
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การบริการข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก  
(องค์การมหาชน) 



 ๒ 

คํานํา 

 

รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และกําหนดให้เป็น
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของจังหวัดตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๐ 
จนถึงปัจจุบัน โดยต้องดําเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการ
ประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยราชการ 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ได้ดําเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ประกอบด้วยการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สําหรับให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ แก่ประชาชน 
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรของหน่วยงานและประชาชน
ทราบ และเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ในส่วนของการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สําหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ได้จัดทําคู่มือฉบับน้ีขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ดําเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งกําหนดตามมาตรการให้ทุก
หน่วยงานของรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ แก่ประชาชนเพื่อติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานของ
รัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๔๐ และ 
๒๕๕๐ ด้วยความรวดเร็ว ประกอบด้วยการบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร การบริการข้อมูล
ข่าวสารและการรับฟังความคิดเห็น การให้บริการทางระบบอินเตอร์เน็ต ซึ่งจะเป็นประโยชน์สาหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าวและพร้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารต่อไป 

 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) 

 

 

 

 

 



 ๓ 

สารบัญ 

 

 หน้า 

ความเป็นมา ๔ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ ๕ 

ขอบเขต ๕ 

ความหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ๕ 

หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ๖ 

เจตนารมณ์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ ๖ 

สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลข่าวสารของราชการตามรัฐธรรมนูญราชอาณาจักรไทย ๗ 

สิทธิของประชาชนตามกฎหมาย ๗ 

ประชาชนจะใชส้ิทธิร้องเรียนหน่วยงานของรัฐได้ในกรณีใดบ้าง ๘ 

หน้าท่ีและวิธีการดาํเนินงานของหน่วยงายของรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ ๙ 

แผนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ๑๕ 

ข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ๑๖ 

เอกสารอ้างอิง ๑๙ 

ภาคผนวก ๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 



 ๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

ความเป็นมา 
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติข้ึนเพื่อรองรับสิทธิของประชาชนใน

การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอํานาจ
หน้าท่ีและภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐและเพื่อความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซ่ึงการ
ให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) เป็น
กระบวนการท่ีช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งข้ึนเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา ๙ แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและ
ให้บริการว่า "ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ " มีภารกิจในการให้คําแนะนา ให้คําปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดย
ประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเร่ืองราว
ร้องทุกข์เก่ียวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานที่ต้องการตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินการของรัฐจึงได้มีคําสั่งให้จัดตั้ง 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารข้ึน โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) 
ให้บริการที่ ๑๒๐ หมู่ ๓ ชั้น ๙ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี ถนนแจ้งวัฒนะ เขต
หลักส่ี กทม. ๑๐๒๑๐ และได้จัดทําคู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารจัดการ
ก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ซ่ึงจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน การ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของสานักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูล
ข่าวสารจากทางราชการ 



 ๕ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มอื 
 
๑. เพื่อจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
จัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ในแต่ละข้ันตอน เกณฑ์ข้อกาหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

๒. เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปบทเรียนจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ให้แก่เจ้าหน้าที่ ไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

๓. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 
 
คู่มือฉบับน้ีใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) 

ความหมายของขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
 
๑. สาระสําคัญของกฎหมาย 

รัฐบาลได้ประกาศใช ้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑. เพื่อให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดาเนินการต่างๆ ของรัฐ
เพื่อท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมี
ส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐ อันเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลท่ีบริหาร
บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน 

๒. เพื่อกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรือ
อาจไม่เปิดเผย เพื่อให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจํากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารท่ีหากเปิดเผยแล้วจะเกิดความ
เสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สาคัญของเอกชน 

๓. เพื่อคุ้มครองการรุกล้ําสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
 
๒. คํานิยาม 

๑. “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เร่ืองราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่
ว่าการส่ือความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ในรูป
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทาให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 



 ๖ 

๒. “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

๓. “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม 
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

๔. “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
๕. “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผู้นั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทําให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

