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๑. ชื่อเรื่อง  การพัฒนาบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกองควบคุม 
                อาคาร สํานักการโยธา 

๒. หลักการและเหตุผล 
                กรุงเทพมหานครได้จัดทําแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ -  
พ.ศ. ๒๕๗๕) และแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจําปี พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและบริหารราชการของแต่ละหน่วยงานในกรุงเทพมหานคร เพ่ือนําไปสู่การพัฒนา
เมืองอย่างเป็นระบบ มีความสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ และพันธกิจของกรุงเทพมหานครที่มุ่งเน้นการดูแล
ประชาชนในทุกมิติ ประกอบกับผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้มีนโยบายเพ่ือให้การบบริหารราชการ 
การพัฒนาและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานครดําเนินไปได้อย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
โดยประกาศ ๑ ภารกิจพิเศษ ๕ นโยบายทันใจ ๑๙ ภารกิจผลักดันทันทีที่พร้อมดําเนินการอย่างเป็น
รูปธรรม ซึ่งในภารกิจนโยบายทันใจในข้อ ๒ น้ัน ได้กล่าวถึง สะดวก (CONVENIENT) เดินทางสะดวก 
ใช้ชีวิตสะดวก ข้อมูลสะดวก  
                  สํานักการโยธา ในฐานะหน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้จัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้สอดรับกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี แผนปฏิบัติราชการ    
กรุงเทพมหานคร ประจําปี พ.ศ. ๒๕๖๐ และให้มีความสอดคล้องกับนโยบายของผู้ ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยมีเป้าหมายปรับปรุงระบบการดําเนินงาน เพ่ือให้บริการประชาชนได้ดีย่ิงขึ้น 
ปรับปรุงระบบการดําเนินงานเพ่ือให้เกิดการประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานครได้อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งพัฒนาบุคลากรของสํานักการโยธาและหน่วยงานด้าน
งานโยธาของกรุงเทพมหานครอย่างต่อเน่ือง โดยเฉพาะการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือการ
เสริมสร้างความโปร่งใสของหน่วยงานจึงต้องจัดระบบข้อมูลข่าวสารของราชการให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
         กองควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมอาคาร พิจารณาการขอ
อนุญาต หรือย่ืนแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารในเขต
กรุงเทพมหานคร การตรวจสอบการดําเนินการดังกล่าวข้างต้นให้เป็นไปตามที่ได้รับอนุญาต การควบคุม
การใช้สอยอาคาร รวมถึงให้คําแนะนํา ตอบข้อหารือให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติ 
กฎกระทรวง ข้อบัญญัติ ประกาศ ระเบียบคําสั่งและข้อบังคับต่าง ๆ รวมถึงเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของกองควบคุมอาคาร สาํนักการโยธา
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    ปัจจุบันมีประชาชนย่ืนขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครเป็นจํานวนมาก รวมท้ังอาคารที่กําลังก่อสร้างขึ้นใหม่ หรือดัดแปลงอาคารเดิมที่มีอยู่   
มีอัตราการขยายตัวในทิศทางที่เพ่ิมขึ้น กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา เป็นหน่วยงานหลักที่มีหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรงต่อการควบคุมอาคารมุ่งรักษาประโยชน์ความสงบสุข และความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมืองและสังคม โดยเน้นเรื่องที่เก่ียวกับการก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคารเป็นหลัก         
มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการท่ีเก่ียวข้องกับการควบคุมอาคารมากมาย จึงเป็นหน่วยงานที่มี
ประชาชนมาติดต่อขอคัดข้อมูลขา่วสารที่อยู่ในความครอบครองหรือดูแลเป็นจํานวนมาก เช่นประชาชน
ที่เป็นเจ้าของข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ได้รับผลกระทบจากการอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอน
อาคาร โดยเฉพาะบุคคลประเภทที่ได้รับผลกระทบจากการอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอน
อาคาร    น้ันจะมีการขอข้อมูลข่าวสารประเภทสําเนาใบอนุญาต แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ใบอนุญาตเปิดการใช้อาคาร และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการ
ควบคุมอาคารเพ่ิมขึ้นจากเดิมมาก รวมทั้งมีบุคคลภายนอกมาขอคัดสําเนาข้อมูลการอนุญาตให้ก่อสร้าง
อาคาร เช่นหน่วยงานราชการอ่ืน ผู้ประกอบการ และนักศึกษาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการติดต่อธุรกิจ ใช้
เป็นข้อมูลวิทยานิพนธ์ หรือทําวิจัย เฉลี่ยโดยรวมแล้วจะมีการขอให้กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารประมาณ ๓๗๐ รายต่อปี 
           แต่เน่ืองจากกองควบคุมอาคาร ยังมีแนวทางปฏิบัติของการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่อยู่
ในความครอบครองไม่ชัดเจนประกอบกับมีบุคลากรหลักที่เป็นสายงานด้านเทคนิค คือวิศวกรโยธา และ
นายช่างโยธา ซึ่งมีความรู้เฉพาะงานที่รับผิดชอบในหน้าที่ หรือมีความรู้เฉพาะด้าน ยังขาดทักษะความรู้
ในด้านงานอ่ืน ๆ จึงเกิดปัญหาการให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ขอล่าช้า เพราะข้อมูลข่าวสารของราชการแต่ละ
ประเภทมีลักษณะแตกต่างกันตามสภาพและความสําคัญ จึงต้องมีการพิจารณาว่าข้อมูลใดสามารถ
เปิดเผยได้ ข้อมูลใดเปิดเผยไม่ได้หรือจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้โดยวิธีใดบ้าง ซึ่งเป็นเรื่องที่เจ้าหน้าที่
กองควบคุมอาคารอาจสับสนหรือไม่เข้าใจ เช่น แบบแปลนมีลิขสิทธ์ิคุ้มครองจะสามารถเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารให้บุคคลไดได้บ้าง  จึงเห็นควรจัดให้มีการอบรม เพ่ือแก้ไขปัญหาและเมื่อมีการจัดการอบรมผ่าน
ไปแล้ว เพ่ือป้องกันกรณีเจ้าหน้าที่ลืม จึงควรจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงานในรูปแบบเอกสารและเผยแพร่
ทางInternert Websiteของสํานักการโยธา เพ่ือเจ้าหน้าที่ของกองควบคุมอาคารจักได้แยกประเภท
ข้อมูลข่าวสารให้ชัดเจน รวดเร็วและมีประสิทธิภาพและนํามาเป็นแนวทางปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ส่งผลดีต่อภาพรวมขององค์กร สอดคล้องกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครและนโยบายผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ต่อไป 

๓. วัตถุประสงค์ 
                    ๓.๑ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา มีความรู้ ความเข้าใจใน
การให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารได้อย่างถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ สามารถ
พิจารณาการให้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   ๓.๒ เพ่ือให้การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ ของกองควบคุมอาคาร สํานักการ
โยธา มีวิธีการปฏิบัติที่มีมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างเป็นรูปธรรม 
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                  ๓.๓ เพ่ือให้การบริการข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบของกอง
ควบคุมอาคาร สํานักการโยธา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

๔. เปา้หมาย 
                    ๔.๑ จัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของราชการและ
ให้กับเจ้าหน้าที่ของกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา จํานวน ๙๐ คน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๔.๒ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ของกอง
ควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ในรูปแบบเอกสาร 

