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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

คำนำ 

 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีเจตนารมณ์ ต้องการให้

ประชาชนมีโอกาสในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำาเนินการต่างๆ ของรัฐ อีกทั้งยังคุ้มครองสิทธิการ

รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการตรวจสอบกระบวนการทำงาน

ของระบบราชการให้มีความโปร่งใสและมีประสิทธิมากยิ่งขึ้น โดยให้ยึดหลักว่า “ เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น

ข้อยกเว้น ”  

เพื ่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและเพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ

ประชาชน ทำให้การใช้อำนาจของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และโปร่งใส่ สำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส 

จึงได้จัดทำ “คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัด

นราธิวาส” เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลัง

จังหวัดนราธิวาส 

 

สำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานคลังจังหวัดนราธวิาส 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึน้โดยมีเจตนารมณ์เพื่อให้ 

ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to 

know) ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครอง

ข้อมูลข่าวสารมีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนดและกำหนดหลักเกณฑ์ที่

ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครอง

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความ

คิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและ

การตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ 

โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ

ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

พิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่ และงบประมาณ จึงให้ถือ

ว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล

เท่านั้น ดังนั้นหมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วน

ภูมิภาค คือ จังหวัดและราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วน

ตำบล กรุงเทพมหานครและเมอืงพัทยา สำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส เป็นหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคจึง

มีหน้าที่ ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ของ

ราชการ    

2. วธิีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มี 3 วิธ ีคือ   

          2.1. การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ

ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพมิพ์ในราชกจิจานุเบกษา   

                   (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน   

                   (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธกีารดำเนินงาน   

                   (3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ   

                   (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ  

การตีความ  ทั้งนี ้เฉพาะที่จัดให้มขีึน้โดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อใหม้ีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เก่ียวข้อง   

                   (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด   
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ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ใน  

ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงส่ิงพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงาน

ของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการ

ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร   

                   มาตรา  8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจา

นุเบกษาจะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได ้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถงึข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็น

จริงมาก่อนแลว้เป็นเวลาพอสมควร  

            2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 

หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู

ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด   

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่ง  

ที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว   

                    (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)   

                    (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่กำลังดำเนินการ 

(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่

ของเอกชน   

                    (5) สิ่งพิมพ์ที่ไดม้ีการอา้งองิถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  

                    (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน

ในการจัดทำบริการสาธารณะ 

                    (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตร ี

ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้

ดว้ย 

                    (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนดข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจ 

ดูไดต้ามวรรคหนึ่ง ถ้ามสี่วนที่ต้องหา้มมิให้เปิดเผย ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอน

หรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มี 

คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได ้ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนีใ้ห้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้

น้อยประกอบดว้ย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

                   คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง   
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                   มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะกำหนดใหม้ีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธกีารอย่างอื่น 

 

            2.3. การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอ้มูลข่าวสารของราชการที่

ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้

ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูล

ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น

ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจำนวนมากหรอืบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ

จัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมใิห้เกิดความเสียหายแก่ขอ้มูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว

ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็น

การแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียงระบบคอมพิวเตอร์ 

หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การ

แสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสทิธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะ

เป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาขอ้มูลข่าวสารนั้นให้ก็ได ้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่

ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้นำความ

ในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้โดย

อนุโลม   

มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะ

อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความ

ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้คำแนะนำ เพื่อไปยื่นคำขอต่อ

หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 

ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดยหน่วยงาน

ของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุหา้มการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้นให้หน่วยงาน

ของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมคีำสั่งต่อไป              

 

 

 

 

 



8 

คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

สทิธขิองประชาชนตามพระราชบัญญตัขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

1. สิทธขิองประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานต่างๆ ของรัฐ 

1.1 สิทธใินการเข้าตรวจดู  

สิทธิในการตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถทำได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้

ส่วนเสียเก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสาร

ของราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ

ผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

1.2 สิทธใินการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง 

เมื่อประชาชนได้สทิธิเข้าตรวจดูแลว้ หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่

จะขอสำเนา และขอใหร้ับรองสำเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 

2. สิทธิของประชาชนที่จะยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเองประสงค์จะรู้

