


คํานํา 

คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานตาม
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ของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และ 
2550 โดยเน้ือหาภายในเล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับ
บริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิงสําหรับผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์
ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเร่ืองดังกล่าว ซึ่งในการจัดทําครั้งน้ี ผู้จัดทําได้ทําการศึกษา
ค้นคว้าจากหนังสือ/คู่มือ/เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการน้ี ผู้จัดทํา
พร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือใช้พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสํานักงานสาธารณสุข
จังหวัดหนองคาย ต่อไป 
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๑. ความรูเ้บื้องตน้เกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีเกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
หรือเจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมือง
ได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐ 
อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนมากย่ิงขึ้น 
 จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว จึงได้กําหนดเป็นมาตรการเพ่ือให้หน่วยงาน
ต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดําเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ และได้บัญญัติใน
มาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของ
หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”      
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือ
สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบ้ืองต้นสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาเห็นว่า  เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และ
งบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกําหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของ
รัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่าน้ัน ดังน้ัน หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงาน
เทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 
องค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดต้ังศูนย์
ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด
หนองคาย เป็นหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาค จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

๒. วิธีการเปดิเผยข้อมูลขา่วสาร มี ๓ วิธี คือ 
๒.๑ การพิมพใ์นราชกิจจานเุบกษา (มาตรา ๗) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารราชการอย่าง

น้อยดังต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
   (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
  (๒) สรุปอํานาจหน้าที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
  (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
  (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ  ทั้งน้ี เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง 
  (๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ใน  
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์น้ันก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหน่ึงแล้ว 
 ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือ
จําหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งน้ันตามที่เห็นสมควร 
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 มาตรา ๘  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗ (๔) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
จะนํามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้น้ันจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารน้ันตามความเป็นจริงมา
ก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร    

๒.๒ การจัดใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดู (มาตรา ๙) ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ทั้งน้ีตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 
 1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน เช่น ผลการพิจารณาขออนุญาตปลูก
สร้างอาคาร ผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งไม่อนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ เป็นต้น 
 2) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหน่ึงเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง กรม 
จังหวัด เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นต้น 
 3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ เช่น แผน
ยุทธศาสตร์จังหวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่างๆ 
ของปีที่ดําเนินการที่กําหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
 4) คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน เช่น หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่างๆ จากหน่วยงานของรัฐ  
 5) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารท่ีประชาชนควรรู้
และมิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องนําเอกสารที่อ้างถึง
ดังกล่าวมารวมไว้ให้ตรวจดู เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ    
 6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทําบริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจําทาง การทําไม้ ทําเหมืองแร่/สัญญาให้ผลิตสุรา/สัญญา
ให้บริการโทรศัพท์ เป็นต้น 
 7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งน้ีให้
ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด ได้แก่ 

 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่างๆ จะต้องนํามารวมไว้ให้ตรวจ
อย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 

 ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดทําสรุปผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้างเป็นประจําทุกเดือน แล้วนํามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ โดยสรุปผล
การจัดซื้อจัดจ้างน้ี จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด มี
ผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจํานวนก่ีราย เป็นใครบ้าง ผู้ใดได้รับการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด 
และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหน่ึง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนน้ัน บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ
สําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการน้ันก็ได้  ในการนี้ให้คํานึงถึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตราน้ีเพียงใดให้เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 



 หน้า 3

 มาตรา ๑๐  บทบัญญัติมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะกําหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 