๖. “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต่างๆของรัฐเป็น
สิ่งจําเป็นเพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความจริงอัน
เป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประชาชนมากยิ่งข้ึน สมควรกําหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยท่ีแจ้งชัดและจํากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผย
แล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สําคัญของเอกชน ท้ังนี้เพื่อพัฒนาระบอบ
ประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพื่อที่จะปกปักรักษา
ประโยชน์ของตนประการหน่ึงกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไปพร้อมอีกประการหนึ่ง 

เจตนารมณ์ของกฎหมายขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
 

เพื่อให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต่างๆ ของรัฐอย่างกว้างขวางให้
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตามความเป็นจริง เพื่อส่งเสริมให้รัฐบาล
เป็นไปโดยประชาชนมากยิ่งข้ึน 

• เพื่อกําหนดข้อยกเว้นที่ชัดเจนสําหรับข้อมูลข่าวสารที่อาจมีคําสั่งมิให้เปิด 

• เพื่อคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนที่เก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 



 ๗ 

สิทธิการรับรู้หรือรับทราบขอ้มูลข่าวสารของราชการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๕๖ บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบ
และเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ
ราชการส่วนท้องถ่ิน เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความม่ันคงของรัฐ ความปลอดภัย
ของประชาชน หรือ ส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ตามท่ี
กฎหมายบัญญัติ 

สิทธิของประชาชนตามกฎหมาย 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กําหนดสิทธิสําคัญๆ แก่ประชาชน ดังนี้ 

 ๑. สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๗ (เรื่องที่ต้องให้รู้) 
  ประชาชน :   มีสิทธิตรวจดู 
  หน่วยงานของรัฐ :  หน้าท่ี 
     ๑. นําพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา 
     ๒. จัดพิมพ์และเผยแพร่ 

 ๒. สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๙ (เรื่องที่สนใจ) 
  ประชาชน :   มีสิทธิตรวจดู 
  หน่วยงานของรัฐ :  หน้าท่ี 
     ๑. จัดสถานที่ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
     ๒. นําข้อมูลข่าวสารมาตั้งแสดงในสถานท่ีตาม ๑ 
     ๓. จัดทําดัชนีสําหรับค้นหา 
     ๔. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู 

 ๓. สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๑๑ (เร่ืองท่ีอยากรู้) 
  ประชาชน :   ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นคําขอ 
  หน่วยงานของรัฐ :  หน้าท่ี 
     ๑. บริการและอํานวยความสะดวก 
     ๒. พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร 
     ๓. จําแนกประเภทข้อมูลข่าวสารฯ 
     ๔. จัดหาข้อมูลให้ตามคําขอ 
     ๕. คัดสําเนาและรับรองสําเนา 
 
 



 ๘ 

 ๔. สิทธิได้รับสําเนาและขอให้รับรองสําเนาถูกต้อง 
  ประชาชน :   ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นคําขอ 
  หน่วยงานของรัฐ :  หน้าท่ี 
     ๑. คัดสําเนาและรับรองสําเนา 
     ๒. กําหนดอัตราค่าธรรมเนียม 

ประชาชนจะใช้สิทธิร้องเรียนหน่วยงานของรัฐได้ในกรณีใดบ้าง 

ประชาชนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนได้ต่อเม่ือเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมีการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย
ในกรณีต่างๆ ดังต่อไปน้ี 

๑. กรณีไม่นําข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

๒. กรณีไม่จัดข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ให้ประชาชนตรวจดูได้ 

๓. กรณีไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ใช้สิทธิขอดูตามมาตรา ๑๑ 

๔. กรณีไม่ให้คําแนะนําที่ถูกต้องหรือไม่ส่งคําขอให้หน่วยงานผู้จัดทําข้อมูลข่าวสารพิจารณาตาม
มาตรา ๑๒ 

๕. กรณีไม่แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียเสนอคําค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตาม 
มาตรา ๑๗ 

๖. กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม มาตรา ๒๓ 

๗. กรณีเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูล
ตามมาตรา ๒๔ 

๘. กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามมาตรา ๒๕ 
(ยกเว้นเป็นกรณีตามมาตรา ๒๕ วรรคสี่) 

๙. กรณีไม่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์ให้กับหอจดหมายเหตุเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้
ศึกษาค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ 

๑๐. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้า หรือไม่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา ๑๓ 

