
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
ตามที ่สำน ักงานขนส่งจ ังหว ัดพะเยา ได ้จ ัดต ั ้งศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เพื่อเป็นศูนย์รวมการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน และส่วนราชการอ่ืน เป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในการเข้าถึง และมีสิทธิได้
รู้ข้อมูลข่าวสารของรัฐ ตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย  

ดังนี้น เพื่อให้การให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานขนส่งจังหวัด
พะเยา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คณะทำงานศูนย์ฯ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการให้บริการ
สำหรับประชาชนผู้รับบริการขึ้น ประกอบด้วยระเบียบขั้นตอน สิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
การร้องเรียน การอุทธรณ์ รวมถึงสิทธิเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล เพ่ือใช้เป็นคู่มือสำหรับประชาชนผู้มี
ความสนใจและสามารถยื่นขอรับข้อมูลข่าวสารของราชการ ณ สำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยาได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว 

คณะทำงานศูนย์ฯ หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ให้กับประชาชน
ผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 
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ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติ 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ ่งยากสลับซับซ้อน
เจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้จะทำให้การให้บริการแก่  
ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่สำคัญทำให้ผู ้มารับบริการเกิดความ  
พึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้าหน้าที่ สำนักงาน หรือองค์กร 

การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการของสำนักงานขนส่งจังหวัด
พะเยา สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

1. รับเรื ่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู ้เขียน ต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน ดังนี้ 

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์
(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการ
ดู/ต้องการสำเนา หรือต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง)  

1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันทีหากเป็นเรื ่องที่ส่งผลต่อการ

ดำเนินงานของหน่วยงานให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 
3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ข้อพึงปฏิบัติ การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
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แผนผังการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยา 



3 
 

คำอธิบายแผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยา 

 
1. เมื่อมีผู้มาขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะต้องแนะนำ

ให้ผู้มาขอใช้บริการแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการและเพ่ือการเก็บ
สถิตินอกจากนั้นการลงทะเบียนนี้ก็จะเป็นการตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นคนไทยหรือไม่ หากสงสัยว่าเป็นคน
ต่างด้าวก็ขอให้แสดงบัตรประจำตัวประชนชนได้ ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่จะ
ขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้เพราะเป็นการสร้าง
ภาระให้กับประชาชนเกินควร 

2. แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่ได้จัดทำ
เตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 

3. ช่วยเหลือให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
4. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก

และต้องให้คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้อง
คำนึงถึง ความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 

*5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะดำเนินการถ่ายสำเนาให้
โดยคิดค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ A3 หน้าละไม่เกิน  
3 บาท เป็นต้น 

6. หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะดำเนินการให้โดยไม่คิด
ค่าธรรมเนียม 

7. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารแต่มีอยู่ในสำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยา
จะให้ผู้มาขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์มคำขอตามแบบที่หน่วยงานกำหนด แล้วให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์
ข้อมูลข่าวสารดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

8. เกี่ยวกับระยะการให้บริการข้อมูลข่าวสารนั้น สำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยาได้ปฏิบัติ 
ให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ดังนี้ 

8.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานขนส่งจังหวัด
พะเยามีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้และจะดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับคำขอ 

8.2 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจำนวนมากหรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน ต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้ 
ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย 

หมายเหตุ * ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื ่อง การเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  
7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม 
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สิทธิของประชาชนตาม พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสารของราชการ 
 

สิทธิรับรู้และการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ประชาชนมีสิทธิรับรู้และเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้เสีย
ประกอบด้วย 

- การตรวจค้นได้จากราชกิจจานุเบกษา สำหรับข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยโดยวิธีการ  
ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 

มาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษา 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
(2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ

การตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์

เพื่อให้เผยแพร่หลายตามจำนวนพอสมควรและ ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์
นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้ มีข้อมูล
ข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขายหรือจำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น
ตามท่ีเห็นสมควร 

- การใช้สิทธิเข้าตรวจดูได้ด้วยตนเอง ณ สถานที่ที ่หน่วยงานกำหนดและจัดเตรียม
ข้อมูลข่าวสารนั้นไว้สำหรับข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

