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ค าน า 
 

  การประชาสัมพันธ์ มีความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ่มชน หรือ 
อาจกล่าวได้ว่า การประชาสัมพันธ์ หมายถึง ความพยายามขององค์กรที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และความ
ร่วมมือจากประชาชน ตลอดจนด ารงไว้ซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อองค์กร เพื่อสร้างสรรค์ความรู้ ความเข้า
ใจความเชื่อถือ ความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดขึ้นแก่ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ 
ยอมรับและสนับสนุน ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือ 
องค์กรหรือหน่วยงานนั้น ๆ 
    การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็น เป็น
ความพยายามขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ เพื่อให้การสนับสนุน ยอมรับ
และให้ความร่วมมือในการด าเนินงานขององค์กร ซึ่งต่างจากการเผยแพร่เป็นการสื่อสารทางเดียว
(Communication) ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียวเช่น การประกาศ แจ้งความ ก าหนดการ ระเบียบฯลฯ 
เผยแพร่ความรู้หรือความจริงไปสู่ประชาชน   
   หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยอ านวยความสะดวกให้กับผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกระดับ ทั้งนี้หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด โปรดแจ้งงานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์
และงบประมาณ เพื่อปรับปรงุและแก้ไขต่อไป 
 
           งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
           กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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บทที่ 1 

บทน า 

๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ 
  ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสาร รวมถึงการ
ประชาสัมพันธ์องค์กร เป็นการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
ก ล่ า ว คื อ เป็ น ก า ร สื่ อ ส า ร  เผ ย แ พ ร่ ข่ า ว ส า ร จ า ก ส า นั ก ง า น เท ศ บ า ล ต า บ ล เมื อ ง แ ก ล ง  
สู่สาธารณชน ในขณะเดียวกันก็ เป็นการรับฟังความคิดเห็น รับทราบข้อมูลความเคลื่อนไหวต่าง ๆ  
จากสาธารณชนเช่นเดียวกัน ข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อน ามาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง น ามาสู่
ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจั ดการบ้านเมือง 
ที่ดี โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เข้ามาบริหารงานในการสอดส่อง รับฟังข้อร้องเรียน แนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ราชการ การด าเนินงานของส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง ซึ่งจะน าไปสู่การปฏิบัติราชการที่สุจริต เป็น
ประโยชน์ต่อสังคม งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าที่ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ กิจกรรมของ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน สร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคลากรภายใน
และภายนอกหน่วยงานตลอดจนประชาชนทั่วไป เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้เกิดขึ้นกับหน่วยงาน โดยใช้สื่อเป็น
เครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราวจากองค์กรหรือหน่วยงานไปสู่ประชาชน ดังนั้น เพื่อ
พัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานของงานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ ให้เป็นไปตามแนวทางกรมสงเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และเพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการ
พัฒนา ของเทศบาลและนโยบายของเทศบาล ในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส ทันสมัย และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างาน งานบริการและเผยแพร่วิชาการ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้ารับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์ของเทศบาล ได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และเพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ใน
งานประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
  1. เพื่อใชเ้ป็นคูม่ือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 
  2. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

1.3 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  ๑. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง  
ทั้งภายในและภายนอกเทศบาล 
  ๒. ประชาชนเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินงานของส านักงานเทศบาลต าบล
เมืองแกลง อันจะน ามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน 
  3. ประหยัดงบประมาณในการด าเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทาง ในการสื่อสาร
ที่ถูกต้องและเหมาะสม ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างานและออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงอยู่
เสมอ 
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๑.๔ ขอบเขตการด าเนินงาน 

  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้  จะท าการรวบรวม ความรู้จาก
ปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของเทศบาล โดยมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผนและ
ก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดท าสื่อ การตรวจสอบความถูกต้อง และการเผยแพร่ 

1.5 ค าจ ากัดความ  
  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
นโยบายของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการส าคัญของส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลงซึ่ง
ข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุ ม การตรวจราชการ  
ข้อร้องเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารของเทศบาลต าบลเมืองแกลง  

  การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับ กลุ่มเป้าหมาย
ในปัจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเน่ืองมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยี
ของโลกปัจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อ
โสตทัศน์ สื่อกิจกรรม และสื่อสมัยใหม่  

  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่ สาธารณชน
โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลงและผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร จดหมายข่าว แผ่นพับ ใบปลิว รายงานผลการด าเนินงาน 
ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอตโฆษณา รถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ สถานี
วิทยุ และเพจเฟชบุก๊ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง 

  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ และผู้
ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการปฏิบัติงานภารกิจนั้น โดยสับเปลีย่นหมนุเวียนการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒.1. ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็น อิสระใน
การก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล ตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่นประกอบกับ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ บัญญัติให้คณะกรรมการกลางพนักงาน
เท ศ บ าล  ก า ห น ด ม าต รฐ าน ทั่ ว ไป เกี่ ย ว กั บ โค ร งส ร้ า งก า รแ บ่ งส่ ว น ร าช ก าร วิ ธี ก า รบ ริ ห า ร  
และการปฏิบัติงาน ของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  
ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าที่ของเทศบาล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานกลางเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคล ที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ก าหนดอาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา ๒๓ วรรค ๔ ซึ่งก าหนดให้น าความในมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ มาใช้บังคับในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล โดยอนุโลม 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  งานบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ มีหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของเทศบาล ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ การติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวยความ
สะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการกอง/งานต่าง ๆ จัดท าวารสาร แผ่นพับ หรือข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ แจกจ่าย
ข่ า ว ส า ร ใ ห้ ค ว า ม รู้ ใ น ด้ า น ต่ า ง  ๆ  แ ก่ ป ร ะ ช า ช น  ห รื อ ผู้ ม า ติ ด ต่ อ ร า ช ก า ร  
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นไปตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งสายงานนี้คลุมถึง ต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ
เอ ก ส า ร ค ว า ม รู้ ใ น ด้ า น ต่ า ง  ๆ  เพื่ อ ก า ร ด า เนิ น ก า ร ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์  ก า ร จั ด ป า ฐ ก ถ า  
การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงาน
ของหน่ วยงานหรือของรัฐบาลหรือน โยบายของรัฐบา ล  การเผยแพร่ศิ ลปวัฒ นธรรมของชาติ  
เพื่อเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การด าเนินงานกระจายเสียง ทั้ง
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ์หรือ
ต าม ก ฎ ห ม าย  แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อื่ น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  ต า แ ห น่ ง  เจ้ า พ นั ก ง า น ป ร ะ ช าสั ม พั น ธ์  
ประเภทปฏิบัติงาน ชื่อสายงานประชาสัมพันธ์ ระดับต าแหน่งปฏิบัติการ หน้าที่ความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงาน
ในฐานะที่ผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

