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คำนำ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีเจตนารมณ์ต้องการให้

ประชาชนมีโอกาสในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ อีกทั้งยังคุ้มครองสิทธิ       
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการตรวจสอบกระบวนการ
ทำงานของระบบราชการให้มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยให้ยึดหลักว่า “เปิดเผยเป็นหลัก 
ปกปิดเป็นข้อยกเว้น”  

เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
ทำให้การใช้อำนาจของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และโปร่งใส มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (มรท.) จึงได้
จัดทำ “คู่มือ/ขั ้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ      
เทพสตรี” เพื่อเป็นแนวทางในการบริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ตุลาคม 2566  
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สารบัญ 
 
                   หน้า 
คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร       4 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ         4 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ    4  
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9          5  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี      6  
วัตถุประสงค์           7  
ขอบเขต            7  
คำจำกัดความ           7  
หน้าที่ความรับผิดชอบ          8  
กระบวนการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   10  
คำอธิบายกระบวนการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 10  
เอกสารอ้างอิง           11 
ภาคผนวก            13 
 - คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ที่ 4227/2565 ลงวันที่  5  ตุลาคม  2565  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

- แบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
มหาวิทยาลัย  ราชภัฏเทพสตรี   
 - แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หรือ

เจตนารมณ์เพื่อรองรับ “สิทธิได้รู้” (Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ เพื่อประชาชนสามารถจะแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการ
ส่งเสริมให้รัฐบาลบริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมาก
ยิ่งขึ้น  
 จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้กำหนดเป็นมาตรการเพื่อให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ ของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต้องมีการดำเนินการการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการและได้บัญญัติ
ในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานรัฐ โดยเรียก
สถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ”  
 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการได้เอง ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็น
ภาระหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่ และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้ ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านนั้น ดังนั้น หมายถึง
หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และ
ราชการส่วนท้องถิ่น คือองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และ
เมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู ได้กำหนดเกี่ยวกับการจัดทำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้  
 1. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  1.1 จัดตั้งภายในสำนักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน แต่
ถ้ามีพื้นที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในสำนักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสาร
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ของราชการไว้ได้ทั้งหมดในที่เดียว ก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องคำนึงถึงความสะดวกของประชาชน
ผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 
  1.2 จัดตั้งภายนอกสำนักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอื่นที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้
ทังนี้ ควรจัดทำป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงานงาน) ติดไว้ด้วย 
 2. การมอบหมายหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบการ
ดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่าง ๆ และควรมีเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
 3. วัสดุอุปกรณ์ที่จะเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มสำหรับใช้เก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะและเก้าอ้ี
สำหรับผู้มาขอตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร  
 4. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร  
   - จำแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจำข้อมูลข่าวสารนั้น  
   - ให้แต่ละหน่วยงานแยกข้อมูลออกเป็นหมวด/เรื่อง ตามมาตรา 9 (1) – (8) แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
   - ภายในหมวด/เรื่อง ให้จัดลำดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 
 
     
 
 
    
   - ในแฟ้มควรจัดทำบัตรนำคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด/เรื่องข้อมูล 
 
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9  
 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ได้แก่  
 1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร ผลการพิจารณาอทุธรณ์คำสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น 
 2) นโยบายในการดำเนินการเรื ่องหนึ่งเรื ่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง กรม 
จังหวัด เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหสัด เป็นต้น  

จำแนกตาม

หน่วยงาน 
ข้อมูลข่าวสารจัด

หมวดตามมาตรา 9 

(1) – (8)  

จัดแบ่งเรื่อง

ตามลำดับ  
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 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐ เช่น แผน
ยุทธศาสตร์จังหวัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของ
ปีที่ดำเนินการที่กำหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
 4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
เช่น หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนส่วนการขอรับบริการเรื่องต่าง ๆ จากหน่วยงานของรัฐ 
 5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนควรรู้และ
มิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องนำเอกสารที่อ้างถึงดังกล่าว
มารวมไว้ให้ตรวจดู เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ  
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผู้ขาด ตัดทอน หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำบริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจำทาง การทำไม้ ทำเหมืองแร่/สัญญาให้ผลิตสุรา/สัญญา
ให้บริการโทรศัพท์ เป็นต้น  
 7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
 8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ได้แก่ 
  - ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงาต่าง ๆ จะต้องนำมารวมไว้ให้ตรวจ
อย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม  
  - ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดทำสรุปผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้างเป็นประจำทุกเดือน แล้วนำมารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างนี้ 
จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อยคือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจำนวนกี่ราย เป็นใครบ้าง 
ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย  
 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอ
สำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั ้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมี
สิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี โดยใช้ชื ่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี” ตั้งอยู่ที่กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี ชั้น 3 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เลขที่ 321 ถนนนารายณ์
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มหาราช ตำบลทะเลชุบศร อำเภอเมืองลพบุรี จังหวัดลพบุรี รหัสไปรษณีย์ 15000 หมายเลขโทรศัพท์ 036 -
427485 ต ่อ  11104 ( งานธ ุ รการและสารบรรณ กองกลาง  สำน ักงานอธ ิการบด ี )  E-mail : 
saraban@lawasri.tru.ac.th     
 โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540  
 
