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เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งเป็นการเผยแพร่
ความรู้และเทคนิคการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
สามารถเข้าใจในหัวข้อเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง และแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานคลังจังหวัด ภายใต้สิทธิ และ
หน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสาหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าว และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึง
การบริการแก่ผู้รับบริการ                                       
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คู่มือการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ส านักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

1. ความเป็นมา 
                    พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนใน 
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจ หน้าที่และ
ภารกิจของหน่วยงานฯ นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึง  ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานของรัฐ และเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการ ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเป็นกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                     ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา 9 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล ข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศ คณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ  ราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล ข่าวสารและให้บริการว่า "ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารทางราชการ " มีภารกิจในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็น ประโยชน์ โดยประชาชนที่มาขอรับบริการต้อง
ได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับหน่วยงาน และ
เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน   

2.วัตถุประสงค ์ 
                  การจัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
                 1. เป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                 2. เพ่ือให้บุคลากร สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงาน และ สร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ ของผู้รับบริการ 
                 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป ใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
                 4. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  
                 5. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
                 6. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
                 7. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้
ทุกขั้นตอน  
                8. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ  
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3. ขอบเขต  
                คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตามข้อ
กฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

4. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
                 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์เพ่ือให้
ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to know) 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐ ผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มี
หน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ใน
ความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดย
ถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการ
ส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  

5. เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
             รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีวัตถุประสงค ์ดังนี้  
             ๑. เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ เพ่ือที่
ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมี ส่วนร่วมใน
กระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหาร บ้านเมืองอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  
             ๒. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรือ อาจไม่
เปิดเผย เพ่ือให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความ  เสียหายต่อ
ประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน  
              ๓. เพ่ือคุ้มครองการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ  

6. ค านิยาม  
             ๑. “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูป ของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ บันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
             ๒. “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ ควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  
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             ๓. “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม การ
ประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
             ๔. “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
             ๕. “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส 
หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง ของคนหรือรูปถ่าย และให้
หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  
             ๖. “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
             7. “คนต่างด้าว” หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยและไม่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย และนิติ
บุคคลที่เป็นบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเป็นของคนต่างด้าว หรือสมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเป็นคนต่าง
ด้าว สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ของคนต่างด้าว หรือนิติบุคคลอ่ืนใดที่มีผู้จัดการหรือกรรมการเกิน
กึ่งหนึ่งเป็นคนต่างด้าว 

7. ความสัมพันธ์กับกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
            1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 34 วรรคสอง  มาตรา 58 และมาตรา 59 
            2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 4  มาตรา 35   มาตรา 56 บัญญัติว่า บุคคล
ย่อมมีสิทธิได้ รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความ
ปลอดภัย ของประชาชน หรือ ส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอื่น หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ตามที่ 
กฎหมายบัญญัติ   มาตรา 57 บัญญัติว่า  “บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับข้อมูล ค าชี้แจง และเหตุผลจากหน่วยงานราชการ 
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น ก่อนการอนุญาตหรือการด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมใดที่
อาจมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม สุขภาพอนามัย คุณภาพชีวิต หรือส่วนได้เสียส าคัญอ่ืนใดที่เกี่ยวกับตน เองหรือชุมชน
ท้องถิ่น และมีสิทธิแสดงความคิดเห็นของตนต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกล่าว” 
            3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  มาตรา 37 มาตรา 40  
            4. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 มาตรา 42  
            5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 
มาตรา 44  

8. สิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 
             1.  สิทธิได้รู้ (Right to Know)  
                  ๑.1 สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๗ (เรื่องท่ีต้องให้รู้)  
                        ประชาชน : มีสิทธิตรวจดู  
                        หน่วยงานของรัฐ : มีหน้าที่  
                                 ๑) น าพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา  
                                 ๒) จัดพิมพ์และเผยแพร่  
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              2.  สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๙ (เรื่องที่สนใจ)  
                        ประชาชน : มีสิทธิตรวจดู  
                        หน่วยงานของรัฐ : มีหน้าที่  
                                 ๑) จัดสถานที่ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
                                 ๒) น าข้อมูลข่าวสารมาตั้งแสดงในสถานที่ตามที่ก าหนด  
                                 ๓) จัดท าดัชนีส าหรับค้นหา  
                                 ๔) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู  
              3.  สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๑๑ (เรื่องท่ีอยากรู้)  
                          ประชาชน : ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นค าขอ  
                          หนว่ยงานของรัฐ : มีหน้าที่  
                                 ๑) บริการและอ านวยความสะดวก  
                                 ๒) พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร  
                                 ๓) จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารฯ  
                                 ๔) จัดหาข้อมูลให้ตามค าขอ  
                                 ๕) คัดส าเนาและรับรองส าเนา  
              4.  สิทธิได้รับส าเนาและขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง  
                          ประชาชน : ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นค าขอ  
                          หนว่ยงานของรัฐ : มีหน้าที่  
                                  ๑) คัดส าเนาและรับรองส าเนา  
                                  ๒) ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม 

9. หน้าที่และวิธีด าเนินการของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
               - สิทธิได้รู้ตาม  
                      มาตรา 7  โดยไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียกับข้อมูลฯ ที่ควรต้องรู้นั้น หน่วยงานของรัฐต้องส่ง
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  ได้แก่ 
                            (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน    
                            (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
                            (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
                            (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
                            (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
                       ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ ใน     
ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว  
ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ท า
การของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร  
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                      มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้ว
เป็นเวลาพอสมควร  
                      มาตรา 9  จากศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานโดยไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียกับข้อมูล
ข่าวสารที่ตรวจดูนั้น ยกเว้นคนต่างด้าวตามมาตรา 9 วรรคสี่   ข้อมูลตามมาตร 9 ได้แก่ 
                            (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
                            (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
                             (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
                             (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน  
                             (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
                             (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน
การจัดท าบริการสาธารณะ  
                             (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี ้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
                             (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
            ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 
หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น  
            บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มี ค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะ
วางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง ถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ 
เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  
              คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง  
                      มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมาย
เฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน  
                      มาตรา 11 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน    
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า ตามมาตรา 
26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่
อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ 
ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
10. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
               จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ
เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการและได้บัญญัติ   
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ในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ท าการของหน่วยงาน ของรัฐ เมื่อวันที่ 24 
กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี เพ่ือให้ค้นคว้าได้สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติในการเข้าตรวจดูของ
ประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้  
                    1) สถานที่ตั้ง  
                           - ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก  
                           - เป็นสัดส่วน  
                           - มีป้ายชื่อศูนย์ฯ/ป้ายบอกทางเห็นชัดเจน  
                   2) วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ ์และสิ่งอ านวยความสะดวก  
                           - โต๊ะ/เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน  
                           - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร  
                           - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร  
                           - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน  
                           - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ  
                   3) การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
                           - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ  
                           - มีจิตบริการ (Service mind)  
                           - สามารถจัดท าดัชนี/จัดท าแฟ้มข้อมูลได้  
                           - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง และมีความรับผิดชอบในหน้าที่  
                   4) การจัดท าดัชนี  
                          - ดัชนีรวม 
                          - ดัชน/ีสารบัญแฟ้ม  
                   5) การก าหนดระเบียบ/หลักเกณฑ์การให้บริการ  
                           - ก าหนดระเบียบ เพ่ือปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับกฎหมาย  
                           - ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (บอร์ด วิทยุ สื่อต่างๆ ฯลฯ)  
                           - ก าหนดช่องทางรับฟังความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้อมูลฯ และเว็บไซต์)  
                           - การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ฯ  
                           - จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  
มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในการน าข้อมูลข่าวสาร ตาม
มาตรา 7 เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  และมาตรา 9  เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการก าหนดไว้ใน (1) – (8)  
 