   1. ด้านการปฏิบตัิการ  
    1.1 จั ด กิ จ ก รรม ต าม โค ร งก ารป ระช าสั ม พั น ธ์ ทั้ ง ใน แล ะต่ า งป ระ เท ศ  
โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย  
    1.2 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  
และสรุปผล เพื่อเป็นข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์  
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    1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางแผนการประชาสัมพันธ์ 
และติดตามผล  
    1.4 จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  

     

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร 
ประชาสัมพันธ์การก าหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและกา รใช้สื่อต่าง ๆ  
เพื่อน าไปปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น  
    1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูล เพื่อใช้ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
    1.7 ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น  ระยะกลาง และระยะยาว  
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  
    1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
สามารถ เขี ยนข่ าว  บทความ  และสารคดี เผยแพร่ประชาสั มพั นธ์ ได้ อย่ างมี ป ระสิท ธิภ าพและ 
มีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ รวมทั้งเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร และแนะน าการบริการต่ า ง ๆ ขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ  
และประชาชนทั่วไป เพื่อช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่าง  ๆ ขององค์กรให้มีความ
ทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
    1.10 ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทบาทและรายงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจ าปี และคู่มือต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูล ข่าวสาร ทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    1.11 จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่ อสาร
ประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์แก่ผู้บริหาร ในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป  
    1.12 ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติ
เพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  
    1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่น ๆ       
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากขึ้น  
    1.14 ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และ 
การจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 
    1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ      
ที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ด้านการวางแผน  
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น
หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
    3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
   3.2 ประสานงานด้านการประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน
และภายนอกองค์กรปกครองส่ วนท้ องถิ่น  เพื่ อสนั บสนุนให้ การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและ 
เสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้  
    3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4. ด้านการบริการ  
    4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น  
    4.2 แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ  
   5. หน้าที่อื่น ๆ  
    5.1 งานพิธีกรในงานพิธี งานกิจกรรมต่าง ๆ  
    5.2 งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล  
    5.3 งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล  
    5.4 งานเผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น  
    5.5 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็น 
ของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงแก้ไข ให้
เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของเทศบาล  
    5.6 งานสารสนเทศ  
    5.7 งานต้อนรับ แนะน า อ านวยความสะดวก และบริการน าเที่ยว เผยแพร่ความรู้ 
เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว หรือกิจการท่องเที่ยวภายในอ าเภอและจังหวัด  
    5.8 งานติดตามข้อมูลข่าวสาร สถิติผลงานทางด้านวิชาการ จากสื่อต่าง  ๆ  
เพื่อน ามาเผยแพร่ในหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบ  
    5.9 งานประชาสัมพันธ์โครงการก้าวหน้า โครงการพัฒนาของเทศบาล ทั้งก่อนและ 
หลังด าเนินการ เพื่อให้ประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ  
    5.10 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  
    5.11 งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวของเทศบาลให้เป็นที่รู้จัก  
    5.12 งานจัดท าป้ายและจัดท าบอร์ดเพื่อการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของเทศบาล  
    5.13 งานธุรการในส่วนของงานประชาสัมพันธ์  
    5.14 งานถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาล  
    ๕.๑5 ด าเนินการปิดประกาศ  
    5.16 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการและเผยแพร่วิชาการ 

3.1 โครงสร้างการบริหารงานบริการและเผยแพร่วิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวนิตยา วงษ์มีศร ี
ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ 

นางสาววัลยา  ปัตยุรักษ์ 
หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  

รักษาการในต าแหน่งหวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางไพรวัลย์ เจริญศรี 
เจ้าพนักงานธุรการ 

นายเบญจรงค์  วัฒนศริิ 
พนักงานจ้างทัว่ไป 

นายณัฐนนท์ สิงห์ทอง 
พนกังานจ้างทั่วไป 

นางสาวพิมพ์ชนก สว่าง 
พนักงานจ้างทัว่ไป 
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3.2 กระบวนการการเผยแพร่ข้อมูลงานบริการและเผยแพรว่ิชาการ (งานประชาสัมพันธ์) ภายในองค์กร 

3.2.1 กระบวนงานถ่ายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว (VDO) 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน   จุดควบคุม        ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมอุปกรณ์ 

ถ่ายภาพกิจกรรม 

คัดเลือก 
ภาพกิจกรรม 

คัดภาพ 
ไมด่ีออก 

เผยแพร่ 
ภาพกิจกรรม 

บันทึกการใช้งาน 

- ตรวจเช็คความพร้อม
ใช้งาน แบตเตอร่ี 
memory card   

- ภาพชัดเจน 
- สื่อความหมาย 
- ภาพสวยงาม   

เจ้าหน้าที่ 
ประชาสัมพันธ์ 

1  วัน 

ตามกิจกรรม 

1  วัน 
 

1  วัน 
 

ทุกคร้ัง 
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3.2.2 กระบวนงานจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ (หน้าส านักงานเทศบาล) 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน   จุดควบคุม        ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกเนื้อหาภาพ 

