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ค าน า 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน               
สภาความมั่นคงแห่งชาติ  ซึ่งได้จัดท าขึ้นตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 9 บัญญัติว่าหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
คณะกรรมการก าหนด และตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการซึ่งออก โดยอาศัยอ านาจตามกฎหมายดังกล่าวได้ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดให้มีสถานที่และจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารเป็น ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการทุกหน่วยงานไว้ให้ประชาชนตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้อย่าง
สะดวก 

ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการขอรับ
บริการข้อมูลข่าวสาร ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
ส าหรับทุกท่านที่มาขอรับบริการ จะได้รับทราบขั้นตอนการขอรับบริการเพื่อความ
สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น พร้อมทั้งช่วยประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนหรือหน่วยงาน 
องค์กรต่างๆ รับทราบและสามารถขอรับบริการ  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงาน
สภาความมั่นคงแห่งชาติได้ในวันเวลาราชการ 

 
 
 

ศูนย์ขอมูลข่าวสาร ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
                             เมษายน 2561 
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สารบัญ 
   หน้า 

ส่วนที่ 1 
 ความเป็นมาและความหมาย 5 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 5 
2. หน้าที่และวิธีด าเนินการของหน่วยงานของรัฐ  7 
    ในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
3. สิทธิตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 8 

ส่วนที่ 2 
 การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 12 
1. การแบ่งกลุ่มข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และ 9 12   
2. การแบ่งส่วนราชการในส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ  13 
3. จุดให้บริการข้อมูลข่าวสาร 14 
4. ช่องทางการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 14 
5. แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 16 
6. ข้อแนะน าส าหรับผู้มาติดต่อด้วยตนเอง 17 

ภาคผนวก 
-   แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 19 
-   วิธีเขียนค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  20  
- แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 21 
    ทางราชการ  
 
 
 



3 
 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
 

อ้างอิง 
       หน้า 

 

-  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 22 
- คู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ 22 
    ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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ส่วนที่ 1 
ความเป็นมาและความหมาย 

----------------------------------------------------------- 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
      พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีจุดเริ่มต้นตั้งแต่สมัย
รัฐบาลที่ มี นายอานั นท์  ปั นยารชุน เป็ นนายกรัฐมนตรี  ได้ มี การแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการปรับปรุงระบบบริหารราชการขึ้นมายกร่างพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการขึ้น แต่ยังไม่ทันผ่านการพิจารณาจากสภาผู้แทนราชการ              
ก็ มี การเปลี่ ยนรั ฐบาล ต่ อมาในสมั ยรัฐบาลที่ มี พลเอกชวลิ ต ยงใจยุทธ                     
เป็นนายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ นี้เข้าสู่การพิจารณา
ของสภาผู้แทนราษฎร และได้มีมติ เห็นชอบ เมื่อวันที่  23 กรกฎาคม 2540  
โดยประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 10 กันยายน 2540 และมีผลบังคับ
ใช้ตั้งแต่วันที่ 9 ธันวาคม 2540 เป็นต้นมา 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
     “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้ทราบถึงเรื่องราวหรือ
ข้อเท็จจริงเรื่องหนึ่งเรื่องใด โดยเน้นที่สื่อความหมายเป็นหลัก มิได้เน้นรูปร่างหรือ
รูปแบบของความเป็นข้อมูลข่าวสาร อาจเป็นข้อความ ตัวเลข สัญลักษณ์ เสียง แสง 
ฯลฯ หรือ เป็นสิ่งที่ท าให้มนุษย์สามารถเข้าใจและรู้ความหมายได้ก็เป็นข้อมูล
ข่าวสารทั้งหมด ได้แก่ ฟิล์ม ไมโครฟิล์ม แผ่นบันทึกข้อมูล ฯลฯ 
 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” ข้อมลูข่าวสารที่อยู่ในบังคับของพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นคือ
ข้อมูลข่าวสารนั้นต้องอยู่ในครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐมิได้
เน้นที่สาระข้อมูลข่าวสาร เพราะอาจเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับรัฐ เช่น รายงานการท างาน 
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ของหน่วยงานราชการ เป็นต้น หรือเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับเอกชน เช่นรายงานการ
ประกอบธุรกิจของเอกชนที่ต้องแจ้งให้รัฐทราบ  เป็นต้น 

