
 



 

  

คู่มือสำหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ                 การให้บริการในการขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลเมืองสะเดา 
                                    กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลเมืองสะเดา 
 

ขอบเขตการให้บริการ   

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
แจ้งคำร้องขอรับบริการผ่านประชาสัมพันธ์ ชั้น 1          
(One Stop Service) หรือเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ณ เทศบาลเมืองสะเดา 
โทรศัพท์ : 074-411400 ต่อ 122 
เว็บไซด์  : www.sadaocity.go 

  
วันจันทร์ – วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
          ในระบอบประชาธิปไตย การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการ
ต่างๆของรัฐเป็นสิ่งจำเป็น เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับ
ความจริงอันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชมากยิ่งขึ้น สมควรกำหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิด
ความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประชาชนที่สำคัญของเอกชน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาระบบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะ
ยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่ เพ่ือที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตนประการหนึ่งกับ
สมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ความหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
          ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎได้ 
          ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
          ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  เช่น  การศึกษา  
ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทำงาน  บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย 
รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น  ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และ
ให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

 
 



 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นคำขอ 
 

สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
   สิทธิรับรู้และการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 
1. การตรวจค้นได้จากราชกิจจานุเบกษา สำหรับข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยโดยวิธีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
                มาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา 
                (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
                (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
                (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
                (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้
เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎเพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
                (5) ข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
                ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้เผยแพร่หลายตามจำนวนพอสมควรและ ถ้ามีการลงพิมพ์ ใน
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
                ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจำหน่ายจ่าย
แจก ณ ทีท่ำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
2. การใช้สิทธิเข้าตรวจดูได้ด้วยตนเอง ณ สถานที่ที่หน่วยงานกำหนดและจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารนั้นไว้สำหรับข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
                มาตรา 9 ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาขนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 
                (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
                (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
                (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 
                (4) คู่มือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
                (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 
                (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ
บริการสาธารณะ 
                (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
                (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
                ข้อมูลข่าวสารที่ได้จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือ 



 

  

ทำโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น 
                 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำ
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้  ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
                คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 
3. การไปใช้สิทธิขอดูโดยการยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐ ที่จัดเก็บหรือครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารที่ต้องการขอดู
นั้น สำหรับข้อมูลข่าวสารของราชการปกติทั่วไป (ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540) 
                มาตรา 11 นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้
ประชาชน เข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสาร
อ่ืนใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มี
เหตุอันควร 
                 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ให้หรือจะ จัดทำสำเนาให้ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มี
ขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การ
แสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับ    ผู้นั้น หรือเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐบาลจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
                บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 
                ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตาม
มาตรานี้ โดยอนุโลม 
4. การใช้บริการศึกษาค้นคว้า ณ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ สำหรับข้อมูลข่าวสารที่เป็น “เอกสารประวัติศาสตร์” 
(ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540) 
                มาตรา 26 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบกำหนด
ตามวรรค สองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกาเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษา
ค้นคว้า 
                กำหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี้ 
                (1) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี 
                (2) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบยี่สิบปี  
 



 

  

กำหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
                (1) หน่วยงานของรัฐยังจำเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพ่ือประโยชน์ในการใช้สอย
โดยต้อง จัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่ตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
                (2) หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น ยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีคำสั่งขยายเวลา กำกับ
ไว้เป็นการเฉพาะราย คำสั่งการขยายเวลานั้นให้กำหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะกำหนดเกินคราวมละห้าปีไม่ได้ 
       การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจำเป็นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกำหนดให้
หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องทำลายหรืออาจทำลายได้โดยไม่ต้องเก็บรักษา 
 
   สิทธิร้องเรียน 
1. การร้องเรียนตามมาตรา 13 หากผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐ 
    1) ไม่ส่งข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 23 (3) ไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
    2) ไม่จัดข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามมาตรา 9 
    3) ปฏิบัติงานล่าช้าในการพิจารณาให้ข้อมูลข่าวสารหรือเพิกเฉย 
    4) ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
    5) ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี 
2 การร้องเรียนตามมาตรา 33 กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอนั้นแต่ผู้ขอไม่เชื่อว่า
เป็นความจริง 
     1) หากประชาชนเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตามมาตรา 13 ไม่ว่าตนเองจะได้รับผลกระทบหรือไม่ก็ตาม 
สามารถร้องเรียนต่อ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ของราชการได้ 
     2) การร้องเรียนให้ทำเป็นหนังสือถึงประธานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการหรือผู้อำนวยการสำนักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เขตดุสิต กทม. 10300 
ในหนังสือร้องเรียนควรแจ้งหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับเพ่ือการประสานงานไว้ด้วย 
     3) การร้องเรียนไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 

   สิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลประโยชน์ได้เสียของตน  
1. ประชาชนมีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่อาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของตน โดยทำหนังสือถึง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบภายในเวลา 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง 
2. กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐมีคำสั่งไม่รับฟังคำคัดค้าน ประชาชนมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยภายใน 15 วัน 
นับตั้งแต่วันได้รับคำสั่ง 
 
 
 
 



 

  

ข้ันตอนการใช้สิทธิตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ  

   ข้อแนะนำในตรวจดูข้อมูล 
1. ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
     สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูล
ข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้กำหนดข้อจำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารประเภท
ใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมู ล
ข่าวสาร 
2. สิทธิในการเข้าตรวจดู 
     สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถทำได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตาม
รายการที่กฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 
3. สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง 
     เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอสำเนา และ
ข อ ใ ห้ รั บ ร อ ง ส ำ เ น า ถู ก ต้ อ ง จ า ก ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ใ น เ รื่ อ ง นั้ น ไ ด้  
     หมายเหตุ การขอสำเนาผู้ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสำเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย 
แต่ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ 
 
   ขั้นตอนการร้องเรียน 
     เมื่อหน่วยงานของรัฐฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
(มาตรา 13 และมาตรา 15) ประชาชนมีสิทธิยื่นคำร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ    
โดยมีข้ันตอนและวิธีการร้องเรียน ดังต่อไปนี้ 
1. พิจารณาว่าพฤติการณ์ หรือการปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐได้มีลักษณะตามกรณีดังต่อไปนี้หรือไม่ 
     1) กรณีไม่นำข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
     2) กรณีไม่จัดข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 9 ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
     3) กรณีไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ใช้สิทธิขอดู ตามมาตรา 11 
     4) กรณีไม่ให้คำแนะนำที่ถูกต้อง หรือไม่ส่งคำขอให้หน่วยงานผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารพิจารณา ตามมาตรา 12 
     5) กรณีไม่แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียเสนอคำคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของราชการ ตามมาตรา 17 
     6) กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตามมาตรา 23 
     7) กรณีเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือจากเจ้าของข้อมูล ตามมาตรา 24 
     8) กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล   โดยฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม มาตรา 25 (ยกเว้น
เป็นกรณี ตามมาตรา 25 วรรคสี่) 
     9) กรณีไม่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์ให้กับหอจดหมายเหตุเพ่ือคัดเลือก ไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
ตามมาตรา 26 



 

  

    10) กรณี ห น่ ว ย งาน ของรั ฐป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ ล่ าช้ า  ห รื อ ไม่ ให้ บ ริ ก ารข้ อ มู ล ข่ า วส าร  ต าม ม าต รา  13 
    11) กรณี ไม่ได้รับความสะดวกในการใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารโดยไม่มี เหตุ อัน สมควร ตามมาตรา 13 

    12) กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ร้องขอและผู้ร้องขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริง (มาตรา 33) 
2. ยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเองหรือมอบฉันทะให้ผู้อื่นมายื่นแทน 
     สามารถยื่นหนังสือต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทันที โดยยื่นที่สำนักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี(ชั้น 2) ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300 หรือจะส่ง
หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ก็ได้ โดยจ่าหน้าซองดังนี้ 
 

 
 