วิเคราะห์เนื้อหา 

เผยแพร่เนื้อหา ได้แก่  
บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้า

ส านักงาน 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์ 

- ทันเหตุการณ์ 
- มีความถูกต้อง 
- มีความส าคัญ ใกล้ชิด
กับเจ้าหน้าที่เทศบาล 
- มีความชัดเจนและ
กะทัดรัด 

1 ครั้ง/ 
สัปดาห ์

1 ครั้ง/ 
สัปดาห์ 

1 ครั้ง/ 
สัปดาห์ 

สรุปผล 
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3.2.3 กระบวนงานจัดท าขา่วประชาสัมพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน   จุดควบคุม        ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

รวบรวมข้อมูล 
ก าหนดประเด็นข่าว 

เผยแพร่ 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์ 

- เนื้อหาถูกต้อง 
- แหล่งข้อมูลน่าเชื่อถือ 
- ทันเหตุการณ์ 
- มีประโยชน์ 

1 วัน 

1 ปี/คร้ัง 

1 วัน 

สรุปผลการเผยแพร่ 
ความพึงพอใจ  

ข้อเสนอแนะ และ 
น าเสนอผู้บริหาร 

- สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เว็บไซต์เทศบาล 
Facebook  
งานประชาสัมพันธ์ 
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3.2.4 การออกแบบจัดท าและผลิตสื่อประเภทต่าง ๆ 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน   จุดควบคุม        ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ออกแบบประเภท 
และช่องทางสื่อ 

ศึกษาความ
ต้องการของ

กลุ่มเป้าหมาย 

ผลิตสื่อ 

1-2 วัน 
เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์ 
- ก าหนดเป้าหมาย ของการ
สือ่สารให้มีทิศทางเดียวกัน 

1 วัน 

1 วัน 

1-5 วัน 

ก าหนดช่องทางในการสือ่สาร 

- ตรงประเด็น 
- ง่ายต่อการเข้าใจและจดจ า 
- กลุ่มเป้าหมายให้ความสนใจ 
 

เผยแพร่กับกลุ่มเป้าหมาย 

ประเมินผล 

สรุปผลการผลิตสื่อ 

- สื่อสิ่งพิมพ์ วารสาร แผ่นพับ 
โปสเตอร์ คู่มือฯ 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส์  

- ผ่านบุคคล(สื่อมวลชน) 
- ไม่ผ่านบุคคล(Social 
Media) 

1 วัน 

1 ป/ี 
คร้ัง 

6 เดือน/ 
คร้ัง 
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3.3 กระบวนการการเผยแพร่ข้อมูลงานบริการและเผยแพรว่ิชาการ (งานประชาสัมพันธ์) ภายนอกองค์กร 

3.3.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน   จุดควบคุม        ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ตรวจสอบ 

จัดท าเนื้อหา 

เผยแพรท่างระบบ
อินเทอรเ์น็ต 
- เว็บไซต์เทศบาล 
-เผยแพร่ทาง Social 
Network เช่น Facebook 
ไลน์ 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์ 
- เนื้อหาถูกต้อง 
- แหล่งข้อมูลน่าเชื่อถือ 
- ทันเหตุการณ์ 
- มีประโยชน์ 

1 วัน 

1 ปี/คร้ัง 

1 วัน/
เร่ือง 

วัดและวิเคราะห์ผลบนสื่อ
สังคมออนไลน์ 

สรุปผล 1 ปี/คร้ัง 
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3.3.2 การจัดจ้างผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน   จุดควบคุม        ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติ 

วางแผนการเผยแพร่ 

พิจารณา 

1-2 วัน 
เจ้าหน้าที่ 

ประชาสัมพันธ์ 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
- ก าหนดรูปแบบวารสาร 
เนือ้หาสาระและเวลาการ
จัดท า 

1-2 วัน 

3-5 วัน 

7-10 วัน 

จัดซื้อจัดจ้าง 

ด าเนินการส่งข้อมูลให้ร้าน 

1 ปี/คร้ัง 

ออกแบบจัดท า 

ด าเนินการตรวจรับ 

จัดเก็บต้นแบบด าเนินการเผยแพร่ 

ประเมินผล/สรุปผล 

- จัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ-ท า
สัญญาจ้าง 

- พัสดุ: ตรวจรบังานจ้าง 
- การเงิน: เบิกจ่าย 

ผู้บริหาร 

พัสดุ กองคลัง 

ร้านทีท่ า 
สัญญาจ้าง 

เจ้าหน้าที่ 
ประชาสัมพันธ์ 

ตาม
ระยะเวลา 

1 วัน 
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3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  กระบวนการด าเนินงานบริการและเผยแพร่วิชาการ 

    - งานบริการและเผยแพร่วิชาการ รวบรวมและศึกษาข้อมูลนโยบายเทศบาล จังหวัดและ
รัฐบาล ยุทธศาสตร์และวิสัยทัศน์ งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์  
  - กระบวนการการเผยแพร่ข้อมูลงานบริการและเผยแพร่วิชาการ(งานประชาสัมพันธ์ ภายใน
องค์กร และภายนอกองค์กกร 
    - ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่าง ๆ  
    - วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยก าหนดความส าคัญของภารกิจด้านต่าง ๆ กลุ่มเป้าหมาย และ 
ก าหนดประเภทสื่อ กิจกรรม และระยะเวลา  
   ด าเนินการเอง  
   1. รวบรวมกิจกรรม/โครงการ/ผลการด าเนินงานต่าง ๆ ของกองฝ่ายต่าง ๆ หน่วยงานใน
สังกัด  
   2. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ในช่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและ
กลุ่มเป้าหมาย โดย ประมวลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการด าเนินงาน  
   3. ด าเนินการงานฝา่ยบริการและเผยแพร่วิชาการ(ประชาสัมพันธ์)  
     - บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว(วีดีโอ) 
    - บอร์ดประชาสัมพันธ์(หน้าส านักงานเทศบาล) 
    - จดัท าข่าวประชาสัมพนัธ์ เช่น จดหมายข่าว  
    - การออกแบบจัดท าสื่อและผลิตสื่อต่าง ๆ  

- การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผา่นระบบอินเทอร์เน็ต เฟซบุ๊ก เว็บไซต์
เทศบาล ไลน์ ฯลฯ 

   จ้างเหมาด าเนินการ  
     1. ก าหนดรายละเอียดและขอก าหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อ
จัดจ้าง ผลิตสื่อประเภทต่าง ๆ เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว  เป็นต้น 
    2. น าเสนออนุมัติ  
    3. จัดจ้าง ด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝา่ยพัสดุ กองคลัง ส านักงานเทศบาล
ต าบลเมืองแกลง  
     - หลังจากได้ผู้รับจา้งแล้ว ด าเนินการตามระเบียบขั้นตอน  
     - คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR 

  ตรวจสอบติดตามประเมินผล  
   โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารช่องทางต่าง ๆ ของเทศบาล และจ านวนของประชาชนที่เข้าร่วมดู
กิจกรรมต่าง ๆ  

  การประเมินผล/รายงานผล  
   ประเมินผลการด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา    
เพื่อทราบ และเพื่อใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 
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3.5 ปัญหา / อุปสรรค / แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
   1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไม่มีเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ มีแต่
พนักงานจ้างทั่วไป ซึ่งยังขาดความรู้ความ ความช านาญในการปฏิบัติงานและในการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ  
เพราะปัจจุบันนี้เทคโนโลยีในด้านต่าง ๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ต้องพัฒนา
ตนเอง ให้ทันเทคโนโลยีเหล่านั้น 
   แนวทางแก้ไขปัญหา รับเจ้าพนักงานประชเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบ คู่มือ
ต่าง ๆ ในการปฏิบตัิงาน และการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับกับการปฏิบตัิงานและในการให้บริการ โดย
ทดลองปฏิบัติศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เพื่อน าความรู้มาใช้กับ
เครื่องมืออุปกรณ์ที่มีอยู่ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

พระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540 
 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ 2 กันยายน พ.ศ. 2540 

เป็นปีที่ 52 ในรัชกาลปัจจุบัน 
 
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ  
ให้ประกาศว่า  
   โดยที่เป็นการสมควรให้มีกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  
   จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของ
รัฐสภา ดังต่อไปนี้  
   มาตรา 1 พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า "พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540" 
   

มาตรา 2 พระราชบัญญั ติ นี้ ให้ ใช้ บั งคั บ เมื่ อพ้ นก าหนดเก้ าสิบวันนั บแต่ วันประกาศใน  
ราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป [รก.2540/46ก./1/10 กันยายน 2540]  
   มาตรา 3 บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่น  ในส่วนที่บัญญัติ ไว้แล้ว  
ในพระราชบัญญัตินี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทแห่งพระราชบัญญัตินี้ใหใ้ช้พระราชบัญญัตินี้แทน   
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้  
   "ข้อมูลข่าวสาร" หมายความวา่ สิ่งที่สือ่ความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อ ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวธิีการใด ๆ และไม่วา่จะได้จัดท าไว้ใน
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ หรอืเสียง การ
บันทึกโดยเครื่อง คอมพวิเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
   "ข้อมูลข่าวสารของราชการ"หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของ หน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 
   "หน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการสว่นภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกจิ สว่นราชการสังกัดรฐัสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพจิารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   "เจ้าหน้าที่ของรัฐ" หมายความวา่ ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
   "ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล" หมายความว่า ข้อมลูข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เช่นการศึกษา ฐานะ การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้
นั้นหรือมีเลขหมาย รหัสหรือ สิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รูต้ัวผู้นั้นได ้เช่น ลายพิมพ์นิว้มือ แผ่นบันทึกลักษณะ
เสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความ รวมถึงข้อมูลขา่วสารเกี่ยวกับสิง่เฉพาะตัวของผู้ที่ถึง   แก่กรรมแลว้
ด้วย 
   "คณะกรรมการ" หมายความวา่ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
   "คนต่างด้าว" หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไมม่ีสัญชาติไทยและไม่มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย
และนิติบุคคล ดังต่อไปน้ี 



 

 

   (1) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหน่ึงเป็นของคนต่างด้าว ใบหุ้นชนิดออกให้แก่ผู้ถือให้
ถือว่าใบหุ้นนั้น คนต่างดา้วเป็นผู้ถือ  
   (2) สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว  
   (3) สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพื่อประโยชน์ของคนต่างด้าว  
   (4) นิติบุคคล ตาม (1) (2) (3) หรือนิติบุคคลอื่นใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหนึ่งเป็น
คนต่างด้าว นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง ถ้าเข้าไปเป็นผู้จัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคลอื่น ให้
ถื อ ว่ า ผู้ จั ด ก า ร  ห รื อ ก ร ร ม ก า ร  ห รื อ ส ม า ชิ ก  ห รื อ เจ้ า ข อ งทุ น  ดั ง ก ล่ า ว เป็ น ค น ต่ า งด้ า ว 
   มาตรา 5 ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และมีอ านาจออกกฎกระทรวง
เพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  
   ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง นั้ น  เมื่ อ ป ร ะ ก า ศ ใน ร า ช กิ จ จ า นุ เบ ก ษ า แ ล้ ว ให้ ใ ช้ บั ง คั บ ได้ 
   มาตรา 6 ให้จัดตั้งส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ขึ้นในส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี มีหน้าที่ปฏิบัติ งานเกี่ยวกับงานวิชาการและธุรการให้แก่  คณะกรรมการและ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐ และให้ค าปรึกษา แก่เอกชน 
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