๕. ความรู้ที่นํามาใช้ในการจัดทํารายงาน 
          การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมการให้บริการท้ังภายในและภายนอกองค์กร สามารถทําได้
ในรูปของการวิเคราะห์ SWOT เพ่ือหาจุดเป้าหมายและวางแผนในการสร้างมาตรฐานการบริการให้มี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้นในโอกาสต่อ ๆ ไป 
           SWOT มาจากศัพท์ภาษาอังกฤษ 4 คํา ได้แก่ Strengths (จุดแข็ง) Weakness 
(จุดอ่อน) Opportunity (โอกาส) และ Threats (ข้อจํากัด หรืออุปสรรค) การวิเคราะห์ SWOT จึงมี
ความหมายถึงการวิเคราะห์ในสิ่งแวดล้อมหรือปัจจัยภายในองค์กร คือ ในเรื่องของจุดแข็ง และจุดอ่อน 
และปัจจัยภายนอกองค์กร หรือสิ่งแวดล้อมน่ันเอง ซึ่งได้แก่ โอกาส และข้อจํากัดเพ่ือใช้ประโยชน์ในการ
วางแผนดําเนินงานขององค์กร โดยในแต่ละส่วนมีรายละเอียด ดังน้ี 
   จุดแข็ง หมายถึง สมรรถนะ หรือผลกระทบทางด้านบวกที่เกิดจากสิ่งแวดล้อมภายใน
องค์กร หรือเป็นข้อได้เปรียบในการดําเนินการ หรือหมายถึงการดําเนินงานภายในที่องค์กรสามารถ
กระทําได้ดี 
   จุดอ่อน หมายถึง สมรรถนะ หรือความสามารถหรือผลกระทบทางด้านลบจาก
สิ่งแวดล้อมภายในองค์กร หรือคือข้อเสียเปรียบขององค์กร ที่ไม่สามารถนํามาใช้ประโยชน์ในการทํางาน
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือหมายถึงการดําเนินงานภายในองค์กรที่ไม่ดีหรือไม่สามารถกระทําได้ 
   โอกาส หมายถึง สภาพแวดล้อมภายนอกที่เป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานของ
องค์กร หรือหมายถึงผลกระทบที่เกิดจากสิ่งแวดล้อมภายนอกองค์กรที่ส่งผลด้านบวกต่อการดําเนิน
กิจกรรมขององค์กร 
   ข้อจํากัดหรืออุปสรรค หมายถึง สภาพแวดล้อมภายนอกที่คุกคามหรือขัดขวาง หรือ
ส่งผลเสียต่อการทํางานขององค์กร ข้อจํากัด หรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น เราไม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไข
หรือไม่สามารถควบคุมไม่ให้เกิดได้ แต่หากมีการวิเคราะห์หรือคาดการณ์ล่วงหน้า ข้อจํากัดที่อาจจะ
เกิดขึ้น จะทําให้เราสามารถหาทางป้องกัน หรือบรรเทาผลเสียหายที่จะเกิดขึ้นให้ลดน้อยลงได้ ดังน้ัน
องค์กรจึงจําเป็นต้องตรวจสอบสิ่งแวดล้อมภายนอกอยู่เสมอเพื่อที่จะได้สามารถปรับปรุงกลยุทธ์ต่าง ๆ 
ได้ทัน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ รวมท้ังต้องมีความสามารถในการคาดคะเนการเปลี่ยนแปลง
ของสภาพแวดล้อมภายนอกเพ่ือแสวงหาประโยชน์จากการเปลี่ยนแปลงสภาพแวดล้อมภายนอกเหล่าน้ี 
  การทํา SWOT น้ัน ต้องมีความรู้เก่ียวกับโครงสร้างขององค์กร ระบบข้อมูลข่าวสาร    
ทั้งภายในและภายนอกมาเป็นตัวช่วยในการวิเคราะห์ โดยอยู่บนพ้ืนฐานของข้อมูลที่เป็นจริง  ต้องทําให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ หรือเป้าหมาย (Vision, Mission และ Objective) เข้ากับ
ความสามารถขององค์กร และนํา SWOT มาเป็นเคร่ืองมือที่ใช้ในการวางแผนกลยุทธ์ขององค์กร 



      ๔ 
 

  จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมขององค์กรทั้งสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก 
เพ่ือนํามาพิจารณาถึงปัจจัยความสําเร็จในการพัฒนาบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการข้อมูล
ข่าวสารของกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ได้ดังน้ี 

จุดแข็ง (Strengths) จุดอ่อน (Weakness) 
๑. บุคลากรมีความพร้อมและความต้ังใจที่ 

จะปฏิบัติงานบริการประชาชนอย่างเต็มกําลัง 
ความสามารถ 

๒. สามารถของบประมาณในการพัฒนา 
บุคลากรภายในหน่วยงานได้อย่างสมํ่าเสมอ 

๓. มีวัสดุ อุปกรณ์ ข้อมูลพ้ืนฐานในการ 
จัดทําฐานข้อมูลอย่างเพียงพอ 

๔. ใช้กฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติอ้างอิง 
ในการดําเนินการจัดทําและเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร 

๑. บุคลากรมีความรู้เฉพาะงานที่รับผิดชอบ 
หรือความรู้เฉพาะด้าน ยังขาดทักษะ ความรู้ใน
งานด้านอ่ืน ๆ 

๒. การบริการด้านข้อมูลข่าวสารของ 
หน่วยงานยังขาดการประชาสัมพันธ์ที่ดี ทําให้
การดําเนินงานไม่ประสบความสําเร็จเท่าที่ควร 
 

 

โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threat) 
๑. นักลงทุนทั้งในและต่างประเทศสามารถ 

ใช้ข้อมูลข่าวสารด้านควบคุมอาคารประกอบการ 
ตัดสินใจด้านการลงทุนได้ 
 

๒. มีการตราพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ทําให้สามารถกําหนด
ขั้นตอนสร้างความเข้าใจสําหรับประชาชนที่จะ
มาขอรั บบ ริการจากหน่ วย ง านของ รั ฐ ไ ด้
โดยสะดวก และรวดเร็ว 

๓. ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีและการ 
สื่อสาร ทําให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้รวดเร็วและสะดวกข้ึน  

๑. รัฐบาลขาดการสนับสนุนให้ประชาชน 
ตระหนักถึงสิทธิหน้าที่ของตน ในการใช้สิทธิขอ
ตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งถือเป็นการ
ตรวจสอบอํานาจรัฐภาคประชาชน 

๒. หน่วยงานของรัฐถูกจํากัดอัตรากําลัง 
 ภาระหน้าที่ ป ฏิ บั ติ ราชการตามปกติมีอ ยู่
ค่อนข้างมาก เมื่อต้องปฏิบัติหน้าที่ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการเ พ่ิมอีก จึงไม่ ให้
ความสําคัญในเรื่องน้ีเท่าที่ควร 

 

  จากตารางดังกล่าวข้างต้น ผู้ศึกษาได้นําแนวคิดการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร 
โดยกระบวนการ SWOT Analysis มาพิจารณาในการจัดอบรม ให้คําปรึกษา และจัดทําคู่มือในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ของบุคลากรในองค์กรพร้อมทั้งปฏิบัติได้ถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ เพ่ือทําให้ประชาชน
เกิดความนิยมเลื่อมใส มีความเข้าใจที่ดีต่อองค์กร องค์กรเองก็จะต้องรับฟังข้อมูลข่าวสารจากประชาชน 
เพ่ือให้ทราบความรู้สึกนึกคิด หรือปฏิกิริยาของประชาชนที่มีต่อองค์กรด้วย ทั้งน้ีเพ่ือนําข้อมูลต่าง ๆ     
ที่ได้รับน้ัน มาใช้ประกอบการวางแผนและปรับปรุงการดําเนินงานขององค์กรต่อไป 
  



