
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานพัฒนาสงัคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดนครนายกฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูล
ข่าวสารแก่เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการต่างๆ ประชาชนผู ้มาขอรับบริการ ณ ศู นย์ข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้ง
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ภายในหน่วยงานเพื ่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการ
ดําเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
พ.ศ. 2540 และ พ.ศ. 2550 ซึ่งจะเป็นประโยชน์ อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่
ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว 

การจัดทําคู ่มือฉบับนี ้ คณะผู ้จัดทําได้ทำการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ/ คู ่มือ/ เอกสารต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยได้อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้ว และในการนี้ผู้จัดทําพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพื่อใช้ 
พัฒนาการให้บริการข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดนครนายกต่อไป 

 

สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจ์ังหวัดนครนายก 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก 

1. ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้น โดยมีเจตนารมณ์ 
เพื ่อให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู ้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้  
(Right to Know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนด 
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่อยู ่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชน  
จะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องเป็นความเป็นจริง รวมทั้งมีส่ว นร่วม              
ในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมือง 
อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งข้ึน  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที ่ที ่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ใ ห้ประชาชน  
เพื่อสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร               
ของราชการ พิจารณาเห็นว่า เพื ่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั ้งในด้านบุคลากร สถานที่และ
งบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกําหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่
เป็น นิติบุคคลเท่านั้น ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า 
ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ 
บริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
นครนายก ส่วนภูมิภาคในจังหวัดนครนายก จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
ตามประกาศ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธี คือ 
2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ

อย่างน้อย ดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
(2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดําเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ 

ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์  
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 

ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่ เพื่อขายหรือ จําหน่าย
จ่ายแจก ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
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มาตรา 8  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
จะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมา
ก่อนแล้ว เป็นเวลาพอสมควร 

2.2  การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงาน
ของร ัฐ ต ้องจ ัดให้ม ีข ้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต ่อไปนี ้ไว ้ให ้ประชาชนเข ้าตรวจดูได้   
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่ เกี่ยวข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กําลังดำเนินการ 
(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน 

การจัดทําบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที ่แต่งตั ้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี   

ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสาร ที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนดข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตาม

วรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม 

มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้น   

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อยมีสิทธิเข้าตรวจดูขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มี
คํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความ เห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึง การช่วยเหลือผู้มีรายได้
น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี ้เพียงใดให้เป็นไปตามที ่ก ำหนดโดยกฎกระทรวง มาตรา 10  
บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายเฉพาะกําหนดให้มกีาร 
เผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอื่น 

2.3 การจัดหาให้ตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม 
มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคําขอของผู ้นั ้นระบุข้อมูลข่าวสาร  
ที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู ้ร ับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น  
ให้แก่ผู้ขอ ภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
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ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดทําสำเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่ าวสารที่มีอยู่  
แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทํา วิเคราะห์ จําแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่ 
เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที ่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ 
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด  แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น 
มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จําเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือ             
เป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 

ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะ
อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะ
อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำขอต่อ
หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้กำหนดเป็นมาตรการ

เพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
กำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี ่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู   
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้
สะดวก จัดทำดัชนีเพื ่อให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถ 
เข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้ง 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารฯ สรุปได้ดังนี้ 
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1. สถานที่ตั้ง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน 

 2. วัสดอุุปกรณ์ ครุภัณฑ ์และสิ่งอำนวยความสะดวก 
- โต๊ะ/เก้าอี ้สำหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
- ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายวา่ด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
- มีจติบริการ (Service mind) 
- จดัทำดัชนี/จัดทำแฟ้มข้อมูลได้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อยา่งต่อเน่ือง 

4. การจัดทำดัชน ี
- ดชันีรวม 
- ดชันี/สารบัญประจำแฟ้ม 

5. การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ (ต่อ) 
- มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/การศึกษาดูงาน 
- กำหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนยฯ์ (บอรด์ ฯลฯ) 
- กำหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ( ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์) 
- การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ 
- จดัทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา 7 (เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
กำหนดไว้ใน (1) – (8) แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน  
ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องนำมาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละ

หน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 
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3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐเป็นการเพิ่ม
ความสะดวกแก่ประชาชน เพื่อทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎหมายที่มีผลเฉพาะต่อ
เจ้าหน้าที่ในองค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ไม่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป) 

5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนดข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลาย
ตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการ
ปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้
เผยแพร่เพื่อขาย หรือ จำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที ่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ คำสั่ง การอนุญาต อนุมัติ   

การวินิจฉัย การอุทธรณ์ ที่กระทำโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นคำสั่งปกครอง) 
2. นโยบายสำคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย 

2.1 นโยบาย เช่น นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วิสัยทัศน์จังหวัด วิสัยทัศน์กรมบัญชีกลาง 
2.2 การตีความข้อกฎหมาย หรือผลการหารือ เช่น การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา  

การหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการตาม มติครม. เป็นต้น 
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินงาน เช่น แผนยุทธศาสตร์

ของหน่วยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ......... แผนปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ........ 

4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน เช่น 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ แผนพัฒนาฯ ฯลฯ 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จำนวนพอสมควรแล้ว  
ก็ไม่จำเป็นต้องนำลงพิมพ์ในราชกิจจาฯ ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว โดยอ้างถึง
สิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจาฯ ด้วยกฎหมาย จึงกำหนดให้ต้องนำสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงในราช
กิจจาฯ นำมารวมไว้เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วย 

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ
บริการสาธารณะ 

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที ่ร ัฐอนุญาตให้เอกชนจัดทำบริการสาธารณะ  
เชน่ สัญญาสัมปทานการเดินรถประจำทาง สัมปทานการทำเหมืองแร่ เป็นต้น 

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระทำการแต่เพียงผู้เดียว 
เช่น สัญญาให้ผลิตสุรา 

6.3 สัญญาร่วมลงทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐ  
แต่มีการร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำ เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ. ปตท. กับ บจก.เอ็มซีซี ผลิตพลาสตกิ
ชีวภาพ เป็นต้น 

6.4 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
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7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติ ครม. 
7.1 มติ ครม. 
7.2 มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย เช่น มติคณะกรรมการธนาคารแห่งประเทศไทย เป็นต้น 

8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการกำหนด 
 8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
 8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ตามแบบ สขร.1 
 8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม
มาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใด ที่ไม่ได้เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู สำเนา หรือขอ
สำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนี่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค ำนึงพึงการ
ช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
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ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก 

 สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก” โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก 
ศาลากลางจังหวัดนครนายก ชั ้น 1 ตำบลท่าช้าง อำเภอเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก 26000  
โทร. 0-3731-1480 เว็บไซต์ : http://nakhonnayok.m-society.go.th Banner ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 วัตถุประสงค์ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสํานักงานพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป

ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการมีประสิทธิภาพและ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ได้ทุกขั้นตอน 
6. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานภาครัฐอื่น ๆ 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตาม 

ข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร แก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์ม
ในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่
ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

คำจำกัดความ 
ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ

สื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก  
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
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ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” ของ
บุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงานประวัติอาชญากรรม เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหาร
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ดังนี ้

1.1 จดัสถานที่/จัดตั้งศนูย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดนครนายก สำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพือ่ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบ
ข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 

1.2 มีเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 

1.3 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะไว้ ตั้งแต่บริเวณอาคาร และศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก  

1.4 มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก 

1.5 จดัระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
ตามมาตรา 7 พร้อมจดัทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไวบ้ริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

1.6 บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น การ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 
พร้อมจดัทำดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาตดิต่อและขอรับบริการ 

3. บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก เก็บสถิติข้อมูลข่าวสาร
ดำเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

4. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น  จัดอบรม 
สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่างๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ ยมชม สำรวจความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้มีส่วนได้เสีย สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก  

5. เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกบัการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
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การให้บรกิารข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อตัวเจ้าหน้าที่ / สำนักงานหรือองค์กร 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดนครนายก สามารถดำเนินการได้ดังนี ้