หมวด 1 
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

   มาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสาร ของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ใน
ราชกจิจานุเบกษา 
   (1) โครงสร้างและการจดัองค์กรในการด าเนินงาน  
   (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
   (3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลขา่วสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
   (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย หรือ  
การตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
   (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
   ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มกีารจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง
พิมพ์ในราชกจิจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นัน้ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ 
ที่ท าการของหนว่ยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
   มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา จะน ามาใช้บังคบัในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น ตามความเป็น
จริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
   มาตรา 9 ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐตอ้งจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอยา่งน้อยดังต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ์และวธิีการ ที่
คณะกรรมการก าหนด  
   (1) ผลการพิจารณาหรอืค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง ที่
เกี่ยวข้องในการ พิจารณาวินิจฉัยดังกลา่ว  
   (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา    7 
(4)  



 

 

   (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลงัด าเนินการ  
   (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน  
   (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
   (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ  
   (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้
ด้วย  
   (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
   ข้อมูลข่าวสารที่จดัให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีสว่นที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น 
   บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสยีเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอ
ส าเนาที่มี ค ารับรองถูกตอ้งของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีทีส่มควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรยีกค่าธรรมเนียมในการนัน้ก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถงึการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะ มีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 
   คนต่างดา้วจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
   มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูล ข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผยด้วยวธิีการอย่างอื่น 
   มาตรา 11 นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือที่จัด
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วหรือที่มกีารจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม มาตรา 26 แลว้ ถ้าบุคคลใดขอ
ข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผูน้ั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ตอ้งการในลกัษณะที่อาจ เข้าใจได้ตาม
ควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควรเว้นแต่ผู้นั้นขอ
จ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจดัหาให้หรือ จะจดัท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใดเพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลขา่วสารนั้นก็
ได้ 
   ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจดัหาให้ตามวรรคหน่ึงต้องเป็นข้อมูลข่าวสาร ที่
มีอยู่แล้วในสภาพที ่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการตอ้งไปจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจดัใหม้ีข้ึนใหม่ เว้น
แต่เป็นการแปรสภาพเป็น เอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไวใ้นระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี ้ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอน้ัน
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผูน้ั้นหรือเป็น
เรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจดัหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได ้
   บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจดัให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก ่ผู้ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าทีต่ามปกตขิองหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ใหน้ า
ความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจดัหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดย
อนุโลม 
    



 

 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผูย้ื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของ ราชการตามมาตรา 11 แม้วา่ข้อมูล
ข่าวสารที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลางหรือ ส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น หรือจะ
อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอ ให้ค าแนะน าเพื่อไป
ยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมลูข่าวสารนั้นโดยไมช่ักชา้ 
   ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดย
หน่วยงานของรัฐ แห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ใหส้่งค าขอน้ันให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมลูข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีค าสั่งต่อไป 
   มาตรา 13 ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หรือไม่จดั
ข้อมูลข่าวสารไวใ้ห้ ประชาชนตรวจดูไดต้ามมาตรา 9 หรือไม่จดัหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา 11 หรือ
ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม พระราชบัญญัตินี้ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือเห็นว่าตนไม่ไดร้ับความสะดวกโดยไม่มี
เหตุอันสมควร ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียน ต่อคณะกรรมการ เว้นแต่เป็นเรื่องเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 15 หรือคาสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน ตามมาตรา 17 หรอืค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 25 
   ในกรณีที่มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการตอ้งพิจารณาให้แล้ว
เสร็จ ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค ารอ้งเรียน ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ขยายเวลาออกไปได้ แต่ต้องแสดง
เหตุผลและรวมเวลาทั้งหมด แล้วตอ้งไม่เกินหกสิบวัน 
 

หมวด 2 
ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

   มาตรา 14 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษตัริย์จะเปิดเผยมิได้ 
   มาตรา 15 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหน่ึงอย่างใดดังต่อไปน้ี หน่วยงานของ
รัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมใิห้เปิดเผยก็ได้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงาน
ของรฐัประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 
   (1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหวา่ง
ประเทศ หรือความมัน่คงในทางเศรษฐกิจ หรือการคลังของประเทศ  
   (2) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกันการปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้
แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม  
   (3) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหน่ึงเรื่องใด แต่
ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารทีน่ ามาใช้ในการท าความเห็นหรือ
ค าแนะน าภายในดังกลา่ว  
   (4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
   (5) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วน
บุคคลโดยไม่สมควร  
   (6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มา
โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น  
   (7) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา  



 

 

   ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงือ่นไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วย
ว่าที่เปิดเผยไม่ได้ เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมคี าสั่งเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดบัสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจ
อุทธรณต์่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
   มาตรา 16 เพื่อให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อ
บุคคลใดได้หรือไม่ภายใตเ้ง่ือนไขเช่นใด และสมควรมีวธิีรักษามิให้รัว่ไหลให้หน่วยงานของรัฐ ก าหนดวิธีการ
คุ้มครองข้อมลูข่าวสารนัน้ ทั้งนี ้ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรกี าหนดวา่ดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ 
   มาตรา 17 ในกรณีที่เจา้หน้าที่ของรัฐเห็นว่า การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจ
กระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่ก าหนด แต่ต้อง
ให้เวลาอันสมควรทีผู่้นั้นอาจเสนอค าคัดคา้นได ้ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวนันับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  
   ผู้ที่ได้รับแจ้งตามวรรคหนึ่งหรือผู้ที่ทราบว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจ
กระทบถึงประโยชน์ได้เสียของตน มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้โดยท าเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่
ของรัฐผู้รับผิดชอบ  
   ในกรณีที่มีการคดัค้าน เจ้าหน้าที่ของรัฐผูร้ับผิดชอบต้องพิจารณาค าคัดคา้นและแจ้งผลการ
พิจารณาให ้ผู้คัดคา้นทราบโดยไม่ชักชา้ ในกรณทีี่มีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดคา้น เจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้นมิได ้จนกวา่จะล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ตามมาตรา 18 หรอืจนกว่าคณะกรรมการวนิิจฉัยการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารไดม้ีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้แลว้แต่กรณ ี
   มาตรา 18 ในกรณีที่เจา้หน้าที่ของรัฐมีค าสัง่มใิห้เปิดเผย ข้อมูลข่าวสารใดตามมาตรา 14 
หรือมาตรา 15 หรอืมีค าสั่งไม่รับฟังค าคดัคา้นของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา 17 ผู้นั้นอาจอทุธรณต์่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นค า
อุทธรณต์่อคณะกรรมการ 
   มาตรา 19 การพจิารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่มีค าสั่งมิให้เปิดเผยนั้นไม่ว่าจะเป็นการ
พิจารณาของคณะกรรมการ คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือศาลก็ตาม จะตอ้งด าเนิน
กระบวนการพิจารณา โดยมิให้ข้อมูลข่าวสารนั้นเปิดเผยแก่บุคคลอื่นใดทีไ่ม่จ าเป็นแก่การพิจารณา และในกรณี
ที่จ าเป็นจะพิจารณาลับหลังคู่กรณีหรือคู่ความฝา่ยใดก็ได ้
   มาตรา 20 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใด แม้จะเข้าข่ายต้องมีความรับผิดตามกฎหมายใด ให้
ถือว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐไมต่้องรับผิดหากเป็นการกระท าโดยสุจรติในกรณีดงัต่อไปนี้  
   (1) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ด าเนินการโดยถูกต้องตามระเบียบ
ตามมาตรา 16  
   (2) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐในระดับตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
มีค าสั่งให้เปิดเผย เป็นการทัว่ไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใดเพื่อประโยชน์อันส าคัญยิ่งกวา่ที่เกี่ยวกับประโยชน์
สาธารณะ หรือ ชวีิต ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์อื่นของบุคคล และค าสั่งนัน้ได้กระท าโดยสมควรแก่เหตุ 
ในการนี้จะมีการก าหนดข้อจ ากัดหรือ เงื่อนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได ้ 
   การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไม่เป็นเหตุให้หน่วยงานของรัฐพ้นจากความรับผิด
ตามกฎหมายหากจะพึงมีในกรณีดังกล่าว 
 

 
 
 
 



 

 

หมวด 3 
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

   มาตรา 21 เพื่อประโยชน์แห่งหมวดนี้ "บุคคล" หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย
และบุคคลธรรมดาที่ไม่มสีัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยูใ่นประเทศไทย 
   มาตรา 22 ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ และหน่วยงานของ
รัฐแห่งอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง อาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ ก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขที่มิให้น าบทบัญญัติวรรคหนึ่ง (3) ของมาตรา 23 มาใช้บังคับกับข้อมูล ข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานดังกล่าวก็ได ้
   หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นที่จะก าหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหน่ึงนั้น ต้องเป็นหน่วยงานของ
รัฐ ซึ่งการเปิดเผยประเภทข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคหนึ่ง (3) จะเป็นอุปสรรคร้ายแรงต่อ
การด าเนินการของหน่วยงานดังกล่าว 
   มาตรา 23 หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ เกี่ยวกบัการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
ดังต่อไปน้ี  
   (1) ต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลเพียงเท่าที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นเพื่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน ของรัฐให้ส าเร็จตามวตัถุประสงค์เท่านั้น และยกเลิกการจดัให้มีระบบดังกล่าวเมื่อ
หมดความจ าเป็น 
   (2) พยามยามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจ้าของข้อมูล โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่จะ
กระทบถึงประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น  
   (3) จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอเกี่ยวกับสิ่ง
ดังต่อไปน้ี 
   (ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้  
   (ข) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคล  
   (ค) ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกต ิ 
   (ง) วิธีการขอตรวจดูข้อมลูข่าวสารของเจ้าของข้อมูล  
   (จ) วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล  
   (ฉ) แหล่งที่มาของข้อมูล 
   (4) ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอ  
   (5) จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลตามความเหมาะสม
เพื่อป้องกันมิให้มีการน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล  
   ในกรณีที่เก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจา้ของข้อมูล หน่วยงานของรัฐตอ้งแจ้งให้เจ้าของ
ข้อมูลทราบล่วงหน้า หรอืพร้อมกับการขอข้อมูลถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลมาใช้ ลักษณะการใชข้้อมูล
ตามปกต ิและกรณีที่ขอข้อมูลน้ันเป็น กรณีที่อาจให้ข้อมูลได้โดยความสมัครใจหรือเป็นกรณีมีกฎหมายบังคับ  
   หน่วยงานของรัฐต้องแจง้ให้เจ้าของข้อมูลทราบในกรณีที่มีการให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารสว่น
บุคคลไปยังที่ใดซึ่งจะเป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เว้นแต่เป็นไปตามลักษณะการใช้ข้อมูล
ตามปกต ิ
   มาตรา 24 หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแล
ของตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นหรือผู้อื่น โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้
ล่วงหน้าหรือในขณะน้ันมิได้เว้นแต่เป็นการเปิดเผย ดังต่อไปน้ี  



 

 