      ๕ 
 

  ๕.๑ แนวคิดในการจัดการฝึกอบรม 
  การพัฒนาบุคลากรด้วยการจัดโครงการฝึกอบรมน้ันจะส่งผล และเอ้ืออํานวย
ประโยชน์ให้กับองค์กรหรือหน่วยงานได้เพียงใด ย่อมขึ้นอยู่กับความรู้ความสามารถและทัศนคติที่มีต่อ
งานของบุคลากรผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมเป็นสําคัญ หากจะให้สามารถปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานฝึกอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ นอกเหนือไปจากจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับ
กระบวนการฝึกอบรม และหลักการบริหารงานฝึกอบรมแต่ละขั้นตอนแล้ว ผู้รับผิดชอบงานฝึกอบรมควร
จะต้องมีความรู้พ้ืนฐานทางสังคมศาสตร์ และพฤติกรรมศาสตร์แขนงต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง เช่น สังคม
วิทยา จิตวิทยาและศาสตร์การจัดการ ซึ่งจะช่วยเอ้ืออํานวยให้สามารถกําหนดหลักสูตร และโครงการ
ฝึกอบรมได้ง่ายขึ้น มีความรู้เก่ียวกับหลักการบริหารบุคคลและการพัฒนาบุคคลด้วยวิธีการอ่ืน ๆ 
นอกเหนือไปจากการฝึกอบรม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติต่อผู้เข้าอบรมได้อย่างเหมาะสม  

  ๕.๒ ความหมายของการฝึกอบรม 
  มีผู้ให้คํานิยามความหมายของการฝึกอบรมไว้อย่างมากมาย ขึ้นอยู่กับว่ามองการ
ฝึกอบรมจากแนวคิด (Approach) ใด เช่น เมื่อมองการฝึกอบรม ในฐานะที่เป็นแนวทางในการพัฒนา
ข้าราชการตามนโยบายของรัฐ “การฝึกอบรม หมายถึงกระบวนการต่าง ๆ ที่ใช้เพ่ือช่วยให้ข้าราชการ   
มีความรู้ ทักษะ และทัศนคติที่จําเป็นในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และเพ่ือให้เกิดความร่วมมือกันระหว่าง
ข้าราชการในการปฏิบัติงานร่วมกันในองค์การ” หรือเพ่ิมขีดความสามารถในการจัดรูปขององค์การ” ใน
ระยะหลัง เรามักจะมองการฝึกอบรมในเชิงของกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอันสืบเน่ืองมาจาก
เรียนรู้  

การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการขององค์การที่ถูกจัดขึ้นอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้
บุคลากรในองค์การมีความรู้ ทักษะ ความสามารถ และทัศนคติที่ดี อันจะส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานและนํามาซึ่งประโยชน์สูงสุดต่อองค์การทั้งในปัจจุบันและอนาคต (อ้างถึง ภูวดล ตรีเมฆ 
๒๕๕๐) 
  การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดกิจกรรมการศึกษาอย่างเป็นระบบ มีขั้นตอน
ต่อเน่ือง สามารถเกิดการเรียนรู้ที่สามารถพัฒนาทักษาและเจตคติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้
เปลี่ยนแปลงไปในทิศทางที่ต้องการ หลังอบรมนําความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์สูงสุด โดยมีฐานความ
ต้องการของผู้เข้าอบรม การอบรมมีการจูงใจเหมาะสมกับสภาพของผู้เข้าอบรม จะช่วยให้การฝึกอบรม
บรรลุเป้าหมายได้ (อ้างถึง เดือนเพ็ญ ชัยภักดี ๒๕๕๕) 
  จะเห็นได้ว่า ความหมายของการฝึกอบรมมีมากมาย ขึ้นอยู่กับว่าจะพิจารณาจาก
แนวคิด (Approach) ใดที่เก่ียวกับการฝึกอบรม  
  กิจกรรมทางด้านการฝึกอบรม เป็นกิจกรรมท่ีองค์กรมอบหมายให้หน่วยงาน หรือกลุ่ม
บุคลากรรับผิดชองดําเนินการ เช่น 

๑. การจัดฝึกอบรมภายในองค์กร (In house t ra in ing) เป็นการจัดฝึกอบรมให้ 
บุคลากรภายในองค์กรได้เข้าอบรมพร้อม ๆ กันทีละจํานวนมาก ๆ (Class room tra ining) โดย 
ดําเนินการตามข้ันตอนในการจัดโครงการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร  

๒. การส่งบุคลากรไปอบรมภายนอกองค์กร 
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๓. การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) มักเป็นการยกปัญหาที่มีอยู่มาให้ศึกษา 
หรือทดลองปฏิบัติ และอาจใช้เป็นแนวปฏิบัติหลังการประชุม 

๔. การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานจริง ดังที่เรียกว่า การฝึกอบรมในที่ทําการปกติ  
หรือ On the job training ได้แก่ 

 การสอนแนะหรือการให้คําปรึกษา  (Coaching/Counseling) หมายถึงการที่
ผู้บังคับบัญชาควบคุมดูแลให้บุคลากรลงมือปฏิบัติงานจริง โดยให้คําปรึกษาแนะนําอย่างใกล้ชิด         
การ coaching น้ี อาจหมายความรวมถึงการเป็นพ่ีเลี้ยง ซึ่งไม่จําเป็นต้องสอนเฉพาะเรื่องงานเท่าน้ัน 
อาจรวมทั้งเรื่องเก่ียวกับคน หรือการวางตัวในองค์การด้วยก็ได้ 

๕. การสอนงานหรือนิเทศงาน (Job Instruction/Job Supervision) หมายถึงการที่ 
ผู้บังคับบัญชาจะต้องสาธิตหรือแสดงวิธีปฏิบัติงานให้เข้าใจก่อน แล้วจึงควบคุมดูแลให้ปฏิบัติตามอย่าง
ถูกต้อง 
  กระบวนการฝึกอบรมมีขั้นตอนที่สําคัญ ๕ ขั้นตอน ซึ่งผู้รับผิดชอบจัดโครงการ
ฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรแต่ละโครงการควรจะต้องดําเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างครบถ้วน เพ่ือให้
เป็นการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ มีความสมบูรณ์และเกิดผลสําเร็จตรงตามเป้าหมาย ซึ่งอาจให้
ความหมายและคําอธิบายสําหรับแต่ละขั้นตอน ของกระบวนการฝึกอบรมได้ ดังน้ี 

