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ดวยศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของ
ราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวน
ตําบลง้ิวรายไดมีการจัดองคความรูใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็วและมี 
ประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีกาหนดใหหนวยงานของ รัฐตอง
จัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกาหนดไวเพ่ือบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถ เขาถึงขอมูล
ขาวสารไดอยางสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

สําหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย มีวัตถุประสงคเพ่ือเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหาร 
จัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือสามารถทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตคําจํากัดความ บทบาทหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการติดตอ
ราชการ 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน
ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
และสรางความเขาใจในวิธีการเขาถึงงานบริการของศูนยฯ แกผูรับบริการ รวมท้ังใชประกอบการขับเคลื่อน 
กระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศูนยขอมูลขาวสารตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
1. ความเปนมา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติข้ึนเพ่ือรองรับสิทธิของประชา
ชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ ราชการตาม
อํานาจหนาท่ีและภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพ่ือใหประชาชน สามารถใชสิทธิใน
การเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐและเพ่ือความโปรงใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึง
การใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวรายกระบวนการท่ีชวย สนับสนุนผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสีย ขอมูลกระบวนการบริหารจัดการศูนย 

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตาม
มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได กอปร กับไดมีประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมี ขอมูลขาวสารของ
ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ี จัดเก็บรวบรวมขอมูล
ขาวสารและใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาท่ีเปน
ประโยชน โดยประชาชนท่ีมาขอรับบริการไดรับความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีก
ท้ังรับเรื่องราวรองทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการปฏิบัติงานของหนวยงานดวย 

องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย  เปนหนวยงานท่ีตองการตอบสนองความตองการของ
ประชาชน ใหมีสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนย
ขอมูลขาวสารข้ึน การจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ใหบริการท่ี องคการบริหาร
สวนตําบลง้ิวราย 184 หมูท่ี3 ตําบลง้ิวราย อําเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120 และไดจัดทําคูมือ
กระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เพ่ือเปนสวนหนึ่งของการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจใน
วิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากรขององคการบริหาร
สวนตําบลง้ิวราย สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน และสรางความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจาก ทางราชการ 

 

2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
2.1 เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสาร

องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เกณฑขอกําหนดรายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ และ
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
3. ขอบเขต 

คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของศูนย
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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4. คําจํากัดความ 
“ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สื่อท่ีมีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวา

การสื่อความหมายนั้น จะทาไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทาไวในรูปของ



เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 
โดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทาใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรือควบคุม 
ดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดาเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
เอกชน 

“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน
ภาครัฐในดานการบริหารจัดการท่ีแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนการดาเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ัง
ในเชิงขอมูลและกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 

“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้น
หรือมีเลขหมาย รหสั หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทาใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง
ของคน หรือรูปถาย และใหความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูล
ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอม จากัดเฉพาะท่ีหนวยงานของรัฐ
ครอบครองหรือควบคุมไวตามอานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของ
รัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีใหแกหนวยงานของรัฐครอบครองอยูดวย 

 

5. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
5.1 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 
5.1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย สําหรับให 

บริการขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 
5.1.2 มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เก่ียวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 
5.1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ี เก่ียวกับการ 

ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไว ตั้งแตบริเวณอาคาร และศูนยขอมูลขาวสารองคการ
บริหารสวนตําบลง้ิวราย 

5.1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
5.1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม 

มาตรา 7 พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
5.1.6 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปน ระบบ เชน แตงตั้ง

คณะกรรมการ 
5.2 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 

พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 
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5.3 บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงตั้ง

คณะกรรมการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษา
มาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ 

5.4 เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขางสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 
สัมมนา สงเจาหนาท่ีเขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสารของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเยี่ยมชมสํารวจความตองการและความคาดหวัง
ของผูมีสวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 

