
คํานํา 

ดวยศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน
ตําบลง้ิวรายไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีกาหนดใหหนวยงานของ รัฐตอง
จัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกาหนดไวเพ่ือบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึงขอมูล
ขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย มีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหาร 
จัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาทหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการติดตอ
ราชการ 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใชประกอบการขับเคลื่อน 
กระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
1. ความเปนมา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชา
ชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการตาม
อํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิใน
การเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึง
การใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวรายกระบวนการท่ีชวย สนับสนุนผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสีย ขอมูลกระบวนการบริหารจัดการศูนย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตาม
มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได กอปร กับไดมีประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมี ขอมูลขาวสารของ
ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บรวบรวมขอมูล
ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาท่ีเปน
ประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีก
ท้ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย  เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ
ประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนย
ขอมูลขาวสารข้ึน การจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ใหบริการท่ี องคการบริหาร
สวนตําบลง้ิวราย 184 หมูท่ี3 ตําบลง้ิวราย อําเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120 และไดจัดทําคูมือ
กระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เพ่ือเปนสวนหนึ่งของการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจใน
วิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากรขององคการบริหาร
สวนตําบลง้ิวราย สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจาก ทางราชการ 

 

2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
2.1 เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เกณฑขอกําหนดรายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ และ
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
3. ขอบเขต 

คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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4. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวา

การสื่อความหมายนั้น จะทาไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทาไวในรูปของ



เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทาใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือควบคุม 
ดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดาเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
เอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดาเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ัง
ในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้น
หรือมีเลขหมาย รหสั หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทาใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูล
ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของ
รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 

5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 
5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย สําหรับให 

บริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 
5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เก่ียวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 
5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เก่ียวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลง้ิวราย 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม 

มาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชน แตงตั้ง

คณะกรรมการ 
5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 

พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
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5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง

คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขางสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 
สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสารของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเยี่ยมชมสํารวจความตองการและความคาดหวัง
ของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนาม แลวเผยแพรบน
เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย (www.ngiurai.go.th) จัดทําสรุปการจัดซ้ือจัดจาง และเผยแพรบน
เว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย (www.ngiurai.go.th) 

 

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชนตาม พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9 ประกอบดวย 

6.1.1 คําวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
6.1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.5 งบประมาณรายจายเก่ียงกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.6 ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คาสั่ง ขององคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ัง 

หนวยงานในสังกัด 
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 
6.1.8 โครงสรางอานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ขอเท็จจริง วิทยานิพนธฯ ท่ีมี

ขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.10 คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
6.1.11 คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
6.1.12 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
6.1.13 ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ 

 6.1.14 ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ท่ีจัดทําโดยองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เชน 
จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป 

6.1.14 ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ท่ีจัดทําโดยองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เชน 
จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป 

6.1.15 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
6.1.16 อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา 11 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ngiurai.go.th/
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6.2 นาระบบการจัดการขอมูลขาวสารดาเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูลท่ี

หนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทาดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัส
แฟมขอ 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนาระบบคอมพิวเตอรท่ีมี ระบบการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา 
6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตร ี
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบยีบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเวบ็ไซตองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 

 (มีขอมูลข้ึนระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ 
ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานท่ีติดตองาน
เว็บไซตฯ เปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความ

ถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย กําหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุขอมูล
ขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจดู 
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดาเนินการตอไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการกําหนด 

ระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนด ระยะเวลาภายใน 

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนา ใหแลวเสร็จ 

ภายใน 15 วันองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับขอมูล
ขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 
 
 
 
 
 
 
 
 



-5- 
แผนภูมิขัน้ตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมลูขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมดุลงทะเบียน 
กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 
 

เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารพิจารณา 
 

                                                
เปดเผยไดและมีขอมลูพรอม                            เปดเผยไดและมขีอมูล              เสนอเพ่ือพิจารณา  
    ณ ศูนยขอมูลขาวสาร                              ณ. กองงานท่ีรับผิดชอบ             ใหขอมูลไดหรือไม 
 
                                                                                                                                  
 
   เจาหนาท่ีประจําศูนยฯ                               เจาหนาท่ีประจาํศูนยฯ                            เจาหนาท่ีประชุมศูนย         
       คัดสําเนาในทันที                                  สงคําขอใหแกกองงาน                             แจงผลการใหขอมลูตอ 
                                                                                                                   ผูยื่นคําขอ ไมเกิน 30วัน 
                                                                                                                                   