   (1) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพื่อการน าไปใชต้ามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
ของรัฐแห่งนั้น  
   (2) เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวตัถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารสว่น
บุคคลนั้น  
   (3) ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานดา้นการวางแผนหรือการสถิต ิหรือส ามะโนต่าง ๆ ซึ่งมี
หน้าที่ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อื่น  
   (4) เป็นการให้เพื่อประโยชน์ในการศกึษาวจิัยโดยไม่ระบุชื่อ หรือส่วนที่ท าให้รู้วา่เป็นข้อมูล
ข่าวสารสว่นบุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลใด  
   (5) ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรอืหน่วยงานอื่นของรัฐตามมาตรา 26 วรรค
หน่ึง เพื่อการตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
   (6) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน  
การสอบสวน หรือการ ฟอ้งคดี ไม่วา่เป็นคดีประเภทใดกต็าม  
   (7) เป็นการให้ซึ่งจ าเป็นเพื่อการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล  
   (8) ต่อศาล และเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอ านาจตามกฎหมาย ที่
จะขอข้อเท็จจริง ดังกล่าว  
   (9) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา  
   การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง (3) (4) (5) (6) (7) (8) และ (9) ให้มี
การจัดท าบัญชีแสดง การเปิดเผยก ากับไว้กับข้อมูลข่าวสารนั้น ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
   มาตรา 25 ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 บุคคลย่อมมีสิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตน และเมื่อบุคคลนั้นมีค าขอเป็นหนังสือ หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูล
ข่าวสารนั้นจะต้องให้บุคคลนั้นหรือผู้กระท าการแทนบุคคลนั้นได้ตรวจดูหรือได้รับส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนบุคคลสว่นที่เกี่ยวกับบุคคลนั้น และให้น ามาตรา 9 วรรคสอง และวรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
   การเปิดเผยรายงานการแพทย์ที่เกี่ยวกับบุคคลใด ถ้ากรณีมีเหตุอันควรเจ้าหน้าที่ของรัฐจะ
เปิดเผยต่อเฉพาะแพทย์ที่บุคคลนั้นมอบหมายก็ได้  
   ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลที่เกี่ยวกับตนส่วนใดไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง ให้มี
สิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูล
ข่าวสารสว่นนั้นได้ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาค าขอดังกล่าว และแจ้งให้บุคคลนั้นทราบโดยไม่ชักช้า 
   ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้ตรงตามที่มีค าขอ ให้
ผู้นัน้มีสิทธิอุทธรณ์ ตอ่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้ง
ค าสั่งไม่ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือลบข้อมูลข่าวสาร โดยยื่นค าอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ และไม่ว่ากรณีใด 
ๆ ให้เจ้าของข้อมูลมีสิทธริ้องขอให้หน่วยงานของรัฐหมายเหตุค าขอของตนแนบไว้กับข้อมูลข่าวสารส่วน ที่
เกี่ยวข้องได้  
   ให้บุคคลตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิด าเนินการตามมาตรา 23 มาตรา 24 และ
มาตรานี้แทนผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือเจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรมแล้วได้ 

 

 
 
 
 



 

 

หมวด 4 
เอกสารประวัติศาสตร ์

   มาตรา 26 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือ มีอายุ
ครบก าหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก ่  
หอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามทีก่ าหนดใน พระราชกฤษฎีกา เพื่อคัดเลือก
ไว้ให้ประชาชนได้ศกึษาค้นคว้า 
   ก าหนดเวลาตอ้งส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี้  
   (1) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี  
   (2) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบยี่สิบปี  
   ก าหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้  
   (1) หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพื่อประโยชน์ใน
การใช้สอย โดยต้องจดัเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่จะตกลงกับหอจดหมายเหตแุห่งชาติ กรม
ศิลปากร 
   (2) หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีค าสั่งขยาย
เวลาก ากับไว้เป็นการเฉพาะราย ค าสั่งการขยายเวลานั้นให้ก าหนดระยะเวลาไวด้้วย แต่จะก าหนดเกินคราวละ
ห้าปีไม่ได ้ 
   การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ าเป็นให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
   บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออก
ระเบียบก าหนดให ้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ จะต้องท าลายหรืออาจท าลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา 
 

หมวด 5 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

   มาตรา 27 ให้มคีณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกอบ ดว้ยรัฐมนตร ีซึ่ง
นายกรัฐมนตรีมอบหมายเป็นประธาน ปลัดส านกันายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงกลาโหม ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ปลัดกระทรวงมหาดไทย ปลัดกระทรวง
พาณิชย ์เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เลขาธิการสภาความ
มั่นคงแห่งชาติ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผูอ้ านวยการส านักข่าวกรองแห่งชาติ  
ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ และผู้ทรงคุณวุฒอิื่นจากภาครัฐและภาคเอกชน ซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง 
อีกเก้าคนเป็นกรรมการ 
   ให้ปลัดส านักนายกรฐัมนตรีแต่งตั้งข้าราชการของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีคนหน่ึง
เป็นเลขานุการ และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
   มาตรา 28 คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที ่ดังต่อไปน้ี  
   (1) สอดส่องดูแลและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงาน
ของรัฐในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  
   (2) ให้ค าปรึกษาแก่ เจ้าหน้าที่ ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัตินี้ ตามที่ได้รับค าขอ  



 

 

