค าค้นที่ต้องการ เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ และระบบจะค้นหารวมจากข้อมูลต่าง ๆ ภายในศูนย์
ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้น าเข้าข้อมูลไว้ในระบบ

 
กรณีป้อน ๑ ค าค้น

 
โดยระบบยังแจ้งประเภทข้อมูล เช่น ข้อมูลตามมาตรา ๙

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๐
 

เมนูอื่น ๆ จะประกอบด้วย 

 คู่มือแนะน าต่าง ๆ โดยทาง สขร. จะจัดเตรียมคู่มือแนะน าการใช้งานต่าง ๆ  
 เข้าสู่ระบบเพ่ือจัดการข้อมูล โดยป้อนชื่อและรหัสผ่าน เพ่ือให้ระบบตรวจสอบ หากถูกต้องจะเข้าสู่โหมด

การแก้ไขข้อมูลให้ทันที และถ้าต้องการออกจากโหมดการแก้ไข ให้กดเลือกที่เมนู เข้าสู่ระบบเพื่อจัดการ
ข้อมูล ระบบจะออกจากโหมดการแก้ไขจัดการข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 

 
 

โหมดการจัดการข้อมูล จะแสดงไอคอนส าหรับการเพ่ิมและแก้ไขข้อมูล ดังภาพ 

 

ซึ่งได้อธิบายวิธีการป้อนข้อมูลมาก่อนหน้านี้ 
******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๑
 

ชั้นวางหนังสือ – ส่ือส่ิงพิมพ์ / เอกสารเผยแพร่   ซึ่งน าเสนอเอกสารและคู่มือต่าง ๆ ในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ค้นหา  โดยป้อนค าค้นที่ต้องการ เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ และระบบจะค้นหารวมจากข้อมูลต่าง ๆ ภายในศูนย์
ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้น าเข้าข้อมูลไว้ในระบบ 

 
กรณีป้อน ๑ ค าค้น 

 
โดยระบบยังแจ้งประเภทข้อมูล เช่น ข้อมูลตามมาตรา ๙ 

 

 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๓

การเตรียมไฟล์ภาพชื่อหน่วยงาน/องค์กร ขนาดภาพ ๔๐๐ ๘๐

มีตัวอย่างไฟล์ใน
ไดเรคทอรี 

ในรูปแบบ 

เพ่ือใช้เป็นตัวอย่างใน
การแก้ไขตราสัญลักษณ์ 
และชื่อหน่วยงาน 
จากนั้นบันทึกไฟล์ในชื่อ 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกใช้โปรแกรมอ่ืน ๆ ส าหรับแก้ไขไฟล์ภาพ เพ่ือใช้แสดงชื่อหน่วยงาน องค์กร 
โดยเลือกให้พื้นหลังเป็นแบบโปร่งใส เพ่ือให้สามารถกลมกลืนกับพ้ืนหลังของหน้าเว็บไซต์ได้ดี

โดยก าหนดให้ขนาดของภาพเท่ากับ หรือไม่เกินขนาด ๔๐๐ ๘๐ จุด เพ่ือให้มีสัดส่วน
เหมาะสมกับเว็บไซต์

เลือกใช้รูปแบบไฟล์ชนิด โดยมีนามสกุลไฟล์ คือ 
การแก้ไขค่าเริ่มต้นเกี่ยวกับรายละเอียดองค์กร
เปิดไฟล์ในไดเรคทอรี 

โดยต้องเปลี่ยนข้อมูล ๒ จุด ได้แก่
ชื่อหน่วยงาน องค์กรของท่าน

ชื่อหน่วยงาน โทร ๐ ๙๙๙๙ ๙๙๙๙

ซึ่งส่วนนี้จะแสดงที่ล่างสุดของเว็บไซต์

 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๒
 

กรณีป้อนมากกว่า ๑ ค าค้น  ระบบการค้นหาจะค้นหาโดยใช้เง่ือนไข “และ” ระหว่างค าแต่ละค า กล่าวคือ  
ต้องมีข้อมูลทั้ง  ๓ ค า จึงเข้าเง่ือนไขการค้นหา 
 