5.5 เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนาม แลวเผยแพรบน
เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย (www.ngiurai.go.th) จัดทําสรุปการจัดซ้ือจัดจาง และเผยแพรบน
เว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย (www.ngiurai.go.th) 

 

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 ขอมูลขาวสารท่ีองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวบรวมข้ึนเพ่ือใหบริการประชาชนตาม พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา 9 ประกอบดวย 

6.1.1 คําวินิจฉัยท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.2 ผลการพิจารณาท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.3 นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ท่ีเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
6.1.4 แผนงาน/โครงการเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.5 งบประมาณรายจายเก่ียงกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.6 ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คาสั่ง ขององคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ัง 

หนวยงานในสังกัด 
6.1.7 สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทุน 
6.1.8 โครงสรางอานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.9 เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงาน ขอเท็จจริง วิทยานิพนธฯ ท่ีมี

ขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย รวมท้ังหนวยงานในสังกัด 
6.1.10 คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
6.1.11 คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
6.1.12 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
6.1.13 ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ 

 6.1.14 ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ท่ีจัดทําโดยองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เชน 
จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป 

6.1.14 ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ท่ีจัดทําโดยองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย เชน 
จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจําป 

6.1.15 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
6.1.16 อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา 11 
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6.2 นาระบบการจัดการขอมูลขาวสารดาเนินการ 2 ระบบ คือ 
6.2.1 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) ไดคัดแยกขอมูลท่ี

หนวยงานตองจัดเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 ไวบริการ โดยจัดทาดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัส
แฟมขอ 

6.2.2 ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนาระบบคอมพิวเตอรท่ีมี ระบบการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพ่ือรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดแก 

6.2.2.1 ระบบราชการกิจจานุเบกษา 
6.2.2.2 ระบบมติคณะรัฐมนตร ี
6.2.2.3 ระบบคาสั่ง ระเบยีบ ประกาศ 
6.2.2.4 ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
6.2.2.5 ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส 
6.2.2.6 ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเวบ็ไซตองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 

 (มีขอมูลข้ึนระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซ้ือจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ 
ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานท่ีติดตองาน
เว็บไซตฯ เปนตน) 

6.2.2.7 ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
7. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

7.1 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
7.2 ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง หรือจะขอ

เจาหนาท่ีประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได 
7.3 หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสําเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองความ

ถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย กําหนดหรือเขียนข้ึนเองโดยระบุขอมูล
ขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 

7.4 หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขา ตรวจดู 
เจาหนาท่ีประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดาเนินการตอไป 

7.5 กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 
7.5.1 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของ ราชการกําหนด 

ระยะเวลาภายในวันทําการท่ีมีคําขอนั้น 
7.5.2 การใหบริการสําเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีพรอมจะใหไดกําหนด ระยะเวลาภายใน 

วันทําการท่ีขอหรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไมเกิน 15 วัน 
7.5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสําเนา ใหแลวเสร็จ 

ภายใน 15 วันองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย จะแจงใหผูขอทราบ ภายใน 15 วัน วาจะใหมารับขอมูล
ขาวสารไดในวันท่ีเทาใด 
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แผนภูมิขัน้ตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมลูขาวสารองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
 

การแสดงตนดวยการลงชื่อในสมดุลงทะเบียน 
กรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

 
 

เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารพิจารณา 
 

                                                
เปดเผยไดและมีขอมลูพรอม                            เปดเผยไดและมขีอมูล              เสนอเพ่ือพิจารณา  
    ณ ศูนยขอมูลขาวสาร                              ณ. กองงานท่ีรับผิดชอบ             ใหขอมูลไดหรือไม 
 
                                                                                                                                  
 
   เจาหนาท่ีประจําศูนยฯ                               เจาหนาท่ีประจาํศูนยฯ                            เจาหนาท่ีประชุมศูนย         
       คัดสําเนาในทันที                                  สงคําขอใหแกกองงาน                             แจงผลการใหขอมลูตอ 
                                                                                                                   ผูยื่นคําขอ ไมเกิน 30วัน 
                                                                                                                                   