“หน่วยงานของรัฐ” ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ 
ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี  องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าท่ีของรัฐ” ได้แก ่ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” ได้แก่ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว

บุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือ
ประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอก
ลักษณะอื่น ที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถ่ายและให้ความหมายรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว
ของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว เป็นต้น 
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2. หน้าท่ีและวิธีด าเนินการของหน่วยงานของรัฐ ในการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  

หน้าที่และวิธีด าเนินการ 
ของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผย 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(มาตรา 7) 

เรื่องที่ต้องให้รู้ 

จัดให้ประชาชน 
จัดให้เฉพาะราย 

(มาตรา 11) 
เรื่องที่อยากรู ้

เข้ามาตรวจดู 
(มาตรา 9) 
เรื่องที่สนใจ 
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3. สิทธิตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ  
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ ได้ก าหนดสิทธิส าคัญๆ แก่ประชาชน
ดังนี ้ 
 3.1 สิทธิได้รับรู้ (ตามมาตรา 7 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) หน่วยงาน
ของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
ได้แก่ โครงสร้างและการจัดองค์กร, อ านาจหน้าที่, สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูล
หรือค าแนะน า และข้อบังคับ กฎมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่งต่างๆ  
 3.2 สิทธิตรวจดู (ตามมาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ไว้เพื่อให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้  

- ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลต่อเอกชน  
- นโยบายและการตีความ  
- คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน  

 - สัญญาสัมปทานสัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน   
             - มติคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการที่แต่งตั้ งโดยกฎหมาย และ 
คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยมติคณะรัฐมนตรี  

- ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 3.3 สิทธิขอดู (ตามมาตรา 11 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) หน่วยงาน
ของรัฐผู้รับผิดชอบต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ผู้ขอภายนอกในเวลาอันสมควร 
ซึ่งข้อมูลข่าวสารดังกล่าวจะต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และพร้อมจะให้ได้
มิใช่การต้องจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวมข้ึนใหม ่ 
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ซึ่งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการมีมติในการก าหนดมาตรการและ
แนวทางในการปฏิบัติ กรณีที่มีค าขอข้อมูลข่าวสารจากประชาชน ดังนี้  
  - กรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐพร้อมที่จะจัดหาให้ 
จะต้องท าให้เสร็จภายในวันที่รับค าขอ  

- กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมี เป็นจ านวนมากหรือไม่สามารถ
ด าเนินการให้เสร็จ ภายใน 15 วัน จะต้องแจ้งให้ผู้ขอรับข้อมูลทราบภายใน 15 วัน 
รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จด้วย 
 3.4 สิทธิได้รับส าเนาและขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง (ตามมาตรา 9 
และ 11 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็
ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารได้ โดยที่
หน่วยงานของรัฐจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมได้ตามความเห็นชอบของ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ทั้งนี้ต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มี
รายได้น้อยประกอบด้วย 

3.5 สิทธิคัดค้านการเปิดเผย (ตามมาตรา 1 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) 
กรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่าการเปิดเผยข่าวสารของราชการใดอาจกระทบถึง
ประโยชน์ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านภายใน
เวลาที่ก าหนด ซึ่งจะต้องไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยผู้รับแจ้ง
มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ โดยให้ท าเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่
ของรัฐผู้รับผิดชอบ ซึ่งเจ้าหน้าที่ต้องพิจารณาค าคัดค้านและแจ้งผลการพิจารณา
โดยไม่ชักช้า 
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 3.6 สิทธิร้องเรียน (ตามมาตรา 13 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) บุคคล
ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า 
หรือไม่ได้รับความสะดวก ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการได้ เว้นแต่เป็นเรื่องเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
หรือค าสั่ง ไม่รับฟังค าคัดค้าน หรือค าสั่งมิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคล ทั้งนี้ คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าร้องเรียน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นก็ให้ขยายเวลาได้ แต่ต้องไม่
เกิน 60 วัน  
 3.7 สิทธิอุทธรณ์ (ตามมาตรา 18 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) ในกรณี
ที่เจ้าหน้าที่มีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือมีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านของ 
ผู้มีประโยชน์ได้เสีย บุคคลนั้นสามารถยื่นค าอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่ ได้ รับแจ้งค าสั่ งนั้ น  ซึ่ ง
คณะกรรมการพิจารณาส่งเรื่องให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารเป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยต่อไป  