๑๑. กรณีไม่ได้รับความสะดวกในการใช้สิทธิรู้ข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีเหตุอันสมควรตามมาตรา ๑๓ 

๑๒. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามท่ีร้องขอและผู้ร้องขอไม่เชื่อว่าเป็นความ
จริง (มาตรา ๓๓) 

 
 
 
 
 



 ๙ 

หน้าที่และวิธีดําเนินการของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

มาตรา ๗ 

(๑)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 

(๒)  สรุปอํานาจหน้าที่ท่ีสาคัญวิธีการดําเนินงาน 

(๓)  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

(๔)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ท้ังน้ี
เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง 

(๕)  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

มาตรา ๙ 
มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
อย่างน้อยดังต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกําหนด 

(๑)  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคําสั่งท่ีเก่ียวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(๒)  นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 

(๓)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ 

(๔)  คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 

(๕)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 

(๖)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดทอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทํา
บริการสาธารณะ 

(๗)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(๘)  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

 ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารน้ัน 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการน้ีให้คํานึง ถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อยประกอบด้วย ท้ังนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 



 ๑๐ 

 ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  

ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีการจัดเก็บและจัดแสดงใน ๒ ระบบ ได้แก่ 

๑. ระบบแฟ้มเอกสาร เป็นการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มี
การจําแนกแฟ้มข้อมูลเป็น หมวด หมู่ และหัวเร่ือง ตามที่กฎหมายกําหนด 

๒. ระบบฐานข้อมูล สําหรับการเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การ
บริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) (http://www.oic.go.th/infocenter6/616/) 

 การจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีการจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสาร จําแนกตามหมวด หมู่ หัวเรื่อง แสดงรายละเอียด
ของชื่อข้อมูลข่าวสาร หมายเลขชั้น หมายเลขแฟ้ม เพื่อให้ง่ายในการค้นหา 

 การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) มีการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนใน 
๖ ช่องทาง ดังนี้  

๑. ติดต่อด้วยตนเอง (ในวันและเวลาราชการ) ณ สถานท่ีดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
โดยศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ได้จัดวางระบบการให้บริการประชาชนมาติดต่อที่จุดเดียว ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ฯจะดําเนินการให้บริการแล้วเสร็จทุกข้ันตอนโดยประชาชนไม่ต้องไป
ติดต่อท่ีหน่วยงานอ่ืนๆ อีก เช่น การติดต่อกับหน่วยงานเจ้าของข้อมูลกรณีท่ีข้อมูลท่ีประชาชน
ต้องการไม่มีที่ศูนย์ข้อมูลฯ เป็นต้น 

๒. ขอรับบริการทางไปรษณีย์ตามที่อยู่ในข้อ ๑ โดยประชาชนสามารถส่งคําขอข้อมูลข่าวสารมายัง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ฯ และศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ก็จะส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางไปรษณีย์ 

๓. ขอรับบริการทางโทรศัพท์ หมายเลข  ๐ ๒๑๔๑ ๙๗๙๐ (ในวันและเวลาราชการ) สําหรับกรณีท่ี
ต้องการสอบถามข้อมูลเพียงอย่างเดียว ไม่ต้องการเป็นเอกสาร 

๔. ขอรับบริการทางโทรสาร หมายเลข  ๐ ๒๑๔๓ ๘๔๐๐ (ในวันและเวลาราชการ) สําหรับกรณีท่ี
ข้อมูลท่ีประชาชนขอมีจํานวนไม่มากนัก และประชาชนมีความประสงค์จะให้ส่งข้อมูลข่าวสารให้
ทางโทรสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน)  

๑๒๐ หมู่ ๓ ช้ัน ๙ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 
อาคารรัฐประศาสนภักดี ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 



๕. เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
    http://www.oic.go.th/infocenter6/616/

download ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้ตลอดเวลา 
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ผ่าน QR Code ได้ด้วย 

 
                                           
 
 
 
๖. Mobile Application "Carbon

ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูล

 การกําหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
๑. การเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอสํา

ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมู
ข้อมูลฯ เป็นผู้อนุญาต 

๒. ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน หรือ
เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ประสานงานประจํา
ท่ีมีเหตุอันควรสงสัยว่าจะเปิ