วัตถุประสงค์  
 การจัดทำ คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัย   
ราชภัฏเทพสตรี ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
 1. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี หรือเจ้าหน้าที่
ผู ้เกี ่ยวข้องมรการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  
 2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานสามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
 6. เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที ่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ  
 
ขอบเขต 
 คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพ
สตรี ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี นี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตามข้อ
กฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อ มูลข่าวสารของ
ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือผู้ที่
ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 
คำจำกัดความ 
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูป

mailto:saraban@lawasri.tru.ac.th
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ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน  
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ดำหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี ่ยวกับสิ ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถ่าย และให้ความหมายรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เทพสตรี 

“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเทพสตรี  
  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเทพสตรี 
 “คนต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทย และไม่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย   
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้  

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  1. กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล

ข่าวสารของราชการ  
2. รับผิดชอบ ควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติตาม
กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเทพสตรี ให้เป็นไปอย่างเคร่งครัด  

2. คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี                                            

จัดให้การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นไปตาม
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540  

3. คณะกรรมการอำนวยการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

ให้คำปรึกษา สนับสนุน และอำนวยความสะดวกใน
การบริหาร การจัดระบบ การขอ การอนุญาต และ
การบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

4. คณะกรรมการดำเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

1. กำหนดหลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการบริหาร การ
จัดระบบ การขอ การอนุญาต และการบริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
  

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2. จัดทำแผนพัฒนาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

3. พิจารณา วินิจฉัย ประเภทข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่เป็นความลับ 
4. ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับความ
เชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารของราชการหับหน่วยงาน
ของรัฐและเอกชน 
5. จัดทำช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน สำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและ
จัดเก็บข้อมูล พร้อมรายงานมหาวิทยาลัยทราบ  
6. รับฟัง แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และเผยแพร่ข้อมูลตาม
เกณฑ์มาตรฐานทางการประเมินศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
7. จัดประชุมคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารฯ ไม่น้อย
กว่า 2 ครั้งต่อปี 
8. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล
ต่อผู้บังคับบัญชาทราบ ปีละ 1 ครั้ง  
9. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพ่ือ
ปฏิบัติการในเรื่องใด ๆ 

5. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ประกอบด้วย  

5.1 ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

1. บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี อย่างเป็น
ระบบ  
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5.2 ผู้อำนวยการสำนักบริหารทรัพยากร 
มนุษย์  

5.3 ผู้อำนวยการกองกลาง สำนักงาน 
อธิการบดี   

5.4 หัวหน้ากลุ่มงานวินัยและนิติการ สำนัก 
บริหารทรัพยากรมนุษย์ 

5.5 หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ กองกลาง  
สำนักงานอธิการบดี  

5.6 หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ  
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   

2. จัดสถานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ให้ประชาชนสามารถ
ใช้บริการได้อย่างสะดวก  
3. จัดช่องทางการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้ง่าย และ
สะดวก  
4. ปฏิบัติตามคู่มือ/ขั้นตอน การให้บริการประชาชน
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเทพสตรี โดยเคร่งครัด 

กระบวนการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
 

         ผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
            มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 
     
 
 
    
 
 
 
 
 
 
       สรุป กระบวนการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 3 ขั้นตอน 

กรณีจัดประชุมคณะกรรมการ รวมระยะเวลา 1 – 3 วัน 
กรณีไม่จัดประชุมคณะกรรมการ รวมระยะเวลา 20 นาที 

 หมายเหต ุ หากการขอข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดอยู่ในข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย ตามมาตรา 14 และ
มาตรา 15 ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน แจ้งผลให้หน่วยงาน/ประชาชน ผู้ยื่นคำขอทราบ  