๒.๓ การจัดหาให้ตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา ๑๑)  
 มาตรา ๑๑ นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดขอ
ข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและคําขอของผู้น้ันระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้
ตามควร  ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้น้ันขอ
จํานวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดทําสําเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารน้ันก็
ได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหน่ึงต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่
แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทํา วิเคราะห์ จําแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขี้นใหม่ เว้น
แต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารท่ีบันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งน้ี ตามที่คณะกรรมการกําหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอน้ัน
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จําเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสําหรับผู้น้ันหรือ
เป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้ 
 บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้น
ใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอํานาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐน้ันอยู่แล้ว 
 ให้นําความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
 มาตรา ๑๒  ในกรณีที่มีผู้ย่ืนคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๑  แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งน้ันหรือจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคําขอให้คําแนะนํา เพ่ือไปย่ืน
คําขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารน้ันโดยไม่ชักช้า 
 ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคําขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคําขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทําโดยหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กําหนดตามมาตรา ๑๖ ให้ส่งคําขอนั้นให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดทําข้อมูลข่าวสารน้ันพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งต่อไป 
 

๓. ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานสาธารณสขุจังหวัดหนองคาย 
 ปัจจุบันสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย  ได้จัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการสํานักงานสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540  สถานที่ต้ังอยู่ที่ สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย ช้ัน ๑ 
เลขที่ ๒๒๙ หมู่ที่ ๑ ศูนย์ราชการ  ตําบลหนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย ๔๓000 โทรศัพท์   
๐ ๔๒๔๖ ๕๐๖๗ -๗๐ โทรสาร ๐ ๔๒๔๒  ๑๖๕๐ เ ว็บไซต์ http://wwwnko.moph.go.th อี เมล์ 
pho4301@health2.moph.go.th 
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  วัตถุประสงค์ (Objective)   
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร มีวัตถุประสงค์ 
ดังน้ี  
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารจังหวัดหนองคาย หรือเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องมีการ
ปฏิบัติถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกําหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการทํางานของผู้เก่ียวข้องทุกระดับ 
 4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของ
รัฐอ่ืนๆ  
 

  ขอบเขต (Scope) 
      คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารน้ี ครอบคลุมถึง
สาระสําคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิงสําหรับผู้ปฏิบัติงานประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   
 

  คําจํากัดความ (Definition) 
 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
การสื่อความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน ประวัติ
อาชญากรรม เป็นต้น  
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
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ขั้นตอนการปฏบิตัหิรือระเบยีบปฏบิตั ิ (Procedure) 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่
หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างน้ี จะทําให้การให้บริการแก่ผู้มารับ
บริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สําคัญ ทําให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่ง
จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่/สํานักงานหรือองค์กร  
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี 
 1. รับเรื่องคําขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังน้ี  

1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
และวันที่ขอข้อมูล 

1.2 รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการสําเนา) หรือ (ต้องการสําเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 

1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
 2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดําเนินงาน
ของหน่วยงาน ให้นําเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ      
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การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

ถ้า มี ข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาราชการ 

ถ้า ไม่มี ข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ฯ แต่มีในหน่วยงานนั้น 

ช่วยเหลือ แนะนํา/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการหรือท่ีแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มคําขอ 

ถ่ายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกต้อง 

ถ้า ไม่มี ข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานน้ัน ให้
แนะนําไปขอหน่วยงานอ่ืน 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามคําขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคําขอ 

ให้ 

ถ่ายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกต้อง 

ให้บางส่วน 

ส่วนท่ีให้ ถ่ายสําเนา 
รับรองสําเนา

ส่วนท่ีปฏิเสธ 
แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แก่ผ้ขอ

ไม่ให้ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แนะนําข้อปฏิบัติ/
ยกเว้นตามท่ี

กฎหมายกําหนด

ไม่มี 

ผู้ขอไม่เชื่อ

แนะนําให้ใช้สิทธิ 
ร้องเรียน

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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การใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร 
1. แนะนําให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้น จากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทําเตรียมไว้

เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
2. ช่วยเหลือ ในการให้คําแนะนําและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้อง

ให้คําแนะนํากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งน้ีต้องคํานึงถึง
ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจําตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพรํ่าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุ
สงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดําเนินการถ่ายสําเนาให้ โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
เป็นต้น   

*6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสําเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่
เกิน 5 บาท อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 

หมายเหคุ  
* ดูประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอ

สําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 
เพ่ิมเติม 
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  เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
1. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 