1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้ 

  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติ ดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  
(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 

  1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/
ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 

  1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
2. การพิจารณาการให้ข้อมูล 
  2.1 หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที 

2.2 หากเป็นเรื ่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของหน่วยงานหรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคลให้
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้รับบริการว่าไม่สามารถให้ข้อมูลได้ 
3. การจัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

3.1 กรณีหาข้อมูลพบ ให้เจ้าหน้าที่จัดส่งข้อมูลให้ทันที 
3.2 กรณีหาข้อมูลไม่พบ ให้นัดหมายมารับข้อมูลในภายหลัง 
 

ข้อพึงปฏิบัติ การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 

เขียนที่ สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก 

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

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครนายก 

 ข้าพเจ้า.............................................................................โทรศัพท์........................................................ 

 มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 

 1. ............................................................................................................................................................ 

 2. ............................................................................................................................................................ 

 จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

             ขอแสดงความนับถือ 

      ลงชื่อ........................................................ผู้ขอข้อมูล 

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

ความพึงพอใจในการให้บริการ 

ด้าน พึงพอใจมาก พึงพอใจ ไม่พึงพอใจ ข้อเสนอแนะ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ     
2. ระยะเวลาในการให้บริการ     
3. สถานที่     

หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสารต้องเป็นคนไทย / ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้อง / ไม่จำเป็นต้องบอกเหตุผล 

 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 

ช่องทางการติดต่อ   ด้วยตนเอง     โทรศัพท์ 

ระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

เวลาเริ่มต้น.....................น. เวลาสิ้นสุด.....................น.       รวมเวลาที่ให้บริการ..................ชั่วโมง..............นาที 

 

      ลงชื่อ........................................................ผู้ให้ข้อมูล 

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

      ตำแหน่ง................................................................... 
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หนังสือร้องเรียน 

วันที่.............. เดือน................................. พ.ศ............... 
เรื่อง ร้องเรียน................................................................................ 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้าชื่อ....................................................... นามสกลุ ....................................................................... 
อยู่บ้านเลขที ่...................................... หมูท่ี่ ...................... ถนน ....................................................................... 
ตำบล/ แขวง .................................... อำเภอ/ เขต ..................................... จังหวัด .......................................... 
รหัสไปรษณีย์ ........................................................... โทรศัพท ์...........................................................................  
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการว่าหนว่ยงานของรัฐคือ ................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
ได้กระทำการเป็นการฝ่าฝืนไปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
  (1) ......................................................................................................................................................... 
  (2) ......................................................................................................................................................... 
  (3) ......................................................................................................................................................... 
 พร้อมนี ้ข้าพเจา้ได้ แนบเอกสารเพื่อประกอบการพจิารณามาด้วยแลว้ คือ เรื่อง............................................... 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. จำนวน  ..........................แผ่น 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการใหตามความประสงค์ของข้าพเจา้ต่อไป 
ขอแสดงความนบถอื 

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

สถานที่ติดต่อ  ประธานกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
        สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2283-4693 โทรสาร. 0-2283-4698 
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หนังสืออุทธรณ์ 

เขียนที่............................................................. 

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

เรื่อง อุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ................................................................................................... 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ข้าพเจ้า.............................................................................ตำแหน่ง/อาชีพ.............................................
อยู่บ้านเลขที่.............................ตำบล...............................อำเภอ..........................จังหวดั....................................
โทรศัพท์.......................................................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของ....................................................................................................................................................................... 
 ด้วยเมื่อวันที่................................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธติามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน..................รายการ จาก
.................................................................. 
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเมื่อวันที่....................................................................... 
...................................................................................................ได้มีคำสั่งปฎิเสทไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้สำเนา
เอกสารดังกลา่ว โดยให้เหตุผลว่า.......................................................................................................................... 
............................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนา
หนังสือปฏิเสทของ.....................................................................................................................ที่แนบมาพร้อมนี ้
 ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ........................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
             ขอแสดงความนับถือ 
 
      ลงชื่อ........................................................ผู้อุทธรณ์ 
      (...............................................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
  ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
  โทร. 0-2281-8552-3 โทรสาร. 0-2281-8543 
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