๑. การหาความจําเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาปัญหาที่เกิดขึน้ในองค์กร 
หรือในหน่วยงานว่ามีปัญหาเรื่องใดบ้าง ที่จะสามารถแก้ไขให้หมดไปหรืออาจทุเลาลงได้ด้วยการ
ฝึกอบรมโดยกลุ่มบุคลากร เป้าหมายที่จะต้องเข้ารับการอบรมเป็นกลุ่มใด ตําแหน่งงานอะไร มีจํานวน
มากน้อยเพียงใด ควรจะต้องจัดเป็นโครงการฝึกอบรมให้ หรือเพียงแต่ส่งไปเข้ารับการอบรมภายนอก
องค์การเท่าน้ัน มีภารกิจใดบ้างที่ควรจะต้องแก้ไข ปรับปรุง ด้วยการฝึกอบรม พฤติกรรมประเภทใดบ้าง
ที่ควรจะต้องเปลี่ยนแปลงด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ หรือประสบการณ์ ทั้งน้ีสภาพการที่เป็นปัญหา 
และแสดงถึงความจําเป็นในการฝึกอบรม ต้องวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาเพ่ือค้นหา วิธีการที่ใช้ในการ
วิเคราะห์หาความจําเป็นในการฝึกอบรมมีหลายวิธี เช่น การสํารวจ การสังเกตการณ์ การทดสอบและ
การประชุม เป็นต้น 

๒. การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง การนําเอาความจําเป็นในการฝึกอบรมซึ่งมี
อยู่ชัดแจ้งแล้วว่า มีปัญหาใดบ้างที่จะสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร และ
พฤติกรรมการเรียนรู้ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงเป็นด้านใดน้ัน มาวิเคราะห์ เพ่ือกําหนดเป็นหลักสูตร 
เน้ือหาสาระหรือแนวการอบรม เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลา ตลอดจนการกําหนดลักษณะของ
วิทยากรผู้ดําเนินการฝึกอบรม ทั้งน้ีเพ่ือจะทําให้ผู้เข้าอบรมได้เกิดการเรียนรู้อย่างมีขั้นตอน และเกิดการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจนทําให้สิ่งที่เป็นปัญหาได้รับการแก้ไขลุล่วงไปได้ หรืออาจทําให้ผู้เข้ารับการ
อบรมทํางานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและเต็มใจอย่างย่ิง 

๓. การกําหนดโครงการฝึกอบรม คือการวางแผนการดําเนินการฝึกอบรมอย่างเป็น 
ขั้นตอนด้วยการเขียนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร ดังที่เรียกว่า “โครงการฝึกอบรม” เป็นการระบุราย
ระเอียดที่เก่ียวข้องทั้งหมด ต้ังแต่เหตุผล ความเป็นมา หรือความจําเป็นในการฝึกอบรม หลักสูตร หัวข้อ
ต่าง ๆ วิทยากร คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ารับการอบรม วันเวลา สถานที่อบรม ประมาณการค่าใช้จ่าย 
ตลอดจนรายละเอียดด้านการบริหารและธุรการต่าง ๆ ของการฝึกอบรม 
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๔. การบริหารโครงการฝึกอบรม ต้องดําเนินการให้มีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุ 
วัตถุประสงค์ โดยวิทยากรท่ีมีความรู้ความสามารถ และหลักสูตรฝึกอบรมท่ีเหมาะสม รวมทั้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมต้องสามารถวางแผนและดําเนินงานทั้งหมดในช่วงทั้งก่อน ระหว่าง และ
หลังการอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผล 

๕. การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม ในขั้นตอนของการกําหนดโครงการ
ฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบจะต้องคํานึงถึงการประเมินผลการฝึกอบรมไว้ด้วยว่าจะดําเนินการประเมินผลด้วย
วิธีการใดบ้าง โดยใช้เคร่ืองมืออะไร และจะดําเนินการติดตามผลการฝึกอบรมหรือไม่ เมื่อใด เพ่ือเป็น
ข้อมูลย้อนกลับหรือ Feedback ใช้พิจารณาประกอบในการจัดฝึกอบรมหลักสูตรเช่นเดียวกัน ในครั้ง
หรือรุ่นถัดไปในขั้นตอนของการหาความจําเป็นในการฝึกอบรมว่าควรจะต้องมีการพัฒนาหรือปรับปรุง
หลักสูตร หรือการดําเนินการในการบริหารงานฝึกอบรมอย่างไรบ้าง เพ่ือจะทําให้การฝึกอบรมเกิด
สัมฤทธิผลตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการเพ่ิมขึ้น  
  ๕.๓ แนวคิดการจัดทําคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มี
จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ       
มักจัดทําขึ้นสําหรับงานที่มีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเก่ียวกับหลายคน สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงได้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิด
พลาดในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ์ จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง ๒๕๕๒ ) 
  คู่มือการปฏิบัติงาน คือเอกสารเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังค้ง 
หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ มีคําอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธการ
ปฏิบัติกําหนดตัวช้ีวัด การประเมินผล ซึ่งในแต่ละบท เรื่อง หัวข้อ ต้องมีความคิดหลัก วัตถุประสงค์และ
เน้ือหาสาระที่มีความสมบูรณ์ มีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาในแต่ละเรื่อง เทคนิคหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขรวมทั้งข้อเสนอแนะ 
  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานทําให้ได้งานที่มีคุณภาพตามท่ีกําหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิด
ความสับสน บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได้ สามารถเร่ิมปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมี
การโยกย้ายตําแหน่งงาน ลดขั้นตอนการทํางานที่ซ้ําซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน ฯลฯ 
  ลักษณะของคู่มือ แบ่งออกเป็น ๓ ลักษณะ คือ 

๑. คู่มือที่เขียนให้ผู้เขียนเองเป็นผู้ปฏิบัติ 
๒. คู่มือที่เขียนให้ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนถือเป็นแนวปฏิบัติ 
๓. คู่มือที่เขียนให้ผู้รับบริการถือเป็นแนวปฏิบัติ 
ระดับของคู่มือ แบ่งออกเป็น ๓ ระดับ คือ 
๑. Manual Book เป็นคู่มือที่นําเอา กฎ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน มติ หนังสือตอบข้อหารือที่เก่ียวข้อง มารวบรวมไว้เป็นหมวดหมู่      
แล้วทําเป็นรูปเล่ม 

๒. Cook Book เป็นคู่มือที่มีลักษณะเหมือน ระดับ Manual Book แต่ต้องเพ่ิมเติม 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
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๓. Tip Book เป็นคู่มือที่มีลักษณะเดียวกับ Manual Book และ Cook Book แต่ 
ต้องเพ่ิมเทคนิค ประสบการณ์ในสาขาวิชาชีพ และหรือนําเทคโนโลยีมาใช้และหรือประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
  โครงสร้างคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) เป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการ 
จัดทําเอกสารเรื่องน้ีขึ้นมา 

๒. ขอบเขต (Scope) เป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า 
ครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนใด ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 

๓. คําจํากัดความ (Definition) เป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงคําศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็น
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัติน้ัน ๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) เป็นการช้ีแจงให้ทราบว่ามีใครบ้างที่ 
เก่ียวข้องกับระเบียบปฏิบัติน้ัน ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอํานาจหรือตําแหน่งสูงสุดลงมา 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) เป็นการอธิบายขั้นตอนการ 
ทํางานอย่างละเอียด ว่าใคร ทําอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดยสามารถจัดทําได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ 
การใช้ข้อความอธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิและการใช้ Flow Chart 

๖. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) เป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงเอกสารอ่ืนใด  
ที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานน้ัน ๆ สมบูรณ์ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติ      
เรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เป็นต้น 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) เป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ใน 
การบันทึกข้อมูลของผู้ที่เก่ียวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบวนการน้ัน ๆ 

๘. เอกสารบันทึก (Record) เป็นการช้ีแจงให้ทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือ 
เป็นข้อมูล หรือหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ัน ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ 
ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ 

๖. กรอบแนวทางการดําเนนิการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
                    ๖.๑ จัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ โดย
ดําเนินการดังน้ี 