 

หากได้รับสิทธ์ิในการแก้ไข ผู้ใช้งานก็สามารถแก้ไขใบปะหน้า หรือปรับปรุงไฟล์แนบได้ สามารถกดเพื่อเปิดไฟล์
เอกสารแนบได้จากไอคอนรูปแว่นขยาย 

 

ออกจากโหมดการจัดการข้อมูล ให้เลือกหัวข้อ เมนูอ่ืนๆ  เข้าสู่ระบบเพ่ือจัดการข้อมูล โดยไม่ต้องป้อนชื่อ
หรือรหัสผ่านใด ๆ ระบบจะถือว่าเป็นการออกจากโหมดการจัดการข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 

 

  

การเปล่ียนรหัสผ่ าน  
หากออกจากระบบจัดการ
ข้อมูล จะมีปุ่ม ส าหรับ
เปล่ียนรหัสผ่าน เมื่อกด
ที่ค าว่า “เปล่ียนรหัส ผ่าน” 

หน้ าจอจะแสดง  ชื่ อ
ผู้ใช้งาน และจะต้องป้อน 
ร หั ส ผ่ า น เ ดิ ม  แ ล ะ 
รหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ
เปลี่ยน ระบบจึงอนุญาต
ให้ เป ล่ี ยนแปลงรหั ส  
ผ่านได้ 
 

 

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๓
 

การเตรียมไฟล์ภาพชื่อหน่วยงาน/องค์กร (ขนาดภาพ ๔๐๐ x ๘๐ pixels) 

มีตัวอย่างไฟล์ใน
ไดเรคทอรี 
infocenter\001\logo 
ในรูปแบบ Adobe 
Photoshop (.PSD)  
เพ่ือใช้เป็นตัวอย่างใน
การแก้ไขตราสัญลักษณ์ 
และชื่อหน่วยงาน  
จากนั้นบันทึกไฟล์ในชื่อ 
infocenter\001\logo\ 
infocenter.png 

           ผู้ใช้งานสามารถเลือกใช้โปรแกรมอ่ืน ๆ ส าหรับแก้ไขไฟล์ภาพ เพ่ือใช้แสดงชื่อหน่วยงาน/องค์กร  
โดยเลือกให้พื้นหลังเป็นแบบโปร่งใส (Transparant) เพ่ือให้สามารถกลมกลืนกับพ้ืนหลังของหน้าเว็บไซต์ได้ดี  
            โดยก าหนดให้ขนาดของภาพเท่ากับ หรือไม่เกินขนาด ๔๐๐ x ๘๐ จุด เพ่ือให้มีสัดส่วน
เหมาะสมกับเว็บไซต ์
            เลือกใช้รูปแบบไฟล์ชนิด PNG โดยมีนามสกุลไฟล์ คือ .PNG 

การแก้ไขค่าเริ่มต้นเกี่ยวกับรายละเอียดองค์กร 

เปิดไฟล์ในไดเรคทอรี infocenter\001\default.asp 

 

โดยต้องเปลี่ยนข้อมูล ๒ จุด ได้แก่ 
ORG_NAME = “ชื่อหน่วยงาน/องค์กรของท่าน” 
ORG_CONTACT = “<b>ชื่อหน่วยงาน</b> โทร. ๐-๙๙๙๙-๙๙๙๙  E-mail : 
infocenter@abc.go.th” 
ซึ่งส่วนนี้จะแสดงที่ล่างสุดของเว็บไซต์ 
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๕
 

บรรณานุกรม 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (๒๕๔๙), คู่มือ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐, กรุงเทพฯ, บริษัท สามเจริญพาณิชย์ (กรุงเทพ) จ ากัด

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (๒๕๕๕), คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ, 
กรุงเทพฯ, บริษัท สหมิตรพริ้นติ้งแอนด์พับลิสซิ่ง จ ากัด

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (๒๕๕๗), แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ, กรุงเทพฯ, บริษัท สหมิตรพริ้นติ้งแอนด์พับลิสซิ่ง จ ากัด