 
 

 

/แห่ง พ.ร.บ. .... 
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แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์
ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 
             ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้
หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้  
              ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วใน
สภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปร
สภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด 
ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า 
และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของ
รัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้  
 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ของส านักงานคลังจังหวัดพระนครศรอียุธยา  
               ส านักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
พ.ศ.2540 โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ ” อยู่ในความรับผิดชอบกลุ่มงานก ากับและบริหารการเงิน
การคลัง และกลุ่มงานบริหารทั่วไป   โดยมีหน้าที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ตั้งอยู่ที่ ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เลขที่ 123 ต าบลคลองพลู อ าเภอ
พระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  13000  โทรศัพท์   0 3533 6546  โทรสาร 0 3533 6545 
ต่อ 11 

             1. วัตถุประสงค์          
                      การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ ของส านักงานคลังจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา มีวัตถุประสงค ์ดังนี้  
                       1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
                       2. เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
                       3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ  
                       4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
                       5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
                       6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน    
ของรัฐอ่ืนๆ  

            2. ขอบเขต 
                   คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญตาม
ข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

 
 

/ขั้นตอน ... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

            3. ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ  
                   การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงาน คือ เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถ
ปฏิบัติตามข้ันตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง 
ครบถ้วน ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ /หน่วยงาน  

            4. การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
               1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ โดยต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจน            
ที่สามารถเข้าใจได้ ดังนี้  
                    1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) และวัน 
เดือน ปี ที่ขอข้อมูล  
                     1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ต้องการ
ส าเนา หรือต้องการส าเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  
                     1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล  
                     1.4 ผู้รับบริการแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือหลักฐานที่แสดงตน 13 หลัก  
               2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากการเปิดเผยข้อมูลนั้น เป็นเรื่องที่มิควร
เปิดเผยหรืออาจเกิดความเสียหายต่อบุคคลหรือส่งผลต่อการด า เนินงานของหน่วยงาน ให้ส่งค าขอนั้นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ หรือส่งให้นิติกรพิจารณาตีความทางกฎหมาย    
               3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  
              4. ให้ผู้รับบริการกรอกแบบความพึงพอใจ  

         5. ข้อพึงปฏิบัติ  
          การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้รับบริการ
เกิดความพึงพอใจมากที่สุด และค านึงในหลัก “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 

         6. ขั้นตอนการให้ข้อมูลข่าวสาร 
              1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท า เตรียมไว้เพ่ือ        
สืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ  
              2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
              3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้
ค าแนะน ากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวก ของ
ประชาชนเป็นหลัก  
              4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่ 

 
 
 /จะขอให้.... 
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จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนโดยพร่ าเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระ
ให้กับประชาชนเกินควร  
              5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะต้องท าบัญชีคุมหรือ ลงรายการอย่างใด
อย่างหนึ่งเพ่ือแสดงรายละเอียดการขอยืมไปถ่ายเอกสาร และให้น ากลับมาคืนโดยไม่ชักช้า  
              6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องหรือรับผิดชอบข้อมูลข่าวสารนั้น 
เป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง  
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ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ                                                

ส านักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
1. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มารับบริการ 

2. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ให้บริการโดยตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

 2.1 กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  2.1.1 เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ให้ความช่วยเหลือ แนะน า หรือค้นหาจากดัชนีข้อมูลที่ เก็บ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

  2.1.2 เมื่อผู้รับบริการขอถ่ายส าเนาข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์จะต้องถ่ายส าเนาให้และ
รับรองความถูกต้องของเอกสาร โดยเรียกเก็บค่าธรรมเนียมได้ตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ฉบับลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 โดยคิดค่าธรรมเนียมดังนี้ 

  (1) ถ่ายเอกสาร ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท 

  (2) ถ่ายเอกสาร ขนาดกระดาษ A3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท 

  (3) การรับรองส าเนาถูกต้อง ฉบับละไม่เกิน 5 บาท 

 2.2 กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ แต่มีข้อมูลภายในหน่วยงาน 