           คิดคาบริการ                                     กองงานผูรับผิดชอบ                           คณะกรรมการศูนยขอมลูฯ 
             (ถามี)                                         นัดวันรับขอมูลขาวสาร                           นัดประชุม/หรือพิจารณา 
                                                                  ไมเกิน 15 วัน                                     การเปดเผยขอมลู 
                                                                                                                                   
                                                                                                         
       สงมอบใหผูยื่นขอ                                 สงมอบขอมูลใหผูยื่นขอ                           กรณีเปดเผยขอมูลได 
      สิ้นสุดกระบวนการ                                  ตามกําหนดนัดหมาย                            เจาหนาท่ีประจําศูนยฯ 
                                                                 สิ้นสุดกระบวนการ   คัดสําเนา พรอมนัดสงขอมูล 
 
                                                                                                                                   
                                                                                                                  กรณีเปดเผยขอมูลไมได 
                                                                                                                  เจาหนาท่ีประจําศูนยฯ 
                                                                                                                   ช้ีแจงตอผูยื่นคําขอฯ 
                                                                                                                   เปนลายลักษณอักษร 
                                                                                                                 สิ้นสุดกระบวนการขอมลู 
                                                                                                                     ใหแกผูยื่นคําขอ 
 
เอกสารประกอบการยื่นคําขอ 
1. สําเนาทะเบียนบานผูยื่นคําขอ (รับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประจาตัวประชาชนผูยื่นคําขอ (รับรองสาํเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบับ 
3. กรณีดําเนินการแทนผูยื่นคําขอ สําเนาทะเบียนบานและสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบดําเนินการแทน 
(รับรองสําเนาถูกตอง) อยางละ 1 ฉบับ 
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8. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

8.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
8.1.1 ความมุงหมายสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุงโดยตรงตอ

การพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการพัฒนา
เครือขายความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอานาจหนาท่ีเก่ียวกับขอมูล
ขาวสาร โดยใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูหรือเปดเผยเม่ือประชาชนรองขอตามลําดับความสําคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผย
อาจกระทบความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสียอันพึงไดรับความคุมครองของ
บุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารท้ังหลายเหลานี้ เม่ือมีอายุครบเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาท่ี
สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

8.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 11 เมษายน 2549 ท่ีเห็นควรใหนําเรื่อง การจัดระบบและการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งในตัวชี้วัด 
(KPI) ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2540 เพ่ือเปนการสนับสนุนการ
บังคับใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

8.1.3 หนาท่ีเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
8.1.3.1 เตรียมขอมูลเพ่ือพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะห ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําไว

จัดระบบขอมูลขาวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพ่ือสะดวกรวดเร็ว
ในการคนหา 

8.1.3.2 เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ 
- จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารท่ีกฎหมายกําหนด รวบรวม และจัดสงขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 7 
เพ่ือพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีท่ีมีขอมูลขาวสาร 

1) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสําคัญไวใหประชาชน ตรวจดู ตามมาตรา 9 คณะกรรมการขอมูล 
ขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเม่ือ 27 กุมภาพันธ 2541 กําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดยกําหนดใหหนวยงาน 

2) จัดสถานท่ีสําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของ ราชการตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสาร 

3) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการ ประชาชนเพ่ือความสะดวกในการคนหาดวย
ตนเอง 
- จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตาม มาตรา 11 ซ่ึงหมายถึงหัวหนาท่ีจัดหําขอมูลขาวสาร
ท่ีมีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรและไมขอรวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม 
เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได 
- จัดทําสําเนาและรับรองสําเนาถูกตอง (มาตรา 9 และมาตรา 11) หนวยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑเรียก
คาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอย ประกอบดวย และตองไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเรื่อง คาธรรมเนียมไววาถาเรียก
เก็บไมเกินตนทุนท่ีแทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได คาธรรมเนียมมี 3 ประเภท คือ 
(1) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสําเนา 
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(2) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร 
(3) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอน ขอมูลขาวสารท่ีไมเปดเผยหนวยงาน 
- ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมิไดอยู ในความดูและของหนวยงาน โดยใหติดตอหนวยงาน
ของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