3.8 สิทธิได้รับรู้ข่าวสารส่วนบุคคลของตน (ตามมาตรา 23 แห่ง 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) บุคคลมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเกี่ยวกับ
ตนเองจากหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ได้ ถ้าพบว่าข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลดังกล่าว ไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริงก็มีสิทธิยื่นค าขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงข้อมูลนั้นได้ 
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ส่วนที่ 2 

การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
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ส่วนที่ 2 

การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
----------------------------------------------------------- 

 

1. การแบ่งกลุ่มข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 7 มาตรา 9  
1.1 การแบ่งกลุ่มข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 7  

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการ

ติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ

แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มี ขึ้นโดยสภาพอย่างกฎ
เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  

(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
1.2 การแบ่งกลุ่มข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9  

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

ตามมาตรา 7(4)  
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่

ก าลังด าเนินการ 
(4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมี

ผลกระทบถึง สิทธิหน้าที่ของเอกชน  
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(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง  
(6) สัญญาสัมปทาน  
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย  
(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
 (8.1) ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา  
 (8.2) สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
 (8.3) ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม  
 (8.4) หนังสือน่ารู้และเอกสารวิชาการ 

2. การแบ่งส่วนราชการในส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
 2.1 โครงสร้างกลุ่มภารกิจนโยบายและบริหารแผนงานความมั่นคง 

 -  กองนโยบายและยุทธศาสตร์ความมั่นคง 
 -  กองประเมินภัยคุกคาม 

 2.2  โครงสร้างกลุ่มภารกิจยุทธศาสตร์และอ านวยการความมั่นคงเฉพาะด้าน 
 -  กองความมั่นคงด้านการเตรียมพร้อมและการป้องกันประเทศ 
 -  กองความมั่นคงภายในประเทศ 
 -  กองความมั่นคงกิจการชายแดนและประเทศรอบบ้าน 
 -  กองความมั่นคงระหว่างประเทศ 
 -  กองความมั่นคงเกี่ยวกับภัยคุกคามข้ามชาติ 
 -  กองความมั่นคงจังหวัดชายแดนภาคใต้และชนต่างวัฒนธรรม 
       -  กองความมั่นคงทางทะเล 
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2.3  โครงสร้างภารกจิสนับสนุนทางวิชาการและเครือข่ายการมีส่วนร่วม 
 -  สถาบันความมั่นคงศึกษา 
       -  กลุ่มกฎหมาย 
2.4  โครงสร้างกลุ่มภารกิจสนับสนุนทางการบริหาร 
 -  ส านกังานเลขาธิการ 
2.5  โครงสร้างตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานสภาความมั่นคง

แห่งชาติ เพิ่มเติม 
 - ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 
 - ส านักงานเลขานุการคณะกรรมการขับเคลื่อนการแก้ไขปัญหา

จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 
98/2557 เรื่อง การแก้ไขปัญหาจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

       - กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
       - กลุ่มตรวจสอบภายใน 

3. จุดให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
ส านักงานเลขาธิการ ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
ชั้น 1 ตั้งอยู่ในท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก กทม. 10300  

  โทรศัพท์ 02-629-8000  โทรสาร 02-629-8056 
4. ช่องทางการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร  

4.1 มาติดต่อด้วยตนเอง ณ จุดให้บริการข้อมูลข่าวสารส านักงาน      
สภาความมั่นคงแห่งชาติ 
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4.2 จดห มายส่ ง ไป รษ ณี ย์ ถึ ง  ส านั ก งาน เลขาธิ ก าร  ส านั ก งาน              

สภาความมั่นคงแห่งชาติ ชั้น 1 ตั้งอยู่ในท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก กทม. 
10300  

 
 
 
 