  2.2.1 กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

  2.2.2 เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลส่งค าขอให้เจ้าของเรื่องพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม
ค าขอได้หรือไม่ แบ่งการพิจารณาดังนี้ 

  (1) กรณีให้ข้อมูล ให้ถ่ายส าเนา และรับรองความถูกต้อง 

  (2) กรณีให้ข้อมูลบางส่วน ถ่ายส าเนาเฉพาะส่วนที่ให้และรับรองความถูกต้อง ส่วนที่ถูกปฏิเสธ ให้
แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ 

  (3) กรณีไม่ให้ข้อมูล แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอรับบริการ และให้ค าแนะน าข้อปฏิบัติหรือยกเว้นตามที่
กฎหมายก าหนด 

  (4) กรณีไม่มีข้อมูล แต่ผู้ขอรับบริการไม่เชื่อ แจ้งสิทธิร้องเรียนแก่ผู้รับบริการ 

 2.3 กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยราชการอ่ืน แนะน าให้ไปขอ ณ หน่วยงานแห่งนั้น 

 
 
 



  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  

แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานคลังจังหวดัพระนครศรีอยุธยา 

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

1. ผู้ยื่นค าขอ ชื่อ / สกุล ...................................................................... .............อายุ.................ปี สัญชาติ........................ 
ถือบัตรประจ าตัวประชาชน / ข้าราชการ / อื่น ๆ............................................................เลขที่................ ......................... 
หน่วยงานที่ออก.....................................................................วันที่ออก.......................................บ้านเลขท่ี.................... ... 
ต าบล / แขวง .....................................................อ าเภอ............................................จังหวัด.... ......................................... 
โทรศัพท์ ...................................................อาชีพ..........................................สถานที่ท างาน...... ......................................... 
ประสงค ์       ขอเอกสาร / ข้อมูล        ขอส าเนาเอกสาร / ข้อมูล       ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร เรื่อง ดังนี้ 

1) .......................................................................................................................... ............................................................ 
2) ............................................................................................................................. ......................................................... 
3) ...................................................................... ................................................................................................................  
เพ่ือน าไป.................................................................................................................... ........................................................ 
       
       ลงชื่อ.............................................................ผู้ยื่นค าขอ  
              (...........................................................)  

2. ความเห็นเจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐ 
     ให้ข้อมูล / เอกสารที่ผู้ขอต้องการ     ให้เข้าตรวจดูข้อมูล / เอกสารแล้ว 
     เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน      นัดมารับเอกสาร วันที่.............................................. 
     ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ .................................................. ...............................................................................  
     ไม่มีข้อมูลที่ต้องการ โดยแนะน าให้ติดต่อกับ................................................................................... ..................... 
 
       ลงชื่อ............................................................. 
              (...........................................................)  
               ต าแหน่ง.............................................................  
         วันที่...............เดือน................................พ.ศ.............. 
 
ข้าพเจ้า  ได้ข้อมูลข่าวสารตามที่ได้ร้องขอแล้ว  ได้รับทราบไม่อนุมัติ  ได้รับทราบว่าไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอแล้ว 
 
 ลงชื่อ.........................................................ผู้ยื่นค าขอ  ลงชื่อ.........................................................เจ้าหน้าที่ 

                  (.......................................................)          (.......................................................) 
 วันที่.............เดือน...............................พ.ศ...............  วันที่.............เดือน...............................พ.ศ............... 
 
 



  
  

แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของส านักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 

ท่านมีความพึงพอใจในการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

   พึงพอใจมาก 

     พึงพอใจ 

     ควรปรับปรุง 

 
ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

หนังสืออุทธรณ์ 

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

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

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

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

   ด้วยเมื่อวันที่..........................................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน....................รายการ จาก............................................................ ............... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้  ต่อมาเมื่อวันที่..................................................................................  
............................................................................................................. ได้มีค าสั่งปฏิเ สธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / 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 