2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 

2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
กําหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม
แล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540  ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 

๓. คู่มือการจัดต้ังศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการ ของ สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ีสิงหาคม ๒๕๕๔ 
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ภาคผนวก 
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สมุดทะเบียนผู้ขอตรวจดู และ/หรือ ผู้ขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย 

ประจําเดือน............................................. 
ลําดับ วัน เดือน ปี ชื่อผู้ขอตรวจดู/ผู้ขอสําเนา อาชีพ ที่อยู่หรือสถานที่ที่ติดต่อได้ ข้อมูลข่าวสาร 

ที่ขอรับบริการ ลายมือชื่อ 
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แบบแสดงความคดิเหน็เกี่ยวกบัการใหบ้รกิารข้อมูลขา่วสาร 
ตามพระราชบญัญตัขิ้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของสาํนกังานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย 

 
 
วัตถุประสงค์ :  แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบระดับการให้บริการของทางราชการ 
  การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนําไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 

1. วันที่มารับบริการ.....................เดือน................................พ.ศ. ............................... 
2. เพศ     ชาย          หญิง 

อาชีพ   ข้าราชการ   พนักงานรัฐวิสาหกิจ   ลูกจ้างภาครัฐ   อ่ืนๆ (ระบุ)........................... 
3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่ 
 ม ี    ม ีแต่ไม่ครบ    ไม่ม ี
 เจ้าหน้าทีร่ับ จะจะหาให้ภายหลัง 
 เจ้าหน้าที่ได้แนะนําแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 

4. ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
 ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
 ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
 อ่ืนๆ (ระบุ)........................................................................................................................................ 

5. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
 มาก    ปานกลาง     น้อย เน่ืองจาก............................................................. 

6. ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
๖.๑ สถานที ่

  มาก    ปานกลาง    น้อย เน่ืองจาก............................................................. 
๖.๒ การให้บรกิารข้อมูล 

  มาก    ปานกลาง    น้อย เน่ืองจาก............................................................. 
๖.๓ เจ้าหน้าที ่

  มาก    ปานกลาง    น้อย เน่ืองจาก............................................................. 
7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพ่ิมเติม คือ .............................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 
8. ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ  

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 
 

***************************** 
ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย โทร. 0 4246 5067-70 โทรสาร ๐ ๔๒๔1 2650 
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แบบฟอร์มคาํขอข้อมูลขา่วสารของหน่วยงานราชการ 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของสาํนกังานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย 

 

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

เรื่อง  ขอข้อมลูข่าวสารของราชการ 
เรียน  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดหนองคาย 
 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..............................................................................อยู่บ้านเลขที่................... 
หมู่ที่.............ตําบล......................................อําเภอ...............................................จังหวัด...................................... 
อาชีพ  ข้าราชการ   ลูกจ้าง/พนักงานรัฐวิสาหกิจ   รับจ้าง   ส่วนตัว   อ่ืนๆ ระบุ.................... 
บัตรประชําตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ เลขที่.............................................หมายเลขโทรศัพท์.......................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของ สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย ดังน้ี 
  ๑. ข้อมูลตามมาตรา ๗ 
  ๒. ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ 
  ๓. ข้อมูลอ่ืนๆ ของส่วนราชการเป็นการเฉพาะตามมาตรา ๑๑ 
  ๔. ข้อมูลกลุ่มงานพัฒนายุทธศาสตร์สาธารณสุข 
  ๕. ข้อมูลกลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคและเภสัชสาธารณสุข 
  ๖. ข้อมูลกลุ่มงานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  ๗. ข้อมูลกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  ๘. ข้อมูลกลุ่มงานประกันสุขภาพ 
ประเภทข้อมูลที่จะขอ (ระบุ)................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยจะขอ    รับทราบขอ้มูลข่าวสาร 

 คัดสําเนาข้อมูลข่าวสารและถ่ายเอกสาร  จํานวน ................ หน้า 
 อ่ืนๆ โปรดระบุ ........................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
        

(ลงช่ือ)........................................................ผู้ขอข้อมูล 
(........................................................) 