4.3 ค้นหาผ่านเว็บไซต์ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
เว็บไซต์ http:// www.nsc.go.th  

4.4 ขอรับบริการทางโทรศัพท์ หมายเลข 02-629-8000   
 4.5 ติดต่อสอบถามทางโทรสาร หมายเลข 02-629-8056 
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5. แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ 

 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารใน ศูนย์ฯ  
แต่มีในหน่วยงานนั้น 

 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บ  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ให้กรอกแบบพร้อมค าขอ 

ถ่ายส าเนา 
 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 
หรือเจ้าหน้าที่ออกเอง 

 

รับรองส าเนาถูกต้อง ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าสามารถ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 
 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น 
ให้แนะน าไปขอที่หน่วยงานอ่ืน ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

 

ให้ ให้บางส่วน ไม่ให้ ไม่มี 

ถ่ายส าเนา ส่วนที่ให้ ถ่ายส าเนา  

รับรองส าเนา 

แจ้งสิทธิอุธรณ์ ผู้ขอไม่เชื่อ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ส่วนที่ปฏิเสธแจ้ง

สิทธิอุธรณ์ แก่ผู้ขอ 

แนะน าข้อปฏิบัติ/ยกเว้น

ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

แนะน าให้ใช้สิทธิ

ร้องเรียน 
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6. ข้อแนะน าส าหรับผู้มาติดต่อด้วยตนเอง  
6.1 กรอกแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการยื่นต่อเจ้าหน้าที่  
6.2 ในกรณีการขอส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการมีค่าธรรมเนียมหรือ

ค่าใช้จ่าย ให้ช าระค่าบริการดังกล่าวกับเจ้าหน้าที่ซึ่งผู้มาติดต่อจะได้รับใบเสร็จ
ทุกครั้ง  
 6.3 ในกรณีที่ ไม่มีข้อมูลข่าวสารหรือข้อมูลข่าวสารที่ เปิดเผยไม่ ได้
เจ้าหน้าที่จะให้ค าแนะน าแก่ท่าน 
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ภาคผนวก 
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แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
เขียนที่........................................ 
วันท่ี......เดือน...............พ.ศ........ 

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................................   อายุ..............................ปี 

อาชีพ..................................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา.................... .......................................................................  
อยู่บ้านเลขที่............................หมู่ที่............................ตรอก/ซอย.....................................ถนน .............................................. 
 ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด............................ ........................ 
หมายเลขโทรศัพท์.....................................................................หมายเลขโทรสาร......... .........................................................  
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

โดย           ขอตรวจดู                                    ขอคัดส าเนา                              ขอคัดส าเนาทีม่ีค ารับรอง
ถูกต้อง 
ในเรื่องต่อไปนี ้

๑. .................................................................................................................................................................  
๒. ................................................................................................................................................................. 
๓. ................................................................................................................................................................. 

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)................................................................................................................................................ 
ลงช่ือ....................................................ผู้ยื่นค าขอ 

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

 

 

ค าสั่ง 

     อนุญาต                                                                                                        มีค่าธรรมเนียม     จ านวน............บาท 

      ไม่อาจด าเนินการได้   เนื่องจาก                                                                                 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  ค าขอไม่ชัดเจน   ไม่มีข้อมูล 

      ไม่อนุญาต  เนื่องจาก 

  ขอจ านวนมากหรือบอ่ยครั้ง   โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

   อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษตัริย์ 

   เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๕ เนื่องจาก................................................................................................................... 
 หากท่านไม่เห็นด้วยกบัค าสั่งนี้ ท่านมีสทิธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉยัการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นบัแต่วันที่ทราบค าสั่งนี ้
        ..................................................... 
 (...................................................) 
                                                                                                               ต าแหน่ง...................................................... 
 
 
ได้ส่งข้อมูลข่าวสารคืนแล้ว  เมื่อวันที่........................เดือน..............พ.ศ. .............. 

...................................................ผู้ยื่นค าขอ 
                                                                                                                       (..................................................) 

 ก าลังด าเนินการตามค าขอที่................../....................    โปรดติดต่อใหม่ภายในวันที่.............เดือน..................พ.ศ. .................. 
 