ภายหลังจากการพิจารณาสิ้นสุดลง ทั้งนี้ไม่เกิน 1 - 3 วัน 
 

หน่วยงาน/ประชาชน    

ขอแบบและกรอกข้อมูล 

ยื่นคำร้องขอดูข้อมูล

ข่าวสารของราชการ    

ตามมาตรา 9  

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

ตรวจคำร้อง              

ขอข้อมูลข่าวสาร      

ของราชการ เสนอ

ประธานคณะกรรมการ

ดำเนินงานศนูย์ฯ       

เพื่อพิจารณา 

แจ้งผลให้หน่วยงาน/

ประชาชน                

ผู้ย่ืนคำขอทราบ  
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คำอธิบายกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 1. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการจากหน่วยงาน/ประชาชน ผู้รับบริการ  

2. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของแบบยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ประกอบด้วย  

- รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ และ 
วันที่ขอข้อมูล  

- รายละเอียดที่เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น ชื่อเอกสาร วิธีการได้ข้อมูล (ต้องการ 
ดู/ต้องการสำเนา หรือต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  

- เหตุผลที่ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 3. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ
หน่วยงาน ให้นำเสนอประธานคณะกรรมการดำเนินงานศูนย์ฯ หรือผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นราย
กรณ ี
 4. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงาน/ประชาชน ผู้รับบริการ 
 5. ในกรณีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติมีสิทธิ
ขอดูบัตรประจำตัวของผู้ที ่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำ เพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัย
ไมไ่ด้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 6. เมื่อหน่วยงาน/ประชาชน ผู้รับบริการขอสำเนาเอกสาร เมื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานพิจารณาแล้วเห็น
ควรเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการดังกล่าวได้ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจะจัดส่งเอกสารดังกล่าวในรูปแบบไฟล์
หรือแนะนำให้ดาวโหลดเอกสารจากเว็บไซต์หน่วยงาน ทั้งนี้ หากหน่วยงาน/ประชาชน ผู้รับบริการต้องการให้
จัดทำสำเนาเอกสารหรือสำเนาที ่มีคำรับรองถูกต้อง เจ้าหน้าที ่ปฏิบัติงานจะดำเนินการโดยไม่จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมใด ๆ กับผู้ยื่นคำร้อง  
 
เอกสารอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  24  กุมภาพันธ์  2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ  
  2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  24  กุมภาพันธ์  2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 



ห น ้ า  12 | 19 
 

  2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  7  มิถุนายน  2553 เรื่อง 
การกำหนดให้ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  16  มิถุนายน  2558 เรื่อง 
กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. 
2540 
  2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  27  มกราคม  2559 เรื่อง 
กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐเป็น
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
  2.6 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  18  มกราคม  2560 เรื่อง 
กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัยที่ใช้งบประมาณเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2.7 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  29  มีนาคม  2560 เรื่อง 
กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับที่สาธารณประโยชน์เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2.8 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  21  พฤศจิกายน  2560 
เรื่อง กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ เป็นข้อมูลข่าวสารที่
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. 
2540 
  2.9 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  24  พฤษภาคม  2561 เรื่อง 
กำหนดใหป้ระกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาที่ได้มีการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้าง เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2.10 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  21  ธันวาคม  2561 เรื่อง 
กำหนดให้รายงานผลการตรวจสอบอาคารตามมาตรา 32 ทวิ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
  2.11 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25  มิถุนายน  2541 (อาศัยอำนาตตามความในมาตรา 5 และมาตรา 24 วรรคสอง) 
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  2.12 กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25  มิถุนายน  2541 (อาศัยอำนาตตามความในมาตรา 5 และมาตรา 
25 วรรคห้า) 
  2.13 กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25  มิถุนายน  2541 (อาศัยอำนาตตามความในมาตรา 5 และมาตรา 
26 วรรคสี่) 
  2.14 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30  มิถุนายน  2542 (อาศัยอำนาตตามความในมาตรา 5 และมาตรา 
20 (2)) 
  2.15 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2546) กำหนดหน่วยงานของรัฐที่ไม่ต้องนำประเภทข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (อาศัย
อำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 22 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540)  
ภาคผนวก 
 - คำสั ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ที ่ 4227/2565 ลงวันที ่  5  ตุลาคม  2565 เรื ่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

- แบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏเทพสตรี   
 - แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี   
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