๓. การมีคําสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่กฎหมายกํา
พินิจของผู้ที่ได้รับมอบหมาย

๔. การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาต
๕. การยกเว้นค่าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้อนุญาต

หรือผู้ขอข้อมูลเตรียมอุปกรณ์มาเอง

 การกําหนดแนวการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
๑. เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

(๑)  ให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนในสมุดการเข้าตรวจดู
กําหนด 

(๒)  ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบคํา
อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ หรือไม่

(๓)  กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการ
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจํา

                              

                                  

                       

 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน
http://www.oic.go.th/infocenter6/616/ ซ่ึงประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร และ 

ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการได้ตลอดเวลา ๒๔ ชั่วโมง ท้ังน้ีประชาชนยังสามารถเข้าถึง
เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน

                                            

Mobile Application "Carbon4thai" ให้บริการท้ังในระบบปฏิบัติการ iOS และ 
ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ตลอดเวลา ๒๔ 

การกําหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
การเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร หรือสําเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคํา
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าที่

ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน หรือ
เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าท่ีประสานงานประจําหน่วยงาน หรือผู้แทนที่จะพิจารณาอนุญาต
ที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะเปิดเผยได้หรือไม่ ให้นําเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

สั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่กฎหมายกําหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ ให้เป็นดุลย
พินิจของผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาต

กเว้นค่าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้อนุญาต
หรือผู้ขอข้อมูลเตรียมอุปกรณ์มาเอง 

แนวการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

ให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนในสมุดการเข้าตรวจดู/หรือเขียนแบบคําขอสําเนาตามแบบที่ศูนย์ฯ 

ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบคําขอสําเนาข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อว่าเป็นข้อมูลข่าวสารท่ี
อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ หรือไม่ 
กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีผู้มาติดต่อต้องการตรวจดู/ขอสําเนาอยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ
ให้เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจําศูนย์ฯ อนุญาตให้ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและ

                               

                                  QR Code ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                       องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน

องค์การมหาชน) 
ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร และ 

ทั้งนี้ประชาชนยังสามารถเข้าถึง
องค์การมหาชน) 

และ Android ซ่ึง
๒๔ ชั่วโมง 

เนาข้อมูลข่าวสารท่ีมีคํารับรอง
ลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์

ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน หรือ
หน่วยงาน หรือผู้แทนท่ีจะพิจารณาอนุญาต ในกรณี

หนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ ให้เป็นดุลย

การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาต 
กเว้นค่าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้อนุญาต

เนาตามแบบที่ศูนย์ฯ 

เนาข้อมูลข่าวสารท่ีผู้มาติดต่อว่าเป็นข้อมูลข่าวสารท่ี

เนาอยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ
ศูนย์ฯ อนุญาตให้ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและ

 
องค์การมหาชน) 



 ๑๒ 

จัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารและคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อได้โดยบันทึก
การอนุญาตลงในแบบคําขอด้วย 

(๔)  กรณีที่ข้อมูลข่าวสารท่ีผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอสําเนาไม่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ
ให้เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ฯ ส่งแบบคําขอให้กับเจ้าหน้าที่ประจําสํานัก/ศูนย์เจ้าของเรื่องใน
องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) เพื่อดําเนินการขออนุญาตและ
จัดหาข้อมูลข่าวสาร หรือจัดทําสําเนาและคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารดังกล่าวส่งมอบ
ให้เจ้าหน้าทีประจําศูนย์ฯ เพื่อส่งมอบผู้มาติดต่อ 

(๕)  กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอสําเนาไม่อยู่ในความครอบครององค์การ
บริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจําศูนย์ฯ ให้
คําแนะนําเพื่อไปยื่นคําขอต่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น 

(๖)  การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารไม่ต้องเรียกเก็บค่าใช้จ่าย  
(๗)  การจัดทําสําเนาบนแผ่นกระดาษให้เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ฯ จัดทําสําเนาโดยใช้เคร่ืองถ่าย

เอกสารเป็นหลัก เว้นแต่ไม่สามารถดําเนินการได้ หรือผู้มาติดต่อต้องการให้จัดทําสําเนาโดย
เคร่ืองพิมพ์คอมพิวเตอร์ก็ให้ดําเนินการตามความต้องการของผู้มาติดต่อ 