๖.๑.๑ การหาความจําเป็นในการฝึกอบรม โดยจากกรณีที่กองควบคุมอาคาร 
สํานักการโยธา ซึ่งเป็นส่วนราชการที่มีประชาชนมาติดต่อขอคัดข้อมูลข่าวสารท่ีอยูในความครอบครอง
มาโดยตลอดและมีจํานวนมาก โดยเฉพาะขอข้อมูลเอกสารด้านการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง     
หรือรื้อถอนอาคารของบุคคลอ่ืน เน่ืองจากได้รับผลกระทบจากการอนุญาตให้ก่อสร้าง หรือจากการ
ก่อสร้าง ถึงขั้นมีการร้องเรียนหรือฟ้องร้องเป็นคดีความในช้ันศาล ซึ่งเจ้าหน้าที่ของกองควบคุมอาคาร   
จึงต้องมีความระมัดระวังเป็นพิเศษในการจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารดังกล่าว โดยเฉพาะการขอถ่ายแบบ
แปลนของอาคารที่มีลิขสิทธ์ิ สํานาโฉนดท่ีดินสําเนาใบอนุญาต หรือสําเนาบัตรผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม จึงทําหนังสือหารือมาที่กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูลอยู่เสมอเพ่ือให้แน่ใจได้ว่า
จะสามารถให้ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนขอให้เปิดเผยได้เพียงใด  โดยในแต่ละปีจะมีการขอให้เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองประมาณ ๓๗๐ ราย จึงเป็นจุดอ่อนจากกรณีที่บุคลากรมีความรู้
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เฉพาะงานที่รับผิดชอบหรือความรู้เฉพาะด้าน ยังขาดทักษะความรู้งานด้านอ่ืน ๆ และยังไม่เข้าใจ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ทําให้การปฏิบัติงานเกิดความล่าช้าต้องแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
และเพ่ือให้เกิดเป็นนามธรรม จึงต้องมีการจัดฝึกอบรมให้ความรู้กับข้าราชการทุกคนในสังกัดกองควบคุม
อาคาร สํานักการโยธา  

6.1.2 การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม จากกรณีปัญหาที่เกิดขึ้น จึงต้องกําหนด
หลักสูตรในการถ่ายทอดความรู้ตามแนวคิดกระบวนการจัดฝึกอบรมภายในองค์กร (In house training)
เป็นการจัดฝึกอบรมให้บุคลากรภายในองค์กรได้เข้าอบรมพร้อม ๆ กัน จํานวน ๙๐ คน (classroom 
training) เพ่ือให้เกิดความรู้  ความเข้าใจ ทัศนคติและความสามารถ โดยวิธีการบรรยาย 

 
รายละเอียดหัวข้อวิชาโครงการฝึกอบรม 

หลักสูตร : การถ่ายทอดความรู้เก่ียวกับการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ 
    โดยมีรายละเอียดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังน้ี 
  ร้ฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้บัญญัติในมาตรา ๔๑ ว่า “บุคคล
และชุมชนย่อมมีสิทธิได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยงาน  
ของรัฐตามท่ีกฎหมายบัญญัติ” ดังน้ันกฎหมายท่ีรองรับหลักการน้ีคือพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยเหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี ก็เพ่ือให้ประชาชนได้รับรู้
ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต่าง ๆ ของรัฐอย่างกว้างขวาง เพ่ือให้สามารถแสดงความคิดเห็นได้
โดยถูกต้อง ตรงตามความเป็นจริง และเพ่ือคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนที่เก่ียวข้องกับข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ถูกประกาศใน        
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๔๐ และมีผลใช้บังคับ เมื่อวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๐ หรือ 
๙๐ วันหลังการประกาศในราชกิจจานุเบกษา ทั้งน้ี ประเทศสวีเดนเป็นประเทศแรกที่มีกฎหมายลักษณะ
น้ี กฎหมาย Freedom of the Press ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนปฏิบัติในการใช้สิทธิในการรับรู้ และ
เป็นที่มาของการออกกฎหมายลักษณะคล้ายๆ กันน้ีของประเทศอ่ืนๆ ในระบอบประชาธิปไตย ในขณะท่ี
ประเทศไทยเป็นประเทศแรกในเอเชียที่มีกฎหมายน้ี โดยเป็นการรวมกฎหมายในต่างประเทศ ๒ ฉบับ 
มาปรับปรุงและประยุกต์ให้เข้ากับสังคมไทย น่ันคือ กฎหมายเก่ียวกับข้อมูลสาธารณะ ซึ่งประชาชนมี
สิทธิรู้ และ กฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งหน่วยงานที่ครอบครอง ควบคุมดูแลข้อมูล
เหล่าน้ันต้องคุ้มครองไม่เปิดเผย ทั้งน้ี การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการมีความสําคัญในการที่จะทํา
ให้ประชาชนได้ข้อมูลข่าวสารที่สมบูรณ์ในการตัดสินใจ ได้รับทราบการทํางานของรัฐ รวมทั้งมีโอกาสใน
การร่วมกําหนดนโยบายของรัฐ อีกทั้งยังเป็นการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของรัฐด้วย 
           หลักการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ประกอบด้วย 
              ๑. เปิดเผยเป็นหลักทั่วไป ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 
                     เป็นหลักการพ้ืนฐานที่ใช้กับข้อมูลข่าวสารท่ัวไป ซึ่งตรงกันข้ามกับการปฏิบัติของ
ราชการในอดีต ที่ถือว่าเอกสารของทางราชการเป็นความลับที่พึงสงวน โดยดําเนินการแบบปกปิด     
เป็นหลัก ดังน้ัน ในช่วงแรก ๆ ของการบังคับใช้กฎหมายน้ีจึงมีอุปสรรคต่าง ๆ เพราะขัดกับการปฏิบัติ
และความเคยชินของข้าราชการ อย่างไรก็ตาม ในปัจจุบันราชการต้องปฏิบัติ ตามกฎหมายดังกล่าว โดย
เปิดเผยข้อมูลเป็นหลัก ส่วนการปกปิดหรือไม่เปิดเผยขัอมูลน้ัน จะต้องเป็นไปตามข้อยกเว้นที่กําหนดไว้
ในกฎหมายฉบับน้ีไว้เท่าน้ัน 
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            ๒. ข้อยกเว้นต้องเป็นไปตามกฎหมายเท่าน้ัน 
                           ในมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้กล่าวถึงเหตุผลและข้อยกเว้นของการไม่เปิดเผยข้อมูล ซึ่งหากไม่เป็นไปตามข้อยกเว้น
ดังกล่าว ก็ต้องใช้หลักการข้อ ๑. คือการเปิดเผยข้อมูล 
               ๓. การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคล 
                           เป็นการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามกฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคล โดยปกปิดเป็นหลัก เปิดเผยเป็นข้อยกเว้น ซึ่งตรงข้ามกับหลักการข้อ ๑. ที่ใช้กับข้อมูล
ข่าวสารทั่วไปของทางราชการ โดยหลักการข้อ ๓. น้ี จะใช้กับข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะเป็น
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
                          ๔. ขอบเขตการบังคับใช้กฎหมาย 
                               ในนิยามความหมายต่าง ๆ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ         
พ.ศ. ๒๕๔๐ (มาตรา ๔) เป็นการกําหนดขอบเขตการบังคับใช้กฎหมายไปในตัวด้วย โดยมีนิยาม
ความหมายของคําต่าง ๆ ดังน้ี 
                                ๔.๑  ข้อมูลข่าวสาร 
                                        หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ     
สิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเอง หรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่า
จะได้จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การ
บันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
                               ๔.๒  ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                                       หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความรบัผิดชอบหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ หรือข้อมลูข่าวสารเก่ียวกับ
เอกชน 
                              ๔.๓  หน่วยงานของรัฐ 
                                     หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนทีไ่ม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
                             ๔.๔  เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
                                     หมายถึง ผูซ้ึง่ปฏิบัติให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
                             ๔.๕  ข้อมลูข่าวสารส่วนบุคคล 
                                     หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีช่ือของผู้น้ันหรือมี
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลกัษณะอ่ืนที่ทําให้รู้ตัวผู้น้ันได้ เช่น ลายพิมพ์น้ิวมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสยีง
ของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว 
เป็นต้น  
              กล่าวอีกนัยหน่ึงคือ ข้อมูลข่าวสารน้ันจะต้องประกอบด้วย ๒ สิ่ง จึงจะถือว่าเป็น
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ได้แก่ ๑) สิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น ฐานการเงิน ประวัติการทํางาน ประวัติ
สุขภาพ ฯลฯ และ ๒) สิ่งที่ทาํให้รู้ตัวผู้น้ันได้ ได้แก่ ช่ือ นามสกุล เสียง ภาพ รหัสพันธุกรรม (DNA) ฯลฯ 
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                 ทั้งน้ี มาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติน้ี กําหนดไว้ว่า บุคคล หมายถึงบุคคลธรรมดา
เท่าน้ัน ไม่รวมถึงนิติบุคคลที่เป็นบริษัทห้างร้านต่าง ๆ ดังน้ัน กฎหมายฉบับน้ีจึงให้ความคุ้มครองเฉพาะ
บุคคลธรรมดาเท่าน้ัน แต่บุคคลตามกฎหมายจะไม่ได้รับความคุ้มครองในเรื่องข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
            ๕. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                     เน่ืองจากจุดประสงค์สําคัญของพระราชบัญญัติข้อมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ คือ การให้ประชาชนได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ให้ครอบคลมุ
กว้างขวางมากท่ีสุด ดังน้ัน พระราชบัญญัติฉบับน้ีจึงได้กําหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของ
รัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องดําเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ โดย
วิธีการต่อไปน้ี 
                             ๕.๑ การนําข้อมูลข่าวสารของราชการตามท่ีกฎหมายกําหนด ลงประกาศใน   
ราชกิจจานุเบกษา หน่วยงานของรัฐนําข้อมูลข่าวสารที่สาํคัญที่ประชาชนต้องรู้ ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา เพ่ือให้มีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร รวมทั้งเก็บเป็นหลักฐานในการใข้อ้างอิงเพ่ือประโยชน์    
ต่าง ๆ ทางกฎหมาย โดยข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามท่ี
กําหนดไว้ในมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติฉบับน้ีกําหนดไว้ จะต้องมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
                                      - โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
                                      - สรุปอํานาจหน้าที่ที่สําคญัและวิธีการดําเนินงาน 
                                      - สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคําแนะนําในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
                                       - กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ       
แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งน้ี เฉพาะที่จัดให้มีขึน้โดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการ
ทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง 
                                       -  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกําหนด 
                  ๕.๒ การนําข้อมูลข่าวสารของราชการตามท่ีกฎหมายกําหนด ไปรวมและจัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
                คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
สถานที่เฉพาะ ที่ประชาชนสามารถเข้าไปตรวจดูได้โดยสะดวก รวมท้ังต้องมีดัชนีหรือรายการข้อมูล
ข่าวสาร ที่จะให้ประชาชนสามารถตรวจสอบรายการข้อมูลข่าวสารได้ด้วย ซึ่งเป็นไปตามมาตรา ๙ แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กล่าวโดยสรุปคือ หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงาน
ต้องมีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งหน่วยงานของรัฐต้องรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยต่อไปน้ี ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูเมื่อใดก็ได้ 

    - ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ  
คําสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
                         - นโยบายและการตีความ 
                         - แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ 
                         - คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมผีลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน 
                         - สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
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                         - สญัญาสัมปทาน สญัญาที่มีลกัษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน หรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
                         - มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตร ีทั้งน้ี ให้ระบุรายช่ือ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้
ในการพิจารณาไว้ด้วย 
                        - ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารกําหนด 
                      ทั้งน้ี ข้อมูลข่าวสารดังกล่าว หากมีส่วนต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามท่ีกําหนดไว้ในมาตรา 
๑๔ หรือมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติฉบับน้ีอยู่ด้วยให้ลบหรือตัดตอน หรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่
เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ัน นอกจากน้ี ในการให้บริการข้อมูลน้ัน หน่วยงานของรัฐอาจกําหนด
หลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนาของข้อมูลข่าวสารของราชการได้ แต่จะต้องไม่เกินเกณฑ์
กลางที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารกําหนด เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
              ๖. การเปิดเผยหรือจัดหาข้อมูลข่าวสารของราชการ ให้กับประชาชนท่ีมาขอเป็นการ
เฉพาะราย 
                     มาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กําหนดไว้ว่า 
ถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอนั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจ
เข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐรับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร 
ดังน้ัน การจัดข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนตามวิธีน้ี มีลักษณะเป็นการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นราย
กรณี ซึ่งแตกต่างกันตามความต้องการของแต่ละคน 
                 ทั้งน้ี ข้อมูลข่าวสารท่ีขอน้ี ไม่มีข้อจํากัดในเร่ืองที่จะขอ ว่าจะขอเรื่องอะไร หากไม่เข้า
ข้อยกเว้นที่จะไม่เปิดเผยตามท่ีพระราชบัญญัติกําหนด ให้ถือเป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดหา
ให้ นอกจากน้ีต้องเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ ไม่ใช่ต้องไปจัดทํา วิเคราะห์ 
รวมรวม สรุป หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ หรือหากจะจัดทําขึ้นใหม่ก็ได้ แต่ต้องเป็นไปเพ่ือการพิทักษ์คุ้มครอง
สิทธิประโยชน์ของประชาชน ไม่ใช่เพ่ือประโยชน์ทางการค้า ซึ่งหน่วยงานสามารถเก็บค่าบริการได้ตามท่ีเห็นสมควร 
             ๗. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ 
                     มาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กําหนดว่า 
ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษา หรือมีอายุครบกําหนดนับแต่วันให้
เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารน้ัน ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ        
กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้
ศึกษาค้นคว้า ซึ่งกําหนดเวลาที่ต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามท่ีกล่าวมาแล้วน้ัน มีดังน้ี 
                       - ข้อมูลขา่วสารของราชการตามมาตรา ๑๔ (ข้อมูลขา่วสารของราชการที่อาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์) เมื่อครบ ๗๕ ปี 
                       - ข้อมูลขา่วสารของราชการตามมาตรา ๑๕ (ข้อมูลขา่วสารของราชการที่หน่วยงาน
ของรัฐ หรือเจา้หน้าที่ของรัฐอาจใช้ดุลพินิจมีคําสั่งไม่ให้เปิดเผย) เมื่อครบ ๒๐ ปี 
             ทั้งน้ี กําหนดเวลาดังกล่าวอาจขยายออกไปได้คราวละ ๕ ปี ตามกรณีที่กําหนดไว้ใน
มาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติฉบับน้ี ดังน้ัน จึงกล่าวได้ว่า โดยหลักการแล้วประชาชนสามารถเข้าถงึ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทั้งหมด ในช่วงเวลาต่าง ๆ เพราะข้อมูลข่าวสารบางเร่ืองไม่สามารถเปิดเผย
ได้ในช่วงเวลาหน่ึง แต่ท้ายทีสุ่ดก็จะสามารถเปิดเผยได้ 
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            โดยสรุปแล้ว ประเภทของข้อมูลข่าวสาร แบ่งได้เป็น 
            ๑. ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยได้ ได้แก่ 
                          - ข้อมลูข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ 
                          - ข้อมลูข่าวสารที่หน่วยงานจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา ๙ 
                          - ข้อมลูข่าวสารที่มีการร้องขอให้เปิดเผยตามมาตรา ๑๑ 
                     ๒. เอกสารประวัติศาสตร์ ตามมาตรา ๒๖ 
                     ๓. ข้อมูลขา่วสารส่วนบุคคล (หมวด ๓) คือ ข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ
บุคคลและสิ่งทีท่ําให้รู้ตัวผู้น้ันได้ โดยมาตรา ๒๓ ได้กําหนดหน้าที่และแนวทางปฏิบัติสําหรับหน่วยงาน
ต่าง ๆ ของรัฐ เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความควบคุมดูแล ดังน้ี 
                          - ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เก่ียวข้องและจําเป็น เพ่ือการ
ดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐให้สําเร็จตามวัตถุประสงค์เท่าน้ัน และยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าว
เมื่อหมดความจําเป็น (มาตรา ๒๓ (๑)) 
                        - ต้องพยายามเก็บข้อมูลข่าวสารจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง โดยเฉพาะอย่างย่ิง
ในกรณีที่จะกระทบถึงประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลน้ัน (มาตรา ๒๓ (๒)) 
                        - จัดใหม้ีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา และตรวจสอบแก้ไขให้ถกูต้องอยู่เสมอ  
(มาตรา ๒๓ (๓)) โดยไม่ได้ลงในรายละเอียด แต่เป็นข้อมูลเก่ียวกับ ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บ   
ข้อมูลไว้ ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคล  ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ  วิธีการขอตรวจดู
ข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล และแหล่งทีม่าของข้อมูล 
                             - ต้องตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบ ให้ถูกต้องอยู่
เสมอ (มาตรา ๒๓ (๔)) 