   ข้ันตอนการอุทธรณ์ 

             ประชาชนมีสิทธิยื่นคำอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือพิจารณาส่งเรื่องให้
คณะกรรมการวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขาที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลข่าวสารนั้นดำเนินการพิจารณาวินิจฉัย โดยมีขั้นตอนและวิธีการอุทธรณ์ ดังต่อไปนี้ 
1. พิจารณาว่าหน่วยงานของรัฐได้กระทำหรือปฏิบัติตามกรณีดังต่อไปนี้แล้วหรือไม่ 
     1) กรณีหน่วยงานของรัฐมีคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามท่ีได้มีคำขอ 
     2) กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธไม่รับฟังคำคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ซึ่งบุคคลผู้คัดค้านทราบว่าตนมี
ประโยชน์ได้เสียและผู้มีประโยชน์ได้เสียนั้นได้เสนอคำคัดค้านพร้อมเหตุผลประกอบเพ่ือให้ หน่วยงานของรัฐเปิดเผย
ข้อมูลดังกล่าวแล้ว  
     3) กรณีหน่วยงานของรัฐไม่ยินยอมแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามคำขอ เมื่อบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลที่เกี่ยวกับตน ซึ่งหน่วยงานของรัฐจัดเก็บไว้ไม่ถูกต้องตามท่ีเป็น และได้ยื่นคำขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขให้ถูกต้อง 
2. ยื่นหนังสืออุทธรณต์่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
     สามารถยื่นหนังสือต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือส่งหนังสืออุทธรณ์ทางไปรษณีย์ที่  
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (ชั้น 2) ทำเนียบรัฐบาล 
กรุงเทพมหานคร 10300 โทรศัพท์ 0-2281-8559 โทรสาร 0-2281-8543 
 
 
 
 



 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ   
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. แจ้งคำร้องขอรับบริการผ่านประชาสัมพันธ์  
(One Stop Service) หรือ เจ้ าหน้ าที่ ศู น ย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ เทศบาลเมือง
สะเดา 
โดยให้ทำการแจ้งรายละเอียดดังนี้  
- ชื่อ-นามสกุลผู้ขอรับบริการ  
- จุดที่ต้องการขอรับบริการ  
- เบอร์โทรติดต่อ  
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับบริการ 

2. รอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่  โดยทาง
เจ้าหน้าที่จะรีบดำเนินการติดต่อกลับโดยด่วน 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

 เทศบาลเมืองสะเดา 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาการพิจารณา        1  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  จำนวน 

1. สำเนาบัตรประชาชน   พร้อมรับรองสำเนา  จำนวน   1   ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม  
- - 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  เทศบาลเมืองสะเดา โทรศัพท์ : 074-411400 ต่อ 122 
หรือ เว็บไซต์ : www.sadaocity.go.th 
 
 

 

 

 

http://www.sadaocity.go.th/


 

  

แผนภูมิขั้นตอนการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจดวู่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศนูยข์้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ช่วยเหลือ / แนะนำ / ค้นหา
จากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร 
หรือท่ีแยกเกบ็ไว้ต่างหาก 

 

 

ให้กรอกแบบฟอรม์ค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รบัรองส าเนา

ถกูต้อง 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก

แบบฟอรม์ 

หรือเจ้าหน้าท่ีกรอกเอง 

ถ้าไม่มขี้อมลูข่าวสารใน

หน่วยงานให้แนะน าไปขอท่ี

หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกนั

น้ี 

ส่งผู้รบัผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย

ข้อมูล 

ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดต่อนัดหมายมาเพื่อมารบัผลตาม

ค าขอค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ถ่ายส าเนา 

รบัรองส าเนา

ถกูต้อง 

ผู้มารบับริการแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมดุทะเบียน 

ถ้ามีขอ้มูลข่าวสารในศนูยข์้อมูล

ข่าวสาร 

 

ถ้าไมม่ีข้อมูลขา่วสารใน

ศนูยบ์ริการข้อมูลขา่วสาร 



 

  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
      
       เขียนที่.................................................................. 
       วันที่..........เดือน............................พ.ศ................. 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสะเดา 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................อายุ........... ............ปี  
อาชีพ............................................... สถานที่ทำงาน/สถานที่ศึกษา....................... ............................................. ............ 
อยู่บ้านเลขที่............... หมู่ที่............... ตำบล/แขวง................................... อำเภอ/เขต.................. ............................... 
จังหวัด.................................... หมายเลขโทรศัพท์........................................... หมายเลขโทรสาร......... ........................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้ 
       ขอตรวจดู      ขอคัดสำเนา 
       ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง   อ่ืนๆ 

ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1............................................................................................................................ ................................................
..................................................................................................................................................................... ....................... 
 2............................................................................................................................ ................................................
............................................................................................................................................................................................ 
 3................................................................. ...........................................................................................................
............................................................................................................................................................................................ 
เพ่ือใช้ประโยชน์ 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดีทุกประการ ทั้งนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสารมาพร้อมนี้ 

 
(ลงชื่อ)...................................................................ผู้ยื่นคำร้อง 

(............................................................) 
 