 ..................................................... 
 (...................................................) 
                                                                                                                 ต าแหน่ง...................................................... 

 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
รบัท่ี........................................... 
วนัท่ี.............เดือน.....................พ.ศ. 
....... 
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คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
 

วิธีเขียนค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ  
1. รายละเอียดเกี่ยวกบัตัวผู้ขอข้อมูล ดังนี ้ 

- ชื่อที่อยู ่สถานที่ติดต่อได้สะดวก และหมายเลขโทรศัพท์  
- วันที่ยื่นค าขอ  

2. รายละเอียดเกี่ยวกบัข้อมูลที่ขอ ดังนี ้ 
- ขอสืบค้นเอกสารหรือแฟ้มเอกสาร หากไม่ทราบให้ระบุชื่ อ

รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลให้ชัดเจน เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้อ านวยความสะดวก  
- ระบุวิธีที่ต้องการได้ข้อมูล เช่น ต้องการดู ต้องการส าเนาต้องการ

ส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง เป็นต้น  
3. ระบุเหตุผลที่ต้องขอข้อมูล  

กฎหมายมิได้ก าหนดว่าผู้ขอต้องแสดงเหตุผลประกอบการขอข้อมูล
ข่าวสารแต่หากผู้ ขอระบุ เหตุผลไว้ ในค าขอก็ จะเป็นประโยชน์ ในกรณี 
ที่เจ้าหน้าที่จะได้น าไปใช้ประกอบการใช้ดุลพินิจในกรณีที่อ านาจจ าเป็นต้อง 
ชั่งน้ าหนักเหตุผลระหว่างประโยชน์ของราชการกับประโยชน์ของเอกชนอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ขอว่าสมควรจะให้ข้อมูลที่อาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้แก่ผู้ขอ
หรือไม่ 
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คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
 

 แบบสอบถามความพึงพอใจ  
การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
ของส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 

 

โปรดกรอกแบบสอบถามโดยท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง  ท่ีตรงกับความคิดของท่าน 

1. ข้อมูลทั่วไป 
 1) เพศ  ชาย  หญิง 
 
 2) อายุ  ต่ ากว่า 20 ปี  20-30 ปี  30-40 ปี  40 ปีขึ้นไป 
 
 3) อาชีพ  เกษตรกร  รับจ้าง  ธุรกิจส่วนตัว  ราชการ 
    นักเรียน/นักศึกษา  อื่นๆ ........................................... 
 

 4) ท่านได้รับบริการข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
    ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  รายการวิทยุ 
    แผ่นพับ  จดหมายข่าว  เว็บไซต์หน่วยงาน 
 

2. ข้อมูลความพึงพอใจ ระดับความพอใจ 
 มาก

ที่สุด 
มาก 

ปาน
กลาง 

น้อย 

 5) ท่านได้รับความรู้ - ความเข้าใจในข้อมูลข่าวสาร     

 6) การน าข้อมูลข่าวสารที่ได้รับไปใช้ประโยชน์     

 7) การให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร     

 8) ข้อเสนอแนะ............................................................................................................................ 
 ...................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................ 
 

                                                                   ขอบคุณในความร่วมมือ 
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                                         ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 

 

เอกสารอ้างองิ 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. คู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 
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คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
 

จัดท าโดย 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 

ส านักงานเลขาธิการ ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
ชั้น 1 ตั้งอยู่ในท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 

โทรศัพท์ 02-629-8000  โทรสาร 02-629-8056 
 

ที่ปรึกษา 
นายสิงคิ์  วิเศษพจนกิจ 

รองเลขาธิการสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
ประธานคณะท างานด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

นายเทอดไท   ศรีอุประ 
ผู้อ านวยการส านกังานเลขาธิการ  

คณะท างานด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
นางวรพรรณ  จรจ ารัส 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานสารบรรณและประชาสัมพันธ์ 
คณะท างานและเลขานุการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

คณะท างาน 
นางสาวณัฐนันท์  วรนาม 

นางสาวรัตนาภรณ์  เปรมปรี 
นางสาววิราวรรณ  แก้วใส  
นางวิลัยวัลย์  สัตยาหุรักษ์ 

นางสาวทิราภรณ์  สระธรรม 