หรอืเพื่อนำไปเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้รู้หรอืเพื่อการพทิักษ์สิทธิของตนเองหรือชุมชนหรอืสังคม 

2.1 ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเร่ือง 

สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมี

สิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้กำหนดข้อจำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่น

คำขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วน

เสียเช่นเดียวกับสทิธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

2.2 ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารโดยเขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอ

ข้อมูลข่าวสาร 

เร่ืองใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร 

กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียน

คำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสาร

ให้แก่ประชาชนที่ยื่นคำขอในเวลาอันสมควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ 2547 คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้

หน่วยงานของรัฐทุกแห่งถอืปฏิบัติ ดังนี้ 

2.2.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้น 

หน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมที่จะจัดหาให้ได้ จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว หรือ

ภายในวันที่รับคำขอ 

2.2.2 กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจำนวนมาก หรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้ว

เสร็จภายในสิบห้าวัน จะต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายในสิบห้าวัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่

จะดำเนินการแลว้เสร็จใหผู้้ขอข้อมูลทราบดว้ย 
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2.3 การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชนต้องไม่ขอบ่อยครั้งหรือขอจำนวนมากโดย

ไม่มีเหตุอันสมควร 

แม้สิทธิการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเป็นของประชาชนซึ่งกฎหมายรับรองให้เป็นสิทธิของทุก

คนโดยไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสยี แต่ถ้าประชาชนยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งหรือขอจำนวนมากโดย

ไม่มีเหตุอันสมควร หน่วยงานของรัฐก็อาจใช้เหตุนี้เป็นเหตุผลที่จะไม่จัดข้อมูลข่าวสารให้ตามคำขอได้ แม้ว่า

กฎหมายจะไม่บังคับใหต้้องแสดงเหตุผลในการขอไว้ด้วย อย่างไรก็ตามหากหน่วยงานของรัฐหยิบยกเหตุผลว่า

ขอบ่อยครั ้งหรือขอจำนวนมาก โดยไม่ม ีเหตุผลอันสมควร ประชาชนก็ย ังสามารถร้องเร ียนมายัง

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ 

2.4 สิทธิการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้หมายถึงการขอสำเนาและสำเนาที่มีคำรับรอง

ถูกต้อง 

การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสาร โดยการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ ผู้ที่ขอข้อมูล

สามารถแสดงความประสงค์ขอสำเนาข้อมูลข่าวสารหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำรับรองถูกต้องได้ 

 

3. สิทธิของประชาชนในการขอตรวจดูหรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับ

ตนเอง (มาตรา 25 วรรคหน่ึง) 

สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจำกัดโดยรับรองหรือคุ้มครอง

สทิธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนเอง ดังนี้ 

3.1 บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเป็นหนังสือเพื่อตรวจขอดูหรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารส่วน

บุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหน่ึง) 

เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของ

บุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็น

ต้น บุคคลผูน้ั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ 

คำว่า บุคคล ตามข้อนี้คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมายในส่วนที่เกี่ยวกับ

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไดใ้ห้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มสีัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

3.2 บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเป็นหนังสือขอให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูล

ข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเพื่อขอให้ดำเนินการแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนที่

เห็นว่าไม่ถูกต้องตามที่เป็นจรงิได้ (มาตรา 25 วรรคสาม) 

 

 

 

 



10 

คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

หากตรวจดูข้อมูลข่าวสารแล้วพบว่ามีข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนของตนเองส่วนหนึ่ง

ส่วนใดที่ไม่ถูกต้องก็สามารถที่จะยื่นคำขอให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการแก้ไขได้ ถ้าหน่วยงานของรัฐไม่แก้ไข

เปล่ียนแปลงหรือลบขอ้มูลข่าวสารใหต้รงตามที่มีคำขอ ผู้ที่ยื่นคำขอก็มีสิทธิ์ที่จะยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ

วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร (คณะกรรมการวินิจฉัยฯ) ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่งไม่

ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอ้มูลข่าวสาร 

3.3 กรณีที่เจ้าของข้อมูลเป็นผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ 