 
หมายเหตุ   แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้งที่มีการยื่นคำขอ 



 

  

-2- 
สำหรับเจ้าหน้าที่ 

เป็นการขอรับการบริการตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   
    มาตรา 7       มาตรา 9        มาตรา 11     
ได้ดำเนินการ            ให้ข้อมูล/เอกสารตามท่ีต้องการ  
   ให้เข้าตรวจข้อมูล/เอกสารแล้ว  
   นัดมารับเอกสาร ในวันที่................................................ 
   เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
   เปิดเผยไม่ได้     
เพราะ......................................................................................................... .... 
   ไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลเมืองสะเดา  
   ให้ติดต่อขอรับที................................................................ ................................................... 

 
       (ลงชื่อ)................................................................เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ 

(...........................................................................) 
               ตำแหน่ง.................................................................... 

 
ความเห็นปลัดเทศบาล 
..................................................................................................................................................................... .......................
............................................................................................................ .................................................................... ........... 
 

(ลงชื่อ)................................................................ 
(...........................................................................) 

                 ตำแหน่ง.................................................................... 
 
ความเห็นนายกเทศมนตรี 
........................................................................................................................................................................................... .
............................................................................................................................. .............................................................. 
 

(ลงชื่อ)................................................................ 
(...........................................................................) 

                 ตำแหน่ง.................................................................... 
 
 



 

  

ตัวอย่างหนังสือร้องเรียน 
 
       วันที่..........เดือน.........................พ.ศ................... 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้าชื่อ...................................................................นามสกุล.......................................................... 
อยู่บ้ านเลขที่ ................................... หมู่ที่ ................................. ถนน........................................................             
ตำบล/แขวง.......................................... อำเภอ/เขต......................................... ........ จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย.์................................................... โทรศัพท.์.................................................................................................. 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ .............................................................. 
............................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. ...........................................
............................................................................................................................................................................................  
ได้กระทำการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
  (1)...................................................................................................................................... ..................... 
  (2)...................................................................................................................................... ..................... 

(3)........................................................................................................................................ ................... 
  พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง.................................... 
............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. ..............................
.....................................................................................................................................จำนวน....................................แผน่ 

 
 

(ลงชื่อ)...................................................................ผู้ ร้องเรียน 
(............................................................) 

 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สำนักงานคณะกรรมการข้อมลูขา่สารของราชการ 
  อาคารสำนักงานปลัดสำนกันายกรัฐมนตรี 
  ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
  โทร. 0 2281 8552-3 โทรสาร 0 2281 8543 



 

  

ตัวอย่างหนังสืออุทธรณ์ 
 

เขียนที่.....................................................  
วันที่...........เดือน.....................พ.ศ.....................  

เรื่อง อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................................................... .......(ชื่อหน่วยงาน) 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 

ข้าพเจ้าชื่อ.................................................................ตำแหน่ง/อาชีพ................................... ................. 
อยู่บ้านเลขที่................... ตำบล/แขวง...................................อำเภอ/เขต................. ..............จังหวัด........................... 
โทรศัพท์.....................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ(ชื่อหน่วยงาน)................... 
...................................................................................................................................................................................... ......  

ด้วยเมื่อวันที่ ...................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสาร จำนวน...................รายการ จาก.........(ชื่อหน่วยงาน)................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเมื่อวันที่...........(ชื่อหน่วยงาน).................................................
ได้มีคำสั่งปฏิเสธ ไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้สำเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า................(ชื่อหน่วยงาน)....................
ดังมีรายละเอียดปรากฏสำเนาหนังสือปฏิเสธของ...........(ชื่อหน่วยงาน)..................................................ที่แนบมาพร้อมนี้  

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร..............(ชื่อหน่วยงาน)............................ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
     (ลงชื่อ)...................................................................ผู้ อุทธรณ์ 

      (............................................................) 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าสารของราชการ 
  อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
  ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
  โทร. 0 2281 8552-3 โทรสาร 0 2281 8543 