                      - ต้องจัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม
ความเหมาะสม เพ่ือป้องกันมิให้มีการนําไปใช้โดยไม่เหมาะสม หรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล (มาตรา ๒๓(๕)) 
                 ทั้งน้ี ในมาตรา ๒๕ ระบุไว้ว่า บุคคลมีสิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่
เก่ียวข้องกับตน โดยทําหนังสือคําขอไปยังหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร และหน่วยงาน
ของรัฐต้องให้บุคคลนั้น หรือผู้กระทําการแทนบุคคลนั้น ได้ตรวจดูหรือได้รับสําเนาข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลที่เก่ียวข้องกับบุคคลน้ัน ซึ่งหากเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลน้ันไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง    
ก็มีสิทธิย่ืนคําขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนน้ันได้ ซึ่งหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาคําขอดังกล่าวและแจ้งให้บุคคลน้ันทราบด้วย 
             ๔. ข้อมูลข่าวสารท่ีอาจไม่ต้องเปิดเผยก็ได้ ได้แก่ 
                      ๔.๑ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่ห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา ๑๔ คือ ข้อมูล
ข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ ซึ่งพระราชบัญญัติกําหนดว่าจะเปิดเผย
มิได้ โดยไม่มีข้อยกเว้นให้ไปพิจารณาในดุลพินิจช่ังนํ้าหนักทั้งสิ้น 
                      ๔.๒ ข้อมูลที่หน่วยงานของรัฐอาจมีคําสั่งมิให้เปิดเผย ตามมาตรา ๑๕ คือ ข้อมูล
ที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจใช้ดุลพินิจเพ่ือมีคําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารก็ได้ โดย
คํานึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของ
เอกชนที่เก่ียวข้องประกอบกัน ซึ่งข้อมูลดังกล่าว ได้แก่ 
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             - ข้อมูลข่าวสารทีก่ารเปิดเผยจะกระทบต่อความมั่นคงของประเทศ 
 ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ (มาตรา ๑๕ (๑)) 
                                 - ขอ้มูลข่าวสารทีก่ารเปิดเผยจะทําให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิ
ภาพ หรือไม่อาจสําเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม 
การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหลง่ที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม (มาตรา ๑๕ (๒)) 
                           - ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหน่วยงานของรัฐ ในการดําเนินการเรื่อง
ใดเรื่องหน่ึง แต่ทั้งน้ี ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ใน
การทําความเห็นหรือคําแนะนําภายในดังกล่าว (มาตรา ๑๕ (๓)) 
                        - ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยแลว้อาจก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต หรือความ
ปลอดภัยของบุคคลใดบุคคลหน่ีง (มาตรา ๑๕ (๔)) 
                               - ข้อมูลข่าวสารทีเ่ก่ียวกับรายงานแพทย์ หรือขอ้มูลข่าวสารสว่นบุคคล    
ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ําสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร (มาตรา ๑๕ (๕)) 
                                  - ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุม้ครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูล
ข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน (มาตรา ๑๕ (๖)) เช่นข้อมูลที่มี
ลิขสิทธ์ิคุม้ครองตามพระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ. ๒๕๓๗  
                                  - ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่มีการกําหนดในพระราชกฤษฎีกาเพ่ิมเติม (มาตรา ๑๕ (๗)) 
                      ทั้งน้ี หากเจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่า การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใดอาจมี
ผลกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้อ่ืน จะต้องสอบถามคําคัดค้านจากผู้ถูกกระทบเสียก่อน โดยให้ผู้น้ัน
เสนอคําคัดค้านภายในเวลาที่กําหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้ง ซึ่งผู้ถูกกระทบ
มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ันได้ โดยทําเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับผิดชอบ ซึ่งการ
ดําเนินการดังกล่าวเป็นไปตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติฉบับน้ี 
                      ๔.๓ ข้อมูลที่เป็นความลับตามมาตรา ๑๖ โดยมาตราดังกล่าวได้ให้อํานาจ
คณะรัฐมนตรอีอกระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ โดยดูควบคู่ไปกับ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ ในส่วนที่ว่าด้วยเอกสารข้อมูลข่าวสารลับ
ซึ่งกําหนดไว้อย่างชัดเจน โดยไม่ขัดกับระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
             สําหรับองค์กรที่เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
ได้แก่ คณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของราชการ (หมวด ๕) มีอํานาจหน้าที่ในการสอดสอ่งดูแล และให้
คําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐและหน่วยงานของรัฐ ในการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติน้ี 
  ๖.๑.๓ การกําหนดโครงการฝึกอบรม  
                              - การจัดทําโครงการโดยกําหนดหัวข้อในการฝึกอบรมเพ่ือนําเสนอผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาอนุมัติ 
           - การจัดทําคําสั่งให้ข้าราชการกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา จํานวน ๙๐ คน
เข้าอบรม ประกอบด้วย วิศวกรโยธา นิติกร นักจัดการงานทั่วไป นายช่างโยธา เจ้าพนักงานธุรการและ
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
                              - ดําเนินการจัดอบรมภายในเดือนมกราคม ๒๕๖๑ โดยจัดอบรมภายใน ๑ วัน 
เวลา ๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น  
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           - สถานที่จัดอบรม ห้องประชุมประเสริฐ สมะลาภา ช้ัน ๖ ตึกสํานักการโยธา 
                              - วิทยากรโดย เลขานุการสํานักการโยธา 
           ๖.๑.๔  การบริหารโครงการฝึกอบรม ดําเนินการฝึกอบรมตามกําหนดการ และสถานที่
ที่กําหนดในข้อ ๖.๑.๓ 
  ๖.๑.๕  การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม โดยการประเมินจากแบบทดสอบ 
ก่อนและหลังการฝึกอบรม เพ่ือจักได้นําผลจากการประเมินไปพัฒนาการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
สํานักการโยธา ต่อไป 
       ๖.๒ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน (Manual Book) โดยเป็นคู่มือที่เขียนให้ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนถือ
เป็นแนวปฏิบัติ 
            ๖.๒.๑ ศึกษาและรวบรวมข้อมูลสําหรับประกอบการจัดทําคู่มือ 