           คิดคาบริการ                                     กองงานผูรับผิดชอบ                           คณะกรรมการศูนยขอมลูฯ 
             (ถามี)                                         นัดวันรับขอมูลขาวสาร                           นัดประชุม/หรือพิจารณา 
                                                                  ไมเกิน 15 วัน                                     การเปดเผยขอมลู 
                                                                                                                                   
                                                                                                         
       สงมอบใหผูยื่นขอ                                 สงมอบขอมูลใหผูยื่นขอ                           กรณีเปดเผยขอมูลได 
      สิ้นสุดกระบวนการ                                  ตามกําหนดนัดหมาย                            เจาหนาท่ีประจําศูนยฯ 
                                                                 สิ้นสุดกระบวนการ   คัดสําเนา พรอมนัดสงขอมูล 
 
                                                                                                                                   
                                                                                                                  กรณีเปดเผยขอมูลไมได 
                                                                                                                  เจาหนาท่ีประจําศูนยฯ 
                                                                                                                   ช้ีแจงตอผูยื่นคําขอฯ 
                                                                                                                   เปนลายลักษณอักษร 
                                                                                                                 สิ้นสุดกระบวนการขอมลู 
                                                                                                                     ใหแกผูยื่นคําขอ 
 
เอกสารประกอบการยื่นคําขอ 
1. สําเนาทะเบียนบานผูยื่นคําขอ (รับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประจาตัวประชาชนผูยื่นคําขอ (รับรองสาํเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบับ 
3. กรณีดําเนินการแทนผูยื่นคําขอ สําเนาทะเบียนบานและสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบดําเนินการแทน 
(รับรองสําเนาถูกตอง) อยางละ 1 ฉบับ 
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8. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุงโดยตรงตอ

การพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการพัฒนา
เครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอานาจหนาท่ีเก่ียวกับขอมูล
ขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผย
อาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของ
บุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ี
สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนําเรื่อง การจัดระบบและการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งในตัวชี้วัด 
(KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2540 เพ่ือเปนการสนับสนุนการ
บังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําไว

จัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวกรวดเร็ว
ในการคนหา 

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 7 
เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมีขอมูลขาวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชน ตรวจดู ตามมาตรา 9 คณะกรรมการขอมูล 
ขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 กุมภาพันธ 2541 กําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดยกําหนดใหหนวยงาน 

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของ ราชการตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสาร 

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการ ประชาชนเพ่ือความสะดวกในการคนหาดวย
ตนเอง 
- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซ่ึงหมายถึงหัวหนาท่ีจัดหําขอมูลขาวสาร
ท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม 
เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
- จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หนวยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑเรียก
คาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย ประกอบดวย และตองไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง คาธรรมเนียมไววาถาเรียก
เก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 
(1) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา 
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(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอน ขอมูลขาวสารท่ีไมเปดเผยหนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยู ในความดูและของหนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงาน
ของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

8.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคําขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมาย
ถือการมีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอม
ไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณี
ผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งท่ี ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิได
กําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงาน
ของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 มาตรา 40 วรรคแรก ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้น 
ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่น
อุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น ตาม
มาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูลขาวสารสวน
บุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสารสวน
บุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม ศิลปากรหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ 25 ป 
(มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
๙.หนาท่ีรับผิดชอบของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริการสวนตําบลง้ิวราย 

ศูนยขอมูลขาวสารฯมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาท่ีสรุป ดังนี้ 
1.รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตําบลง้ิวรายเขาแฟม ตาม

มาตรา 9 เพ่ือใหเปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล 
2. จัดทําสมุดในการลงชื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

- สมุดเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร  - สมุดผูใชบริการ Internet 
- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  - สมุดผูขอขอมูลขาวสาร 

3. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร 
4. แนะนําการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร 
5. ใหขอมูลสาหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ 
๖. จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
๗. เก็บสถิติผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
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๑๐.สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีมีข้ึนรองรับ “สิทธิไดรู” 
(Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิท่ีจะรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ และ
กําหนดหนาท่ีของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุมครอง
สิทธิของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการ ดังนี้ 

1. ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆ ของรัฐ โดยกําหนดขอยกเวน
ใหชัดเจน เพ่ือใหประชาชนใชสิทธิรับรูขอมูลขาวสารเพ่ือการมีสวนรวม ในการกําหนดนโยบายและตรวจสอบ
การใชอํานาจรัฐใหเปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพ้ืนฐานท่ีสําคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

2. รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีอยูในความครอบครองของ
หนวยงานของรัฐไดแก สิทธิในการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการ สิทธิในการขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีการรับรองสิทธิในการไดรู ถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการ
ดําเนินการแทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิในการอุธรณ 

3. ขอมูลขาวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการท่ีวา 
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะท่ีกฎหมายกําหนดวาไมตองเปดเผย
เทานั้น 
สิทธิของประชาชน 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดสิทธิของประชาชน ดังนี้ 
สิทธิของประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 

1. สิทธิการเขาตรวจดู 
สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทําได แมวาจะไมมีสวนไดเสีย 
เก่ียวของกับขอมูลขาวสารนั้น โดยกฎหมายไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ
ราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด ไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือให
ประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาด   
ตัดตอน เปนตน 

2. สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 
เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิท่ีจะขอสําเนา และ
ขอใหรับรองสําเนาถูกตอง จากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได 
สิทธิของประชาชนท่ีจะยื่นคําขอขอมูลขาวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใด 
ตามท่ีตนเองประสงคจะรูหรือเพ่ือนาไปเผยแพรใหผูอ่ืนไดรูหรือพิทักษสิทธิของตนเองหรือชุมชน หรือสังคม 
1. ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ท่ีประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอ
ขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคําขอขาวสารประเภทใด
เรื่องใด และผูใชสิทธิ์ยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูล
ขาวสาร 
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2. ประชาชนไดใชสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสาร 
โดยเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหในเวลาอัน
สมควร กฎหมายไดบัญญัติรับรองสิทธิการขอขอมูลขาวสารของทางราชการไววา ถาประชาชนไดเขียนคําขอให
เขาใจไดพอสมควรวาขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหกับ
ประชาชนท่ียื่นคําขอในเวลาอันควรดวยเชนกัน โดยในปงบประมาณ 2548 คณะรัฐมนตรีไดมติใหหนวยงาน
ของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

2.1 กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐ ซ่ึงขอมูลขาวสารนั้นหนวยงานของรัฐมีขอมูลพรอมท่ีจะ
จัดหาใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ีขอรับบริการ 

2.2 กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมาก หรือไมสามารถดาเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วันทํา
การ จะตองแจงผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วันทําการ รวมท้ังแจงกําหนดวันท่ีจะดาเนินการแลวเสร็จใหผูขอ
ทราบดวย 

2.3 กรณีท่ีไมสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอ จะตองแจงคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลพรอม
เหตุผลใหผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วันทําการนับจากวันท่ีไดรับคําขอ 
3. การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน ตองไมบอยครั้งหรือจํานวนมากโดยไมมีเหตุผลอันสมควร แมวา
สิทธิการยื่นขอขอมูลขาวสารของประชาชน ซ่ึงกฎหมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคนโดยไมจําเปนตองมี
สวนไดเสีย แตถาประชาชนยื่นคําขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หนวยงานของรัฐก็อาจให
เหตุผลนี้ 
๑๑.อัตราคาบริการ 

อัตราคาบริการในการทําสําเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอตอง
เสียคาธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้ 
1. ขนาดกระดาษ A4 อัตราไมเกินแผนละ 1 บาท 
2. ขนาดกระดาษ A3 อัตราไมเกินแผนละ 3 บาท 
หมายเหตุ : ตามระเบียบองคการบริหารสวนตําบล วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2560 หมวด 6 
คาธรรมเนียม ขอ 23 
๑๒.ชองทางในการขอขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสาร องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
1. ดวยตนเอง ณ จุดบริการ สานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย อําเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
ในวันและเวลาราชการ 
2. สืบคนขอมูลขาวสารทางเว็บไซต “ศูนยขอมูลขาวสาร” ท่ี www.ngiurai.go.th 
3. โทรศัพทสานักงานองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย หมายเลข 034-296-660 (สานักงานปลัด) 
4. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส E-mail : admin@ ngiurai.go.th 
5. Facebook : องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
๖. Line : องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
แบบคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย อําเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
 

            เขียนท่ี…………………………………………………………….…….. 
            วันท่ี...........เดือน.....................................พ.ศ…………… 
 

ขาพเจา......................................................................................................อายุ...............ป อาชีพ................................. 
บัตรประจําตัว............................................เลขท่ี..............................................บานเลขท่ี/สถานท่ีทํางาน..................................... 
ตําบล..........………….อําเภอ....…..…….….…จังหวัด.........................รหัสไปรษณีย................โทรศัพท/มือถือ.................................. 
:ประสงค ( ) ขอเอกสาร/ขอมูล ( ) ขอเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร ดังนี้ 
1. ................................................................................................ 2. .............................................................................................. 
3. ................................................................................................ 4. .............................................................................................. 
เพ่ือนําไป....................................................................................................................................................................................... 

พรอมนี้ขาพเจาไดแนบดังนี้: � สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน � เอกสารอื่นๆ (ระบุ).......................................... 