8.1.3.3 หนาท่ีพิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ตองพิจารณากอนวาคําขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมาย
ถือการมีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอม
ไมมีอํานาจทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําสั่ง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณี
ผูบังคับบัญชาหรือศาลเห็นวาเปนคําสั่งท่ี ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิได
กําหนดวาเปนดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงาน
ของรัฐท่ีออกคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารยังมีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 มาตรา 40 วรรคแรก ท่ีตองแจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยนั้น 
ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่น
อุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (มาตรา 18) 

8.1.3.4 แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาวคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น ตาม
มาตรา 17 วรรคแรก 

8.1.3.5 จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัย ใหแกระบบขอมูลขาวสารสวน
บุคคล (มาตรา 23) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสารสวน
บุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา 25) 

8.1.3.6 สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม ศิลปากรหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควาขอมูลขาวสารท่ีเปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ 25 ป 
(มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 

8.1.3.7 ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
๙.หนาท่ีรับผิดชอบของเจาหนาท่ีศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริการสวนตําบลง้ิวราย 

ศูนยขอมูลขาวสารฯมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาท่ีสรุป ดังนี้ 
1.รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตําบลง้ิวรายเขาแฟม ตาม

มาตรา 9 เพ่ือใหเปนระเบียบ งายตอการสืบคนหาขอมูล 
2. จัดทําสมุดในการลงชื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 

- สมุดเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร  - สมุดผูใชบริการ Internet 
- สมุดยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  - สมุดผูขอขอมูลขาวสาร 

3. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร 
4. แนะนําการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร 
5. ใหขอมูลสาหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ 
๖. จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
๗. เก็บสถิติผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร 
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๑๐.สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีมีข้ึนรองรับ “สิทธิไดรู” 
(Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิท่ีจะรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ และ
กําหนดหนาท่ีของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุมครอง
สิทธิของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการ ดังนี้ 

1. ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆ ของรัฐ โดยกําหนดขอยกเวน
ใหชัดเจน เพ่ือใหประชาชนใชสิทธิรับรูขอมูลขาวสารเพ่ือการมีสวนรวม ในการกําหนดนโยบายและตรวจสอบ
การใชอํานาจรัฐใหเปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพ้ืนฐานท่ีสําคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

2. รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีอยูในความครอบครองของ
หนวยงานของรัฐไดแก สิทธิในการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ
ราชการ สิทธิในการขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีการรับรองสิทธิในการไดรู ถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการ
ดําเนินการแทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิในการอุธรณ 

3. ขอมูลขาวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการท่ีวา 
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะท่ีกฎหมายกําหนดวาไมตองเปดเผย
เทานั้น 
สิทธิของประชาชน 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดสิทธิของประชาชน ดังนี้ 
สิทธิของประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานของรัฐ 

1. สิทธิการเขาตรวจดู 
สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทําได แมวาจะไมมีสวนไดเสีย 
เก่ียวของกับขอมูลขาวสารนั้น โดยกฎหมายไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ
ราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด ไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือให
ประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาด   
ตัดตอน เปนตน 

2. สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 
เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิท่ีจะขอสําเนา และ
ขอใหรับรองสําเนาถูกตอง จากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได 
สิทธิของประชาชนท่ีจะยื่นคําขอขอมูลขาวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใด 
ตามท่ีตนเองประสงคจะรูหรือเพ่ือนาไปเผยแพรใหผูอ่ืนไดรูหรือพิทักษสิทธิของตนเองหรือชุมชน หรือสังคม 
1. ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ท่ีประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอ
ขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคําขอขาวสารประเภทใด
เรื่องใด และผูใชสิทธิ์ยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสียเชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูล
ขาวสาร 
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2. ประชาชนไดใชสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสาร 
โดยเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหในเวลาอัน
สมควร กฎหมายไดบัญญัติรับรองสิทธิการขอขอมูลขาวสารของทางราชการไววา ถาประชาชนไดเขียนคําขอให
เขาใจไดพอสมควรวาขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหกับ
ประชาชนท่ียื่นคําขอในเวลาอันควรดวยเชนกัน โดยในปงบประมาณ 2548 คณะรัฐมนตรีไดมติใหหนวยงาน
ของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

2.1 กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐ ซ่ึงขอมูลขาวสารนั้นหนวยงานของรัฐมีขอมูลพรอมท่ีจะ
จัดหาใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ีขอรับบริการ 

2.2 กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมาก หรือไมสามารถดาเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วันทํา
การ จะตองแจงผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วันทําการ รวมท้ังแจงกําหนดวันท่ีจะดาเนินการแลวเสร็จใหผูขอ
ทราบดวย 

2.3 กรณีท่ีไมสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอ จะตองแจงคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลพรอม
เหตุผลใหผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วันทําการนับจากวันท่ีไดรับคําขอ 
3. การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน ตองไมบอยครั้งหรือจํานวนมากโดยไมมีเหตุผลอันสมควร แมวา
สิทธิการยื่นขอขอมูลขาวสารของประชาชน ซ่ึงกฎหมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคนโดยไมจําเปนตองมี
สวนไดเสีย แตถาประชาชนยื่นคําขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หนวยงานของรัฐก็อาจให
เหตุผลนี้ 
๑๑.อัตราคาบริการ 

อัตราคาบริการในการทําสําเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรองขอตอง
เสียคาธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้ 
1. ขนาดกระดาษ A4 อัตราไมเกินแผนละ 1 บาท 
2. ขนาดกระดาษ A3 อัตราไมเกินแผนละ 3 บาท 
หมายเหตุ : ตามระเบียบองคการบริหารสวนตําบล วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2560 หมวด 6 
คาธรรมเนียม ขอ 23 
๑๒.ชองทางในการขอขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสาร องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
1. ดวยตนเอง ณ จุดบริการ สานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย อําเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
ในวันและเวลาราชการ 
2. สืบคนขอมูลขาวสารทางเว็บไซต “ศูนยขอมูลขาวสาร” ท่ี www.ngiurai.go.th 
3. โทรศัพทสานักงานองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย หมายเลข 034-296-660 (สานักงานปลัด) 
4. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส E-mail : admin@ ngiurai.go.th 
5. Facebook : องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
๖. Line : องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
แบบคํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย อําเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
 

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

ขาพเจา......................................................................................................อายุ...............ป อาชีพ................................. 
บัตรประจําตัว............................................เลขท่ี..............................................บานเลขท่ี/สถานท่ีทํางาน..................................... 
ตําบล..........………….อําเภอ....…..…….….…จังหวัด.........................รหัสไปรษณีย................โทรศัพท/มือถือ.................................. 
:ประสงค ( ) ขอเอกสาร/ขอมูล ( ) ขอเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร ดังนี้ 
1. ................................................................................................ 2. .............................................................................................. 
3. ................................................................................................ 4. .............................................................................................. 
เพ่ือนําไป....................................................................................................................................................................................... 

พรอมนี้ขาพเจาไดแนบดังนี้: � สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน � เอกสารอื่นๆ (ระบุ).......................................... 