๑)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล

ข่าวสารของราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๔) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล

ข่าวสารของราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๕) แนวคําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
๖)  หนังสือเวียน ของกรุงเทพมหานคร 
๗)  หนังสือตอบข้อหารือของสํานักการโยธา 

                     ๖.๒.๒ ขั้นตอนการจัดทําคู่มือ 
๑) การศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเผยแพร่

ข้อมูข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒) ประชุมข้าราชการระดับผู้อํานวยการกอง หัวหน้ากลุ่มงาน และหัวหน้า

ฝ่ายเพ่ือช้ีแจงเหตุผลและความจําเป็นในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 
๓) นําเรียนผู้อํานวยการสํานักการโยธา เพ่ือขออนุมัติการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
๔) ประสานทุกกลุ่มงานจัดส่งรายช่ือข้าราชการ เพ่ือแต่งต้ังเป็นคณะทํางาน

จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 
                      ๖.๒.๓ ขั้นตอนการดําเนินการ 

๑)  จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะทํางานการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
๒)  จัดประชุมคณะทํางานการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน จํานวน ๓ ครั้ง  

ครั้งที่ ๑  ช้ีแจงทําความเข้าใจเก่ียวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขตการดําเนินการ 
ระยะเวลา และกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ครั้งที่ ๒  คณะทํางานฯ นําเสนอข้อมูลให้ที่ประชุมทราบ 
ครั้งที่ ๓  คณะทํางานฯ พิจารณาร่างคู่มือการปฏิบัติงาน 
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๖.๒.๔ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน โดยนํารายละเอียดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูล

ข่าวสารของราชการในข้อ ๖.๑.๒ มาใช้ในการดําเนินการจัดทําเน้ือหาของคู่มือปฏิบัติงานจํานวน ๕ เลม่ 
ไว้ที่ศูนย์การเรียนรู้ กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา และเผยแพร่ทาง Internet Website ของสํานัก
การโยธา 

๗. ระยะเวลาการดําเนินการ 
  ๗.๑ จัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของราชการและ
ให้กับเจ้าหน้าที่ของกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ภายในเดือนมกราคม ๒๕๖๑  
  ๗.๒ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ของกอง
ควบคุมอาคาร สํานักการโยธา ระหว่างเดือนมีนาคม ถึง เดือนพฤษภาคม ๒๕๖๑  

๘. งบประมาณ 
                     ไม่ใช้งบประมาณ 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 

เป้าหมาย 
๑. จัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับ 

การให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และให้กับเจ้าหน้าที่ของกอง
ควบคุมอาคาร สํานักการโยธา จํานวน 
๙๐ คน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 

๒. จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการ 
ให้บริการข้อมลูข่าวสารแก่ประชาชน
ของกองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา
ในรูปแบบของเอกสาร  

ผลผลิต (Output) 
-ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๑ มีการจัดฝึกอบรมให้
ความรู้เก่ียวกับการให้บริการ
ด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ
และให้กับเจ้าหน้าที่ของกอง
ควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรมมี
ความพึงพอใจต่อการเข้ารับการ
ฝึกอบรม ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐  
 
-มีคู่มือการปฏิบัติงานการ
ให้บริการข้อมลูข่าวสารแก่
ประชาชน ของกองควบคุม
อาคาร สํานักการโยธาใน
รูปแบบเอกสาร จํานวน ๕ เล่ม
และเผยแพรท่าง Website ของ
สํานักการโยธา 
 

 
- รายงานผลการ
ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานผลการจัดทํา
คู่มือการปฏิบัติงานการ
ให้บริการข้อมลูข่าวสาร
แก่ประชาชนของกอง
ควบคุมอาคาร สํานัก
การโยธา 
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เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของกองควบคุม
อาคาร สํานักการโยธา มีความรู้ ความ
เข้าใจในการให้บริการด้านข้อมูล
ข่าวสารได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สามารถพิจารณาการให้ข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ โดยปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
๒. เพ่ือให้การเปิดเผยข้อมูลขา่วสาร
ของราชการ ของกองควบคุมอาคาร 
สํานักการโยธา มีวิธีการปฏิบัติที่มี
มาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
อย่างเป็นรูปธรรม 
 
๓. เพ่ือให้การบริการข้อมูลขา่วสาร
ของราชการท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ
กองควบคุมอาคาร สํานักการโยธา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ 

ผลลัพธ์ (Outcome) 
-ข้าราชการกองควบคุมอาคาร 
มีความรู้ ความเข้าใจเพ่ิมขึ้น  
โดยมีคะแนนเฉล่ียหลังจากการ
ฝึกอบรมเพ่ิมขึน้ ร้อยละ ๘๐ 
 
 
 
 
 
 
-ข้าราชการกองควบคุมอาคารมี
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ด้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันร้อยละ ๑๐๐ 
 
-สามารถให้ข้อมูลกับผู้มาใช้
บริการได้ครบถ้วนตามความ
ต้องการ ร้อยละ ๑๐๐  

 
- ประเมินผลจาก
แบบทดสอบก่อน-หลัง
การฝึกอบรม 
 
-ประเมินจาก
แบบสอบถาม 
 
 
 
 
-จากการสอบถามผู้มาใช้
บริการ โดยวิธีการสุ่ม
หรือจากการสังเกต 
 
 
 
-แบบสอบถามความ
คิดเห็นจากผู้มาใช้
บริการ 

๑๐. ข้อเสนอแนะ 
  ๑. ควรจัดให้มกีารประเมนิระดับศักยภาพของหน่วยงาน ในการจัดระบบข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เพ่ือตรวจสอบความพร้อม และรูปแบบการบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารว่ามีศักยภาพด้าน
เทคโนโลยี ด้านบุคลากร ด้านงบประมาณ ฯลฯ อยู่ในระดับใด  
  ๒. ควรส่งเสริมและผลักดันให้หน่วยงานตนเองมีความพร้อมด้านการจัดระบบข้อมูล
ข่าวสารของราชการผ่านระบบการสําเนาเอกสารหนังสือราชการ (Hard copy) ให้มีความสมบูรณ์อย่าง
รวดเร็ว เพ่ือรองรับระบบการจัดข้อมูลข่าวสารของราชการที่เป็นมาตรฐานกลางผ่านฐานข้อมูลระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Data Server) 
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