(๘)  การจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจําศูนย์ฯ ดําเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วหากไม่สามารถดําเนินการได้ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

   (๘.๑) แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบถึงเหตุผลข้อขัดข้อง 
(๘.๒) นัดหมายให้มารับสําเนาข้อมูลข่าวสารในวันที่คาดว่าสามารถดําเนินการได้

แล้วเสร็จ 
(๙)  การจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารลงบนส่ือประเภทอ่ืนๆ ท่ีมิใช่กระดาษ เช่น แผ่น CD/DVD หรือ 

USB Flash Drives ให้เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจําศูนย์ฯ รับเรื่องไว้ดําเนินการได้เฉพาะ
กรณีท่ีผู้มาติดต่อได้นําสื่อท่ีต้องการให้จัดทําสําเนามาส่งมอบให้ด้วยแล้วเท่าน้ัน 

(๑๐) การรับสําเนาข้อมูลข่าวสารตามนัดหมายให้ดําเนินการ ส่งมอบสําเนาข้อมูลข่าวสารให้ผู้มา
ติดต่อ 

(๑๑) เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ต้องไม่อนุญาตให้ผู้มาติดต่อนําข้อมูลข่าวสารต้นฉบับออกนอกศูนย์
ข้อมูลข่าวสารฯ หรือให้ยืมนําไปจัดทําสําเนาเอง ทั้งนี้เพื่อป้องกันความเสียหาย หรือการสูญ
หายของข้อมูลข่าวสาร 

๒. เจ้าหน้าที่ประจําสํานัก /ศูนย์ ให้ปฏิบัติ ดังน้ี 
(๑)  เม่ือได้รับแบบคําขอข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ให้ดําเนินการตรวจสอบว่ามี

ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการหรือไม่ ถ้าไม่มีให้บันทึกในแบบคําขอแล้วส่งให้เจ้าหน้าท่ี
ประจําศูนย์ฯ ทราบโดยไม่ชักช้า 



 ๑๓ 

(๒)  กรณีท่ีพบว่าข้อมูลข่าวสารท่ีผู้มาติดต่อต้องการมีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานให้
ดําเนินการขออนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุญาตตามประกาศ เร่ืองการกําหนดหลักเกณฑ์การเข้า
ตรวจดู ศึกษาค้นคว้าหรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 

(๓)  กรณีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอตรวจดู/ขอสําเนาเป็นข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายมิได้
กําหนดให้หน่วยงานต้องจัดไว้เพื่อประชาชนเข้าตรวจดู หรือข้อมูลท่ีกฎหมายกําหนดให้มิต้อง
เปิดเผยก็ได้ หรือหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลสงสัยว่าสมควรจะเปิดเผยหรือไม่ หรือเห็นควร
ไม่อนุญาตตามคําขอให้เจ้าหน้าท่ีประจําสํานัก/ศูนย์แจ้งเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ทราบเพื่อชี้แจง
เหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ 

 ถ้าผู้มาติดต่อยืนยันต้องการให้เปิดเผยข้อมูลก็ให้รับเรื่องไว้ โดยใช้แบบคําขอตามที่กําหนด
แล้วส่งเร่ืองให้ 

 การรายงานผลการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

การรายงานผลการดําเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ในการประชุมผู้บริหารงานหน่วยงาน ไตรมาสละ 
1ครั้ง ในเร่ืองดังต่อไปน้ี 

  (๑) การจัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

  (๒) การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 

  (๓) การปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 

  (๔) การเข้าศึกษาดูงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่างๆ 

 การสรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 

การสรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ไว้ในรายงานประจําปีของ
หน่วยงาน ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ เรื่องรายงานเก่ียวการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารสารปีละ ๑ คร้ัง 

 

 หากมีข้อสงสัย หรือขอคําแนะนํา หรือขอคัดสําเนาข้อมูลข่าวสาร สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) ในวันและเวลา
ราชการ ดังน้ี 