หรือเป็นเจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรมแล้ว กฎหมายกำหนดให้บุคคลตามที่กฎกระทรวงกำหนดใช้สิทธิ 

ในเรื่องการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล การขอตรวจสอบและการขอให้มีการแก้ไขแทนได้ 

(มาตรา 25 วรรคหา้) 

 เช่น ในกรณีที่มีผูถ้ึงแก่กรรมและไม่ได้ทำพินัยกรรมไว้ ให้บุคคลที่กฎหมายกำหนดตามลำดับ

ต่อไปนีใ้ช้สิทธิแทน  

(1) บุตรชอบดว้ยกฎหมาย 

(2) คู่สมรส 

(3) บิดาหรือมารดา 

(4) ผู้สืบสันดาน 

(5) พี่น้องร่วมบิดา มารดา 

 

4. สิทธิของประชาชนที่จะได้รับความคุ้มครองมิให้มีการนำข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่

หน่วยงานของรัฐเก็บรวบรวมไว้ไปใช้อย่างไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล 

กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ ในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลมีจุดมุ่งหมายที่จะ

คุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลมิให้ถูกเปิดเผยหรือถูกนำไปใช้อย่างไม่เหมาะสมหรือเป็นผลเสียหายต่อ

เจ้าของข้อมูล ซึ่งโดยหลักแล้วการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลจะต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของ

ข้อมูล เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามข้อยกเว้นตามที่กฎหมายกำหนดไว้ ดังนั้น ในเรื่องนี้กฎหมายจึงกำหนดเป็น

สทิธิของประชาชนดังนี้ 

4.1 สิทธิที่จะได้รับแจ้งถึงวัตถุประสงค์การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลว่าจะนำข้อมูลไป

ใช้ในเรื่องใดหรือกรณีใด  

4.2 สิทธิได้รับทราบว่าการขอข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐนั้น เป็นกรณีที่มีกฎหมาย

บังคับใหต้้องใหข้้อมูลหรือเป็นกรณีที่อาจให้ไดโ้ดยความสมัครใจ  

4.3 กรณีที่หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่ไม่

อยู่ในหลักข้อยกเว้นตามที่กฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา 24 หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความยินยอมจาก

เจา้ของข้อมูลก่อน 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

5. สิทธิของประชาชนในการร้องเรียนหน่วยงานของรัฐกรณีไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. 

ข้อมูลข่าวสารฯ  

กรณีที่ประชาชนได้ใช้สทิธิตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการแล้ว หน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตาม

กฎหมาย ก็ได้กำหนดให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อ

เป็นการคุ้มครองสทิธิของประชาชนได้ดังนี้ 

5.1 สิทธิร้องเรียนกรณีที่พบว่าหน่วยงานของรัฐไม่นำข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 ไป

ลงพมิพ์ในราชกจิจานุเบกษา 

กรณีที่พบว่าหน่วยงานของรัฐแห่งใดแห่งหนึ่งที่ไม่มีการนำข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมาย

กำหนดไว้ไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ประชาชนมีสิทธิที่จะร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการได้ ทั ้งนี ้ การกำหนดให้หน่วยงานมีการนำข้อมูลข่าวสารไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาก็เป็น

หลักประกันได้ว่าข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ประชาชนจะสามารถรับรู้ได้ 

5.2 สิทธิร้องเรียนกรณีหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามสิทธิในการขอเข้า

ตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  

กรณีที่ไปใช้สิทธิขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายกำหนด แต่ปรากฏว่าหน่วยงานของ

รัฐไม่มีการจัดข้อมูลข่าวสารมารวมไว้ เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้โดยสะดวกหรือไม่จัดทำสำเนาข้อมูล

ข่าวสารใหต้ามที่ขอ ประชาชนมีสทิธิที่จะร้องเรียนไปยังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ 

5.3 สิทธิร้องเรียนกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ดำเนินการจัดหาข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ให้ตามคำขอ  

กรณีที่ประชาชนผู้หนึ่งผู้ใดได้ใช้สิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดจากหน่วยงาน