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๔
 
ภาคผนวก  
หน่วยงานของรัฐ ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประกอบด้วย 

๑. ราชการส่วนกลาง ได้แก่ ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงและกรมในสังกัด 

๒. ราชการส่วนภูมิภาค ได้แก่ จังหวัด และอ าเภอ  
๓. ราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล และ

กรุงเทพมหานคร และพัทยา 

๔. รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค การประปา
นครหลวง การประปาส่วนภูมิภาค การเคหะแห่งชาติ การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การท่าเรือ
แห่งประเทศไทย การรถไฟฟ้าขนส่งมวลชนแห่งประเทศไทย การรถไฟแห่งประเทศไทย การทางพิเศษ
แห่งประเทศไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ธนาคารกรุงไทย 

ธนาคารออมสิน บริษัท กสท โทรคมนาคม จ ากัด (มหาชน) บริษัท อสมท จ ากัด (มหาชน) บริษัท ทีโอท ี

จ ากัด (มหาชน) องค์การเภสัชกรรม ฯลฯ 

๕. ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ได้แก่ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

๖. ศาลที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาคดี ได้แก ่ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ ส านักงานศาลยุติธรรม และส านักงาน
ศาลปกครอง 

๗. องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ ได้แก่ คุรุสภา แพทยสภา ทันตแพทยสภา สัตวแพทยสภา สภาทนายความ 

สภาวิศวกร สภาวิชาชีพบัญชี สภาการพยาบาล สภาเภสัชกรรม สภากายภาพบ าบัด สภาเทคนิคการแพทย์ 

สภาสถาปนิก และสภาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๘. หน่วยงานอิสระของรัฐ ได้แก่ ส านักงานคณะกรรมการการเลือกต้ัง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  คณะกรรมการก ากับและส่งเสริม
การประกอบธุรกิจประกันภัย คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สภาที่ปรึกษาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
คณะกรรมการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ คณะกรรมการก ากับกิจการ
พลังงาน ธนาคารแห่งประเทศไทย  ฯลฯ 

๙. หน่วยงานอ่ืนที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  
 

หมายเหตุ รายละเอียด ค้นหาเพ่ิมเติมได้ที่ ฐานข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ (GINFO) 
 

 

 

 

 

 

 

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๔
 
ภาคผนวก  
หน่วยงานของรัฐ ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประกอบด้วย

๑. ราชการส่วนกลาง ได้แก่ ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงและกรมในสังกัด 

๒. ราชการส่วนภูมิภาค ได้แก่ จังหวัด และอ าเภอ 
๓. ราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล และ

กรุงเทพมหานคร และพัทยา
๔. รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค การประปา

นครหลวง การประปาส่วนภูมิภาค การเคหะแห่งชาติ การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การท่าเรือ
แห่งประเทศไทย การรถไฟฟ้าขนส่งมวลชนแห่งประเทศไทย การรถไฟแห่งประเทศไทย การทางพิเศษ
แห่งประเทศไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ธนาคารกรุงไทย
ธนาคารออมสิน บริษัท กสท โทรคมนาคม จ ากัด (มหาชน) บริษัท อสมท จ ากัด (มหาชน) บริษัท ทีโอที
จ ากัด (มหาชน) องค์การเภสัชกรรม ฯลฯ

๕. ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ได้แก่ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร

๖. ศาลที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาคดี ได้แก ่ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ ส านักงานศาลยุติธรรม และส านักงาน
ศาลปกครอง

๗. องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ ได้แก่ คุรุสภา แพทยสภา ทันตแพทยสภา สัตวแพทยสภา สภาทนายความ
สภาวิศวกร สภาวิชาชีพบัญชี สภาการพยาบาล สภาเภสัชกรรม สภากายภาพบ าบัด สภาเทคนิคการแพทย์
สภาสถาปนิก และสภาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