  ๑. นางสาววรารัตน์ ชะอุ่มเครือ 

  ๒. นายพหล เศวตจินดา 

  ๓. นางวีณา คําวิชัย 

๔. นางสาวอาภัสรา ป้ันทอง 



แผนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอขอ้มูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) 

 



ขั้นตอนการร้องเรียน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก (องค์การมหาชน) 

 



ขั้นตอนการร้องเรียน  
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) 

 



ขั้นตอนการอทุธรณ์ต่อ  
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) 

 
 

 

 



 ๑๙ 

เอกสารอ้างอิง 

สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 ของเจ้าหน้าที่รัฐ. กรุงเทพฯ : สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ, 2548. 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ. แนวทางการจัดทาคู่มือปฏิบัติงาน. กรุงเทพฯ 
: สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 2552. 

 

 

 

 

 



 ๒๐ 

 

 

ภาคผนวก 



แบบคําขอข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก ( องค์การมหาชน)  
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

เขียนที่องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก ( องค์การมหาชน) 
 

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

 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว....................................................................................อายุ.........................ปี 
อาชีพ      รับราชการ ตาํแหน่ง...................................................สังกัด............................................................ 
      ประกอบธุรกิจ สถานท่ี.................................................................................................................... 
      รับจ้าง สถานท่ี................................................................................................................................ 
      นักเรียน/นักศึกษา สถาบัน.............................................................................................................. 
      นักการเมือง ตําแหน่ง...................................................................................................................... 
      อื่น ๆ ระบุ........................................................................................................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี.............ตรอก/ซอย..................................ถนน........................................................ 
ตําบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด....................................................... 
โทรศัพท์......................................โทรสาร.....................................มือถอื................................................................. 
อีเมล์........................................................................................................................................................................ 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมลูขา่วสารตามพระราชบัญญติัข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดย 
     ขอตรวจดู           ขอคัดสําเนา            ขอคัดสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต้อง      
ในเร่ืองต่อไปน้ี 
     1)..................................................................................................................................................... 
     2) ................................................................................................................................................... 
     3) ................................................................................................................................................... 
     4) .................................................................................................................................................... 
     5) .................................................................................................................................................... 
เพ่ือใชป้ระโยชน์ (ถ้ามี)................................................................................................................................ 
พร้อมน้ี ข้าพเจ้าได้ชําระค่าธรรมเนียม ดังน้ี 
1. ขอสําเนาขา่วสารเร่ือง 
     1)..................................................................................................................................................... 
     2).................................................................................................................................................... 
 จํานวน..........................หน้า ๆ ละ......................บาท เป็นจํานวนเงิน..........................บาท 
2. ขอสําเนาขา่วสารท่ีมีคํารับรองถูกต้อง เร่ือง  
     1)..................................................................................................................................................... 
     2).................................................................................................................................................... 
 จํานวน..........................หน้า ๆ ละ......................บาท เป็นจํานวนเงิน..........................บาท 
 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น...............................บาท 

                                             ลงชือ่.............................................................ผู้ย่ืนคําขอ 
(.............................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(สําหรับเจ้าหน้าที่) 

รับ............................................................. 

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

เวลา................คําขอที่................/.............. 



เรียน ....................................................................... 

ตรวจสอบแล้วเป็นขอ้มูลข่าวสารตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารฯ 
มาตรา.......................(........) 

� เห็นควรดําเนินการได้ 
� ไม่อาจดําเนินการให้ได ้  เน่ืองจาก 

 

  �     มีค่าธรรมเนียม จํานวน...............บาท 
  �     ไม่มีค่าธรรมเนียม 

      �   คําขอไม่ชัดเจน      � ไม่มขีอ้มูลท่ีขอ    � อื่นๆ........................................................................................ 
� ไมอ่นุญาตตามท่ีขอ   เน่ืองจาก 

      � ขอจํานวนมากหรือบ่อยคร้ัง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
      � เป็นข้อมูลห้ามมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 14 (อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์) 
      � เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา๑๕ (........) เน่ืองจาก.................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 
                                                               
                                                             ลงชือ่ ..................................................... เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
                                                                    (......................................................)  
                                                             วันท่ี ...........เดือน.............................พ.ศ.25........ 
คําสั่ง 