 
(ลงช่ือ)....................................................................ผูยื่นคํารองขอ 

                                                                                     (....................................................................) 
(สําหรับเจาหนาท่ีผูมีอํานาจ) 
ไดดําเนินการ ( ) ใหขอมูล/เอกสารท่ีผูขอตองการแลว 
( ) ใหเขาตรวจดูขอมูลเอกสารแลว 
( ) นัดมารับเอกสารวันท่ี....................................... 
( ) เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 
( ) ไมสามารถเปดเผยไดเพราะ............................... 
.................................................................................................................... 
                  (ลงช่ือ...................................................................เจาหนาท่ี 
                          (..................................................................) 
(สําหรับหัวหนาหนวยงาน) 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
เพ่ือโปรดพิจารณา 
       (ลงช่ือ).................................................................... 
               (...................................................................) 
        ตําแหนง..................................................................... 

(สําหรับหนวยงานอื่นท่ีสงเรื่องกลับมา) วันท่ี...................... 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลง้ิวราย 
ไดพิจารณาจัดสงขอมูล/เอกสารท่ีขอแลวตามแนบ 
(ลงช่ือ)..................................................................... 
      (....................................................................) 

(สําหรับผูยื่นคํารองขอ)  
ขาพเจา ( ) ไดรับบริการตามท่ีขอเรียบรอยแลว  
( ) ไดชําระเงินคาทําสําเนาเอกสาร..........................บาท  
( ) ไดชําระเงินคาทําสําเนามีผูรับรอง.......................บาท  
( ) ไมตองชําระเงินเพราะมีรายไดนอย เปนบริการของ องคการ
บริหารสวนตําบลงิ้วราย 
(ลงชื่อ)..................................................................ผูยื่นคํารองขอ  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนังสือรองเรียน 
 

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

เรื่อง รองเรียน................(ช่ือหนวยงาน)............... 
เรียน ประธานกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ 
 

ขาพเจา......................................................................ตําแหนง/อาชีพ............................................... 
อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี................. ตําบล............................................อําเภอ........................................... 
จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย......................................โทรศัพท........................................ 
ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ...........(ช่ือหนวยงาน)......... 
.......................................................................ไดกระทําเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัตไิมถูกตองตามพระราชบัญญตัิ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง ดังน้ี 
(1) ................................................................................................................................... 
(2) ................................................................................................................................... 
(3) ................................................................................................................................... 
พรอมน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาดวยแลว คือ เรื่อง…............................................. 
……………………………………………………………………………………………........................จานวน......................แผน 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงช่ือ)..............................................ผูรองเรียน 
       (.............................................) 
 
 
 
 
 
 

 
สถานท่ีติดตอ ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

  สํานักงานคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ 
            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  อุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ................(ช่ือหนวยงาน)............... 
เรียน  ประธานกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ 
 

ขาพเจา.................................................................ตําแหนง/อาชีพ................................................... 
อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี............. ตําบล.........................อําเภอ........................จังหวัด..............................รหสัไปรษณีย
...............................โทรศัพท...........................................................มคีวามประสงคขออุทธรณ 
คําสั่งไมเปดเผยขอมลูขาวสารของ........................................(ช่ือหนวยงาน)................................................... 

ดวยเมื่อวันท่ี.....................................................ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญตัิขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน.................รายการ จาก.....................(ช่ือหนวยงาน)............... 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพรอมน้ี ตอมาเมื่อวันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ. ............. 
.................................(ช่ือหนวยงาน)................................ไดมีคาํสั่ง 

(..........) ไมเปดเผยขอมลูตามคําขอ 
(..........) ไมรับฟงคําคัดคานของขาพเจาซึ่งเปนผูมีประโยชนไดเสีย 
(..........) ไมแกไข เปลีย่นแปลง/ลบขอมูลสวนบุคคลตามท่ีมีคําขอ 

โดยใหเหตุผลวา............................................................................................................................................... 
...................................................................................................................ดังมรีายละเอียดปรากฏตามสาํเนา 
หนังสือปฏิเสธของ............................(ช่ือหนวยงาน)...................................ท่ีแนบมาน้ี 

ขาพเจา จึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสัง่มิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ.................(ช่ือหนวยงาน)...........… 
ตามพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(ลงช่ือ)..............................................ผูอุทธรณ                           
(...........................................................) 

 
 
 

สถานท่ีติดตอ ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
  สํานักงานคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ 

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

 