เวลา............................น. 
 

 
 

ผู้รับคําร้อง................................... 
วันท่ี............................................. 
เวลา................................น. 
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ความเห็นของเจ้าหน้าทีป่ระจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานสาธารณสขุจังหวัดหนองคาย 
เรียน  หัวหน้าศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดหนองคาย 
 ข้อมูลข่าวสารตามคําร้องเป็นข้อมูลข่าวสารประเภท 

(   ) เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดสําเนาได้ทั้งหมด 
(   ) เปิดเผยได้ทั้งหมด และสามารถคัดสําเนาได้บางส่วน 
(   ) เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสาํเนาได้บางส่วนที่เปิดเผยได้ 
(   ) เปิดเผยได้บางส่วน และสามารถคัดสาํเนาได้ทั้งหมด 
(   ) เปิดเผยไม่ได้ โดยอ้างเหตุผลตามาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐................................................................................................................ 
.........................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................... 

 
 ลงช่ือ...............................................................เจ้าหน้าที่ 
                                          (..........................................................) 
       วันที่ ........./..................../................. 
 
เรียน  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดหนองคาย 
 ข้อมูลข่าวสารที่ผู้ร้องขอ เหน็ควร  (   )  อนุญาต 
     (   )  ไม่อนุญาต................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 ลงชื่อ..............................................หัวหน้าศูนย์ข้อมูลฯ 
  (................................................) 
  วันที่......../.................../........... 
 
คําสั่ง ผู้อนุญาต 
 (   ) อนุญาต (   ) ไม่อนุญาต............................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  
 ลงช่ือ ............................................................. 
  (..............................................................) 
  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดหนองคาย 
  วันที.........../........................./................ 
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หนังสืออทุธรณ์ 
เขียนที่ .............................................................. 

 วันที่..............เดือน ...........................พ.ศ. .................... 
เรื่อง  อุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ................................................................................................. 
เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 ข้าพเจ้าช่ือ ................................................................ตําแหน่ง/อาชีพ..................................................... 
อยู่บ้านเลขที่ .................ตําบล/แขวง ............................อําเภอ/เขต................................จังหวัด......................... 
โทรศัพท์..............................มีความประสงค์ขออุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 ด้วยเมื่อวันที่....................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ ขอดูเอกสาร จํานวน.....................รายการ  จาก................................................................................ 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอที่แนบมาพร้อมน้ี ต่อมาเมื่อวันที่..............................................ได้มีคําสั่งปฏิเสธ
ไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้สําเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า........................................................................... 
........................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา
หนังสือปฏิเสธของ................................................................ที่แนบมาพร้อมน้ี 
 ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................................ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            ลงช่ือ....................................................ผู้อุทธรณ์ 
       (.......................................................) 
 
 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สํานักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
  อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
  ทําเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
  โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๑๓๖๖  โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓ 
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หนังสือร้องเรียน 
 

 วันที่ .............เดือน ..........................พ.ศ. ..................... 
เรื่อง  ร้องเรียน ............................................................... 
เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 ข้าพเจ้าช่ือ ..............................................................นามสกุล.................................................................. 
อยู่บ้านเลขที่ ..............................หมู่ที่.............................ถนน..............................................................................
ตําบล/แขวง ...........................................อําเภอ/เขต................................................จังหัด................................... 
รหัสไปรษณีย์...........................................โทรศัพท์................................................................................................ 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
ได้กระทําการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐  โดยมีข้อเท็จจรงิ  ดังน้ี 

(๑) .......................................................................................................................................................... 
(๒) .......................................................................................................................................................... 
(๓) .......................................................................................................................................................... 
พร้อมน้ี ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง........................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

........................................................................................................................จํานวน....................................แผ่น 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     ลงช่ือ....................................................ผู้ร้องเรียน 
           (....................................................) 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สํานักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
  อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
  ทําเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
  โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๑๓๖๖  โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๔๓ 
 
 