๘. หน่วยงานอิสระของรัฐ ได้แก่ ส านักงานคณะกรรมการการเลือกต้ัง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ คณะกรรมการก ากับและส่งเสริม
การประกอบธุรกิจประกันภัย คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สภาที่ปรึกษาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
คณะกรรมการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ คณะกรรมการก ากับกิจการ
พลังงาน ธนาคารแห่งประเทศไทย  ฯลฯ

๙. หน่วยงานอ่ืนที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย 

หมายเหตุ รายละเอียด ค้นหาเพ่ิมเติมได้ที่ ฐานข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ( )

****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๔
 
ภาคผนวก  
หน่วยงานของรัฐ ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประกอบด้วย

๑. ราชการส่วนกลาง ได้แก่ ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงและกรมในสังกัด

๒. ราชการส่วนภูมิภาค ได้แก่ จังหวัด และอ าเภอ 
๓. ราชการส่วนท้องถิ่น ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล และ

กรุงเทพมหานคร และพัทยา
๔. รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค การประปา

นครหลวง การประปาส่วนภูมิภาค การเคหะแห่งชาติ การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย การท่าเรือ
แห่งประเทศไทย การรถไฟฟ้าขนส่งมวลชนแห่งประเทศไทย การรถไฟแห่งประเทศไทย การทางพิเศษ
แห่งประเทศไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ธนาคารกรุงไทย
ธนาคารออมสิน บริษัท กสท โทรคมนาคม จ ากัด (มหาชน) บริษัท อสมท จ ากัด (มหาชน) บริษัท ทีโอที
จ ากัด (มหาชน) องค์การเภสัชกรรม ฯลฯ

๕. ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ได้แก่ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร

๖. ศาลที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาคดี ได้แก ่ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ ส านักงานศาลยุติธรรม และส านักงาน
ศาลปกครอง

๗. องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ ได้แก่ คุรุสภา แพทยสภา ทันตแพทยสภา สัตวแพทยสภา สภาทนายความ
สภาวิศวกร สภาวิชาชีพบัญชี สภาการพยาบาล สภาเภสัชกรรม สภากายภาพบ าบัด สภาเทคนิคการแพทย์
สภาสถาปนิก และสภาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

๘. หน่วยงานอิสระของรัฐ ได้แก่ ส านักงานคณะกรรมการการเลือกต้ัง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ คณะกรรมการก ากับและส่งเสริม
การประกอบธุรกิจประกันภัย คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สภาที่ปรึกษาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
คณะกรรมการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ คณะกรรมการก ากับกิจการ
พลังงาน ธนาคารแห่งประเทศไทย  ฯลฯ

๙. หน่วยงานอ่ืนที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย 

หมายเหตุ รายละเอียด ค้นหาเพ่ิมเติมได้ที่ ฐานข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ( )

******************************************************************************************************************************************

คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
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****************************************************************************************************************************************  
คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

๗๕
 

บรรณานุกรม 
 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (๒๕๔๙), คู่มือ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐, กรุงเทพฯ, บริษัท สามเจริญพาณิชย์ (กรุงเทพ) จ ากัด

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (๒๕๕๕), คู่มือ การจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ, 
กรุงเทพฯ, บริษัท สหมิตรพริ้นติ้งแอนด์พับลิสซิ่ง จ ากัด

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (๒๕๕๗), แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ, กรุงเทพฯ, บริษัท สหมิตรพริ้นติ้งแอนด์พับลิสซิ่ง จ ากัด

ส�านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. (๒๕๕๕). คู่มือ การจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ. 
กรุงเทพฯ: บริษัท สหมิตรพริ้นติ้งแอนพ์พับลิสซิ่ง จ�ากัด.

ส�านกังานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. (๒๕๔๙). คู่มือ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐. กรุงเทพฯ: บริษัท สามเจริญพาณิชย์ (กรุงเทพ) จ�ากัด.

ส�านกังานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. (๒๕๕๗). แนวทางการปฏบัิติตามพระราชบัญญติัข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ. กรุงเทพฯ: บริษัท สหมิตรพริ้นติ้งแอนด์พับลิสซิ่ง จ�ากัด.
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