� อนุมติัตามเสนอ  
� ไม่อนุมัตติามเสนอ  เพราะ........................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 
                                                             ลงชือ่ ..................................................... ผูอ้นุมตั ิ
                                                                    (......................................................)  
                                                             วันท่ี ...........เดือน.............................พ.ศ.25........ 
ผลการปฏิบัต ิ

� ค้นไม่พบขอ้มูลขา่วสารท่ีร้องขอ  
� ค้นไม่พบขอ้มูลขา่วสารท่ีร้องขอ ให้ติดต่อใหม่ภายในวันท่ี ...........เดือน.............................พ.ศ.25........ 
� ค้นพบขอ้มูลข่าวสารแต่ไม่สามารถให้บริการได้ 
� ค้นพบขอ้มูลข่าวสารและให้บริการได้  

                                                             ลงชือ่ ..................................................... เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ 
                                                                    (......................................................)  
                                                             วันท่ี ...........เดือน.............................พ.ศ.25........ 
 
ข้าพเจ้า� ได้รับทราบผลการพิจารณา �ได้รบัสําเนาเอกสารตามทีร่้องขอครบถ้วนแล้ว  
                                                             ลงชือ่ ..................................................... ผู้ย่ืนคําขอ 
                                                                    (......................................................)  
                                                             วันท่ี ...........เดือน.............................พ.ศ.25........ 
 
หากท่านไม่เห็นดว้ยกับคําสั่งนี ้ท่านสามารย่ืนหนังสืออุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยย่ืนหนังสือต่อ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือส่งหนังสืออุทธรณ์ทางไปรษณีย์ท่ีสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สํานกังานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี (ชัน้ 2) ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300โทรศัพท์ 0-2281-8559 
โทรสาร 0-2281-8543 ภายใน ๑๕ วัน นับแตว่นัท่ีทราบคําสั่งนี้ 



หน ังสือร ้องเร ียน 
 

ว ันที่ ........... เดือน................................. พ.ศ............... 
 

เรื่อง   ร ้องเรียน................................................................................ 
 

เรียน    ประธานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร อบก. 
 

ข้าพเจ้าช ื่อ.................................................. นามสกุล ............................................................. 
อยู่บ้านเลขที่ .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ...................................................................... 
ตําบล / แขวง .................................... อำเภอ / เขต .....................................จังหว ัด ................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ................................................................................ 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร อบก. คือ .................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
ได้กระทําการเป็นการฝ ่าฝืนไม่ปฏ ิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถ ูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

(1) ......................................................................................................................................... 
(2) ......................................................................................................................................... 
(3) ......................................................................................................................................... 
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ ื่อประกอบการพ ิจารณามาด้วยแล้ว คือ เร ื่อง 

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

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

.................................................................................................................... จํานวน ..........................แผ่น 
 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณาดาเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจา้ต่อไป 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

(ลงช ื่อ) ....................................... ผู ้ร้องเรียน 
(..........................................) 



หนังสือร้องเรียน 
 

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

เรื่อง    ร้องเรียน................................................................................ 
 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

      ข้าพเจ้าชื่อ.................................................. นามสกุล ............................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ....................................................................... 
ต าบล / แขวง .................................... อ าเภอ / เขต .....................................จังหวัด ................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ........................................................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ .................................... 
......................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  .......................................................................................................................................... 
     (2)  .......................................................................................................................................... 
     (3)  .......................................................................................................................................... 

      พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง  
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... จ านวน ..........................แผ่น 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป  
 ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 

 
สถานที่ติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
โทร. 0-2282-1366       โทรสาร.  0-2281-8543 



หนังสืออุทธรณ์ 
 

เขียนที.่............................................................. 
 

วันที่ ............................................................................. 
 

เรื่อง   อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................................. 
 

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

      ข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง / 
อาชีพ .......................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................. ต าบล ............................... อ าเภอ ............................ จังหวัด ............................ 
โทรศัพท์ .......................................................  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ของ ..............................................................................................................................  

     ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน...........รายการ จาก ............................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้      ต่อมาเม่ือวันที่ ....................................................... 
.................................................................................... ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า ............................................................................................................. 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี้ 
      ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ......................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
 
 

สถานที่ติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3       โทรสาร.  0-2281-8543 