   (3) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกาและการออกกฎกระทรวงหรือระเบียบของ
คณะรัฐมนตรีตามพระราชบัญญัตินี้  
   (4) พิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียนตามมาตรา 13  
   (5) จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้เสนอคณะรัฐมนตรีเป็นครั้งคราว
ตามความเหมาะสม แต่อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  
   (6) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้  
   (7) ด า เนิ น ก า ร เรื่ อ งอื่ น ต าม ที่ ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี ห รื อ น าย ก รั ฐ ม น ต รี ม อ บ ห ม าย 
   มาตรา 29 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งตามมาตรา 27 มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราว
ล ะ ส า ม ปี นั บ แ ต่ วั น ที่ ไ ด้ รั บ แ ต่ ง ตั้ ง  ผู้ ที่ พ้ น จ า ก ต า แ ห น่ ง แ ล้ ว  อ า จ ได้ รั บ แ ต่ ง ตั้ ง ให ม่ ไ ด้ 
   มาตรา 30 นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้ง
ตามมาตรา 27 พ้นจากต าแหน่ง เมื่อ  
   (1) ตาย  
   (2) ลาออก  
   (3) คณะรัฐมนตรใีห้ออกเพราะมีความประพฤติเสือ่มเสีย บกพร่อง หรอืไมสุ่จริตต่อหน้าที่
หรือหย่อนความสามารถ 
   (4) เป็นบุคคลล้มละลาย  
   (5) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
   (6) ได้รับโทษจาคกุโดยค าพิพากษาถึงที่สดุให้จ าคกุ เวน้แต่เป็นโทษสาหรับความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 
   มาตรา 31 การประชุมของคณะกรรมการตอ้งมกีรรมการมาประชุมไม่นอ้ยกว่ากึ่งหน่ึงของ
จ านวนกรรมการทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม  
   ให้ประธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชุม ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงเป็นประธานในที่ประชุม  
   การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหน่ึงในการ
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสยีงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
   มาตรา 32 ให้คณะกรรมการมีอ านาจเรียกให้บุคคลใด มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งวัตถ ุเอกสาร 
หรือพยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาได ้
   มาตรา 33 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่า ไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่มคี าขอไม่ว่าจะเป็น
กรณีตามมาตรา 11 หรอืมาตรา 25 ถ้าผู้มีค าขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริง และร้องเรียนต่อคณะกรรมการตาม
มาตรา 13 ให้คณะกรรมการมีอ านาจเข้าด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกี่ยวขอ้งได้และแจ้ง
ผลการตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
   หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องยินยอมให้คณะกรรมการหรือผู้ซึ่งคณะกรรมการ
มอบหมายเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่อยูใ่นความครอบครองของตนได้ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้
หรือไม่ก็ตาม 
   มาตรา 34 คณะกรรมการจะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ เพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติงานอย่างใด
อย่างหน่ึงตามที่คณะกรรมการมอบหมายก็ได้ และให้น าความในมาตรา 31 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

 
 
 



 

 

หมวด 6 
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

   มาตรา 35 ให้มีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารสาขาต่าง ๆ ตามความ
เหมาะสม ซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งตามข้อเสนอของคณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่พจิารณาวินจิฉัยอุทธรณ์ค าสั่ง
มิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 หรือค าสั่งไม่รบัฟังคาคัดคา้นตามมาตรา 17 และ
ค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 25 
   การแต่งตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึง ให้แต่งตั้งตามสาขา
ความเชี่ยวชาญ เฉพาะดา้นของข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น ความมั่นคงของประเทศ เศรษฐกิจและการคลัง
ของประเทศ หรือการบังคับใช้กฎหมาย 
   มาตรา 36 คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คณะหนึ่ง ๆ ประกอบด้วย
บุคคลตามความจ าเป็น แต่ต้องไม่น้อยกวา่สามคน และให้ข้าราชการที่คณะกรรมการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่เป็น
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในกรณพีิจารณาเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐแห่งใด กรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ซึ่งมาจากหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันจะเข้าร่วมพิจารณาด้วยไม่ได้  
   กรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จะเป็นเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการไม่ได้ 
   มาตรา 37 ให้คณะกรรมการพิจารณาส่งค าอุทธรณ์ให้ คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร โดยค านึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่
ละสาขาภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่คณะกรรมการได้รับค าอุทธรณ์  
   ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่สุด และในการมีค า
วินิจฉัยจะมีข้อสังเกต เสนอต่อคณะกรรมการเพื่อให้หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องปฏิบัติเกี่ยวกับกรณีใดตามที่
เห็นสมควรก็ได้  
   ให้น าความในมาตรา 13 วรรคสอง มาใช้บังคับแก่การพิจารณาอุทธรณ์ของคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารโดยอนุโลม 
   มาตรา 38 อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละสาขาวิธี
พิจารณาและวินิจฉัย และองค์คณะในการพิจารณา และวินิจฉัยใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่ คณะกรรมการก าหนด
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
   มาตรา 39 ให้น าบทบัญญัติมาตรา 29 มาตรา 30 มาตรา 32 และบทก าหนดโทษที่
ประกอบกับบทบัญญัติดังกล่าวมาใช้บังคับกับคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารโดยอนุโลม 

 

หมวด 7 
บทก าหนดโทษ 

   มาตรา 40 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการ ที่สั่งตามมาตรา 32 ต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกินสามเดือน หรือปรับไม่เกินห้าพันบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
   มาตรา 41 ผู้ใดฝา่ฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามข้อจ ากดัหรือ เง่ือนไขที่เจ้าหน้าที่ของรัฐก าหนดตาม
มาตรา 20 ตอ้งระวางโทษจ าคุกไม่เกินหน่ึงปี หรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 
 
 
 



 

 

บทเฉพาะกาล 
   มาตรา 42 บทบัญญัติมาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่เกดิขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
   ใหห้น่วยงานของรัฐจัดพมิพ์ข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึง หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรค
หน่ึงไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ แล้วแต่กรณี ทั้งนี ้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการจะได้
ก าหนด 
   มาตรา 43 ให้ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 ในส่วนที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ ยังคงใช้บังคบัต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งต่อพระราชบัญญัตนิี้ เว้นแต่
ระเบียบที่คณะรัฐมนตรกี าหนดตามมาตรา 16 จะได้ก าหนดเป็นอย่างอืน่ 
 
 
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ  
   พลเอก ชวลิต ยงใจยุทธ  
       นายกรัฐมนตรี 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

จดหมายข่าว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

หน้าเว็บไซต์ของส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
https://www.muangklang.com/NewWebsite/NewWebsiteMuangklang.html 
(ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

หน้าเฟซบุ๊คของส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
https://www.facebook.com/muangklang/  

(ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเฟซบุ๊คส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

หน้าเพจเฟซบุ๊คของส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง 
https://www.facebook.com/profile.php?id=100077522173192 
(ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเพจเฟซบุ๊คส านักงานเทศบาลต าบลเมืองแกลง) 
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