 
(ลงช่ือ)....................................................................ผูยื่นคํารองขอ 

                                                                                     (....................................................................) 
(สําหรับเจาหนาท่ีผูมีอํานาจ) 
ไดดําเนินการ ( ) ใหขอมูล/เอกสารท่ีผูขอตองการแลว 
( ) ใหเขาตรวจดูขอมูลเอกสารแลว 
( ) นัดมารับเอกสารวันท่ี....................................... 
( ) เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 
( ) ไมสามารถเปดเผยไดเพราะ............................... 
.................................................................................................................... 
                  (ลงช่ือ...................................................................เจาหนาท่ี 
                          (..................................................................) 
(สําหรับหัวหนาหนวยงาน) 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
เพ่ือโปรดพิจารณา 
       (ลงช่ือ).................................................................... 
               (...................................................................) 
        ตําแหนง..................................................................... 

(สําหรับหนวยงานอื่นท่ีสงเรื่องกลับมา) วันท่ี...................... 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
ไดพิจารณาจัดสงขอมูล/เอกสารท่ีขอแลวตามแนบ 
(ลงช่ือ)..................................................................... 
      (....................................................................) 

(สําหรับผูยื่นคํารองขอ)  
ขาพเจา ( ) ไดรับบริการตามท่ีขอเรียบรอยแลว  
( ) ไดชําระเงินคาทําสําเนาเอกสาร..........................บาท  
( ) ไดชําระเงินคาทําสําเนามีผูรับรอง.......................บาท  
( ) ไมตองชําระเงินเพราะมีรายไดนอย เปนบริการของ องคการ
บริหารสวนตําบลงิ้วราย 
(ลงชื่อ)..................................................................ผูยื่นคํารองขอ  

(.................................................................)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสือรองเรียน 
 

เขียนท่ี................................................... 
วันท่ี............เดือน............................พ.ศ. ................. 

เรื่อง รองเรียน................(ช่ือหนวยงาน)............... 
เรียน ประธานกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ 
 

ขาพเจา......................................................................ตําแหนง/อาชีพ............................................... 
อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี................. ตําบล............................................อําเภอ........................................... 
จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย......................................โทรศัพท........................................ 
ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ...........(ช่ือหนวยงาน)......... 
.......................................................................ไดกระทําเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัตไิมถูกตองตามพระราชบัญญตัิ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง ดังน้ี 
(1) ................................................................................................................................... 
(2) ................................................................................................................................... 
(3) ................................................................................................................................... 
พรอมน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาดวยแลว คือ เรื่อง…............................................. 
……………………………………………………………………………………………........................จานวน......................แผน 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงช่ือ)..............................................ผูรองเรียน 
       (.............................................) 
 
 
 
 
 
 

 
สถานท่ีติดตอ ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

  สํานักงานคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ 
            อาคารสํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
            ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
            โทร. 0 2281 8559 และ 0 2281 8562 
            โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 

 
 
 
 
 

 
 
 



หนังสืออุทธรณ 
 

เขียนท่ี............................................................ 
วันท่ี............เดือน........................พ.ศ. ........... 
 

เรื่อง  อุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ................(ช่ือหนวยงาน)............... 
เรียน  ประธานกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ 
 

ขาพเจา.................................................................ตําแหนง/อาชีพ................................................... 
อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี............. ตําบล.........................อําเภอ........................จังหวัด..............................รหสัไปรษณีย
...............................โทรศัพท...........................................................มคีวามประสงคขออุทธรณ 
คําสั่งไมเปดเผยขอมลูขาวสารของ........................................(ช่ือหนวยงาน)................................................... 

ดวยเมื่อวันท่ี.....................................................ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญตัิขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน.................รายการ จาก.....................(ช่ือหนวยงาน)............... 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพรอมน้ี ตอมาเมื่อวันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ. ............. 
.................................(ช่ือหนวยงาน)................................ไดมีคาํสั่ง 

(..........) ไมเปดเผยขอมลูตามคําขอ 
(..........) ไมรับฟงคําคัดคานของขาพเจาซึ่งเปนผูมีประโยชนไดเสีย 
(..........) ไมแกไข เปลีย่นแปลง/ลบขอมูลสวนบุคคลตามท่ีมีคําขอ 

โดยใหเหตุผลวา............................................................................................................................................... 
...................................................................................................................ดังมรีายละเอียดปรากฏตามสาํเนา 
หนังสือปฏิเสธของ............................(ช่ือหนวยงาน)...................................ท่ีแนบมาน้ี 

ขาพเจา จึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสัง่มิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ.................(ช่ือหนวยงาน)...........… 
ตามพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(ลงช่ือ)..............................................ผูอุทธรณ                           
(...........................................................) 

 
 
 

สถานท่ีติดตอ ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
  สํานักงานคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ 

            อาคารสํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
            ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
            โทร. 0 2281 8559 และ 0 2281 8562 
            โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 

 