ของรัฐแล้วแต่หน่วยงานของรัฐนิ่งเฉยไม่ได้ดำเนินการหรือดำเนินการล่าช้า หรือเมื่อเห็นว่าไม่ได้รับความ

สะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียนมายังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

5.4 สิทธิร้องเรียนกรณีที่หน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ประชาชน

ได้ยื่นคำขอไว้แต่ผู้ขอไม่เชื่อว่าไม่มี 

กรณีที่ประชาชนได้ไปยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใดเรื่องหนึ่งจากหน่วยงานของรัฐและได้รับ

การปฏิเสธว่าไม่มขี้อมูลข่าวสารตามที่ขอ หากผู้ขอไม่เชื่อว่าที่หน่วยงานตอบแจ้งนั้นเป็นความจริง ประชาชนผู้

ขอข้อมูลก็มีสิทธิร้องเรียนไปยังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อให้ใช้อำนาจของคณะกรรมการ

ขอ้มูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 33 เข้าดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงนี้ได้ 

 

6. สิทธขิองประชาชนในการอุทธรณ์คำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานรัฐ 

กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้สิทธิแก่ประชาชนในการที่จะอุทธรณ์คำสั ่งต่างๆ ของ

หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวเนื่องกับการใช้สิทธิของประชาชาตามกฎหมายและให้คณะกรรมการวินิจฉัยฯ สาขา

ต่างๆ เป็นผู้มีอำนาจหน้าที่พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ โดยสิทธอิุทธรณ์ของประชาชนมีดังนี้ 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

6.1 สิทธอิุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

กรณีที่ประชาชนได้ไปยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใดเรื่องหนึ่งจากหน่วยงานของรัฐแล้วหน่วยงานของ

รัฐหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดังกล่าวได้มีคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่ประชาชนได้ยื่นคำขอไว้ ผู้ที่

ได้ยื่นคำขอนั้นมีสทิธิส่งเรื่องเพื่ออุทธรณ์ไปยังคณะกรรมการวินิจฉัยฯ ให้พิจารณาวินิจฉัยเรื่องนี้ใหม่อีกครั้งก็

ได้ซึ่งคณะกรรมการวินิจฉัยฯ จะพิจารณาว่า การที่หน่วยงานของรัฐมีคำสั่งไม่เปิดเผยนั้นเป็นดุลพินิจที่

เหมาะสมถูกต้องหรือไม่ หากคณะกรรมการวินิจฉัยฯ เห็นว่าเป็นการใช้ดุลพนิิจที่ไม่เหมาะสม ไม่ถูกต้องก็จะมี

คำวินิจฉัยให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่นคำขอไว้ แต่หากคณะกรรมการ

วินิจฉัยฯ พิจารณาแล้วเห็นว่ามีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายสนับสนุนอย่างชัดเจนให้สมควรที่จะไม่เปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารตามตามคำขอในขณะนั้น ก็อาจมีมติเห็นชอบกับคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน

ของรัฐ 

6.2 สทิธอิุทธรณ์กรณทีี่หน่วยงานของรัฐไม่รับฟังคำคัดค้านมิให้เปดิเผยข้อมูลข่าวสาร 

กรณีที่มีผู้ไปขอข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐแห่งใดแห่งหนึ่งและหน่วยงานแห่งนั้นเห็นว่าข้อมูล

ข่าวสารตามที่มผีู้ขอนี้หากเปิดเผยแลว้อาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสยีของผู้หนึ่งจึงแจ้งให้ผู้นั้นเสนอคำคัดค้าน

ภายในเวลาที่กำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน เมื่อผู้นั้นหมายถึงบุคคลธรรมดาและนิติบุคคลได้แจ้งคำ

คัดค้านให้กับหน่วยงานทราบแล้วภายในกำหนดเวลา แต่ปรากฏว่าหน่วยงานของรัฐดังกล่าวไม่รับฟังคำ

คัดค้าน โดยแจ้งใหบุ้คคลผู้นีท้ราบว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารดังกล่าว กรณีเช่นนี้กฎหมายบัญญัติให้บุคคลผู้

นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หน่วยงานของรัฐที่ไม่รับฟังคำคัดค้านได้ โดยอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยฯ ภายในสิบ

หา้วันนับแต่ได้รับแจ้งคำสั่งไม่รับฟังคำคัดค้านของหน่วยงานของรัฐ  

6.3 สิทธิอุทธรณ์กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่

ไม่ถูกต้องของตน  

กรณีที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งตรวจพบว่า ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของตนที่หน่วยงานของรัฐได้รวบรวม

เก็บไว้มีข้อมูลข่าวสารที่ไม่ถูกต้องอยู่ด้วย จึงได้มีคำขอให้หน่วยงานของรัฐแห่งนั ้นดำเนินการแก้ไขแต่

หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นไม่แก้ไขใหต้ามที่มีคำขอ กรณีนี้กฎหมายได้บัญญัติให้ผู้ที่ยื่นคำขอแก้ไขมีสิทธิอุทธรณ์

ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยฯ ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่งไม่ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบ

ข้อมูลข่าวสาร 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 

ขั้นตอนการเขียนแบบการขอใช้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 

 

1. ผู้ขอข้อมูลระบุข้อมูลที่ต้องการขอ โดยเขียนคำขอข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในแบบการใช้ข้อมูล

ข่าวสารส่งถึง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ซ่ึงได้เปิดช่องทางสำหรับการขอข้อมูลข่าวสารได้ ๔ ช่องทาง คือ 

1.1 ทางไปรษณีย์ โดยทำหนังสือถึง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส 

อาคารศาลากลางจังหวัดนราธิวาส (แห่งที่ 2) ตำบลลำภ ูอำเภอเมือง จังหวัดนราธิวาส 96000  

1.2 ทางโทรสาร ส่งคำขอข้อมูลข่าวสารมาได้ที่หมายเลขโทรสาร 0 7364 2613 และสามารถติดต่อ

เจา้หน้าที่ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 7364 2611-2 

1.3 โดยการยื่นแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานคลัง

จังหวัดนราธิวาส อาคารศาลากลางจังหวัดนราธิวาส (แห่งที่ 2) ตำบลลำภู อำเภอเมือง จังหวัดนราธิวาส 

96000  

1.4 ทางอนิเตอร์เน็ตสามารถทำได้ 2 รูปแบบ คือ 

1.4.1 เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (www.oic.go.th/INFOCENTER76/7638/) โดยดาวน์โหลด 

แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร และกรอกรายละเอียดในแบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารแล้วส่งทาง

ไปรษณีย์มาที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ หรือส่งทางโทรสาร หรือนำมายื่นด้วยตนเอง ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  

1.4.2 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยดาวน์โหลดแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารที่  

www.oic.go.th/INFOCENTER76/7638/ และกรอกรายละเอ ียดในแบบฟอร ์มแล ้วส ่ งทาง  ( E-mail) : 

nwt@cgd.go.th 

2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ พิจารณาคำขอข้อมูลข่าวสาร และกรอกรายละเอียดตามแบบการขอใช้ข้อมูล

ข่าวสาร (ส่วนของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ) และดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของผู้ขอข้อมูล หากเป็นการ

ขอค้นคว้าข้อมูล เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จะแนะนำให้ผู้ขอข้อมูลไปค้นหาเอกสารหรือช่วยเหลือในการ

ค้นหาเอกสาร 

3. เจา้หน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ แจ้งผลการปฏิบัติตามการขอขอ้มูลข่าวสาร 

4. ผู้ขอข้อมูลลงลายมือชื่อรับทราบผลการดำเนินงานของเจา้หน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ พร้อมรับแบบ

การใช้ขอ้มูลข่าวสาร (ส่วนของเจา้หน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ) 

 

 

 

 

 

 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER76/7638/


14 

คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 

เอกสารอ้างองิ 

 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541  

เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ ้นก่อนวันที่

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ   

2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธกีารเกี่ยวกับการจัดใหม้ีขอ้มูลข่าวสารของราชการไว้ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดู   

2.3 ประกาศคณะกรรม การข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542  

เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ   

2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542   

เรื่อง กำหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วน

ราชการ 

ลงนามแล้ว เป็นข้อมูลข่าวสารที ่ต ้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่ง

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543  

เรื่อง กำหนดใหข้้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซือ้จัดจา้งของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูล

ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูไดต้ามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ. 2540   

2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 ใหไ้ว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541   

2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่  4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ. 2540 ใหไ้ว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542   
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

ทะเบียนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........................ 
 

ลำดับ วันเดือนปี ช่ือ - สกุล รายการข้อมูลข่าวสารที่ขอรับบริการ ที่อยู่/โทรศัพท์ 
ลายมือชื่อผู้
ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ศูนย์ ฯ 

หมายเหตุ 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 
การให้บรกิารข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนท่ีขอข้อมูลข่าวสารด้วยความรวดเร็ว 

แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
เขียนที่ สำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส 

วันที่ .................................................................... 
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน คลังจังหวัดนราธิวาส 
  ข้าพเจ้า.........................................................................ตำแหน่ง/อาชีพ.................................... 
หน่วยงาน...............................................................บ้านเลขที่................................ตำบล....................................... 
อำเภอ.........................................................จังหวดั................................................โทร........................................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 
  1.......................................................................................................................................... 
  2.......................................................................................................................................... 
  จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 
ความพึงพอใจในการให้บริการ 

ด้าน พึงพอใจมาก พึงพอใจ ควรปรับปรุง ข้อเสนอแนะ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ     
2. ระยะเวลาในการให้บริการ     
3. สถานที ่     

หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสารต้องเป็นคนไทย/ไม่จำเป็นมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้อง/ไม่จำเป็นต้องบอกเหตุผล 

สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน 
ช่องทางการตดิต่อ     ดว้ยตนเอง    โทรศัพท ์   อื่นๆ........................................ 
ระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
เวลาเริ่มต้น ..................... น.   เวลาสิ้นสดุ ..................... น. รวมเวลาทีใ่ห้บริการ .............ชั่วโมง.................นาท ี  

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

(.....................................................) 
        ตำแหน่ง............................................................... 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 
 
 
 

แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนกังานคลังจังหวัดนราธิวาส  

 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม (กรุณาทำเครื่องหมาย / หน้าข้อความต่อไปนี้) 
1.  เพศ    ชาย     หญิง 
2.  อาย ุ   ตำ่กวา่ 20 ปี      21 - 30 ปี      31 – 40 ปี       41 – 50       50 ปีข้ึนไป 
3.  การศึกษา   ตำ่กวา่ปริญญาตร ี     ปริญญาตรี      ปริญญาโท      ปริญญาเอก 
4.  อาชีพ  ราชการ/รฐัวิสาหกจิ   นักเรียน/นักศึกษา   สื่อมวลชน      ประชาชนทั่วไป   
ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (กรุณาทำเครื่องหมาย / หน้าข้อความต่อไปนี้) 
 

ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

1. เจ้าหน้าที่มีความเอาใจใส่และกระตือรือร้นในการให้บริการ      
2. เจ้าหน้าที่สามารถให้คำแนะนำและช่วยเหลือได้      
3. ความสุภาพและเป็นกันเองของเจ้าหน้าที่      
4. มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ให้บริการในการสืบค้น      
5. ช่องทางการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร      
6. การสืบค้นข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์มีความงา่ย สะดวก      
7. ข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์มีความทันสมัย ครบถ้วน      
8. การเชื่อมโยงกับศูนย์ข้อมูลจังหวัดและหน่วยงานอื่นๆ      
9. ไดร้ับข้อมูลข่าวสารทีต่รงประเด็นกับความต้องการ      
10. ไดร้ับประโยชน์จากการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ      
11. การจดัสถานที่ให้บริการในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ      
12. การจดัทำป้ายสถานที่ บอกสถานที่ตั้งศูนยข์องศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ 

     

 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ................................................................................................................... .................. 
........................................................................................................................................................................ 

 

 

ขอขอบคุณในความร่วมมือที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้ 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 
แบบฟอร์มคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส 
 

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

เรื่อง ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรียน คลังจังหวัดนราธิวาส 
  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว....................................................................................................อายุ...................ป ี
อาชีพ.........................................................สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา............................................................................................... 
อาศัยอยู่บ้านเลขท่ี............................หมู่ที.่..............ตรอก/ซอย...........................................ถนน....................................................... 
ตำบล/แขวง.................................อำเภอ...................................จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพท์................................... 

มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาสตาม
มาตรา 7      มาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้ 

1. ....................................................................................................................................................................... 
2. ....................................................................................................................................................................... 
3. ....................................................................................................................................................................... 

  เพื่อใช้ในการ....................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................ 
โดย  ขอตรวจดู       ขอคัดสำเนา      ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้อง    อื่น ๆ (โปรดระบุ).............................................. 
 
 
       ลงชื่อ..................................................................ผู้ยื่นคำขอ 
              (...............................................................) 
       วันที่.................................................................... 
 
เรียน คลังจังหวัดนราธิวาส 
            เห็นควรดำเนินการได้ 
            ไม่อาจดำเนินการให้ได้ 
       เหตุผล ............................................................................... 
..................................................................................................... 
..................................................................................................... 

ลงชื่อ.....................................................ผู้ใหข้้อมูล/ผู้รับคำขอ 
        (....................................................) 
 
คำสั่ง 
            อนุมัติ            ไม่อนุมัติ 
 

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

ผลการปฏิบัต ิ
         ได้รับข้อมูลข่าวสาร และให้บริการแล้ว 
         ไม่ได้รับข้อมูลข่าวสาร 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 
หนังสือร้องเรียน 

 
วันที่.............เดอืน......................พ.ศ...................... 

เรื่อง  ร้องเรียน.............................................................. 
เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...............................................................................อายุ...................ปี 
อาศัยอยู่บ้านเลขที่.......................หมู่ที่...............ตรอก/ซอย.................................ถนน............................................ 
ตำบล/แขวง...........................อำเภอ.............................จังหวดั.............................รหัสไปรษณีย์............................... 
หมายเลขโทรศัพท์....................................... 

ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ  คือ........................ 
................................................................................................................................................................................... 
ได้กระทำการเป็นการฝ่าฝนืไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  
โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

(1) ............................................................................................................................................... 
(2) ............................................................................................................................................... 
(3) ............................................................................................................................................... 
 
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาดว้ยแล้ว คือ เรื่อง........................... 

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

..................................................................................................................................  จำนวน...........................แผ่น 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการใหต้ามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(ลงชื่อ).................................................ผู้ร้องเรียน 
              (.................................................) 
 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ  10300 
โทร. 0 2282 1366  โทรสาร  0 2281  8543 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 
หนังสืออุทธรณ์ 

 
เขียนที่……………………………………………….. 

วันที่.............เดอืน......................พ.ศ...................... 
 
เรื่อง   อทุธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................................. 
เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.............................................................................อายุ...................ปี 
อาศัยอยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่...............ตรอก/ซอย.................................ถนน............................................ 
ตำบล/แขวง............................อำเภอ............................จังหวดั.............................รหัสไปรษณีย์............................... 
หมายเลขโทรศัพท์..............................มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ........................ 
................................................................................................................................................................................... 

ด้วยเมื่อวันที่............................................... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540  ขอดูเอกสารจำนวน.............................รายการ  จาก.................................................... ...ดังมี
รายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเมื่อวันที่.......................................................ได้มีคำสั่งปฏิเสธไม่
อนุญาตให้ตรวจดู / ให้สำเนาเอกสารดังกล่าวโดยให้เหตุผลว่า................................................................... 
..............................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเน าหนังสือ
ปฏิเสธของ................................................................................................ที่แนบมาพร้อมนี้ 

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.................................................ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(ลงชื่อ).................................................ผู้ร้องเรียน 
              (.................................................) 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
ทำเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ  10300 
โทร. 0 2282 1366  โทรสาร  0 2281  8543 
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คู่มือ/ขัน้ตอนการใหบ้รกิารประชาชน ณ ศนูยข์อ้มลูข่าวสารของราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดันราธิวาส 

 
 

คณะผู้จัดทำ 
 
 

ที่ปรกึษา 

นางวัลลีย์  ปานดำ 

 

คณะทำงาน 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ / ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

สำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