มาตรา 9 ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาขนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการกำหนด 

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 
(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ที่ 

ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชน ในการจัดทำบริการสาธารณะ 
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(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้
ด้วย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนดข้อมูลข่าวสารที่ได้จัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือ
ตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่ าจะมีส่วนได้เสีย
เกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร
ตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์
เรียกค่าธรรมเนียม ในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่
จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนด
โดยกฎกระทรวง 

- การไปใช้สิทธิขอดูโดยการยื่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐ ที่จัดเก็บหรือครอบครองดูแล
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการขอดูนั้น สำหรับข้อมูลข่าวสารของราชการปกติทั่วไป (ข้อมูลข่าวสารตาม
มาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540) 

มาตรา 11 นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่
จัดไว้ให้ประชาชน เข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใด
ขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้
ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้
นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา
ในการจัดหาให้หรือจะ จัดทำสำเนาให้ในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก 
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการ
บันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั ้งนี ้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้า
หน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือ
ปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับ ผู้นั้น หรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐบาลจะ
จัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที ่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการใดข้ึนใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้น
อยู่แล้ว ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้
ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 

- การใช้บริการศึกษาค้นคว้า ณ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ สำหรับข้อมูลข่าวสารที่เป็น 
“เอกสารประวัติศาสตร์” (ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540) 

มาตรา 26 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมี
อายุครบกำหนดตามวรรค สองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบ



6 
 

ให้แก่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา  
เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

กำหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกตามประเภท ดังนี้ 
(1) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี 
(2) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบยี่สิบปี  
กำหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) หน่วยงานของรัฐยังจำเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพ่ือประโยชน์  

ในการใช้สอยโดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามที่ตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร 

(2) หน่วยงานของรัฐเห็นว่า ข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น ยังไม่ควรเปิดเผยโดยมีคำสั่ง
ขยายเวลา กำกับไว้เป็นการเฉพาะราย คำสั่งการขยายเวลานั้นให้กำหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะกำหนดเกิน
คราวละห้าปีไม่ได้ 

การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายระยะเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจำเป็นให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง  

บทบัญญัติตามมาตรานี้มิให้ใช้บังคับข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออก
ระเบียบกำหนดให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องทำลายหรืออาจทำลายได้โดยไม่ต้องเก็บ
รักษา 
 

สิทธิร้องเรียน 
1. การร้องเรียนตามมาตรา 13 หากผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐ 

(1) ไม่ส่งข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 23 (3) ไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(2) ไม่จัดข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา 9 
(3) ปฏิบัติงานล่าช้าในการพิจารณาให้ข้อมูลข่าวสารหรือเพิกเฉย 
(4) ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
(5) ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี 

2. การร้องเรียนตามมาตรา 33 กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารที่มี  
คำขอนั้น แต่ผู้ขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริง 

(1) หากประชาชนเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตามมาตรา 13 ไม่ว่าตนเองจะ
ได้รับผลกระทบหรือไม่ก็ตาม สามารถร้องเรียนต่อ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ 

(2) การร้องเรียนให้ทำเป็นหนังสือถึงประธานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
หรือผู้อำนวยการสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล เขตดุสิต กทม. 10300 ในหนังสือร้องเรียนควรแจ้งหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับเพื่อการ
ประสานงานในหนังสือร้องเรียนควรแจ้งหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับเพ่ือการประสานงานไว้ด้วย  

(3) การร้องเรียนไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 
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สิทธิอุทธรณ์ 
1. สิทธิอุทธรณ์ตามมาตรา 18 จากกรณีที่ 

(1) หน่วยงานของรัฐปฏิเสธไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่ขอตรวจดูหรือขอสำเนาหรือ
สำเนาพร้อมคำรับรองความถูกต้อง 

(2) หน่วยงานของรัฐไม่รับฟังคำคัดค้านโดยจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอ 

2. สิทธิอุทธรณ์ตามมาตรา 25 กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือ
ลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

(1) ประชาชนผู้มีส่วนได้เสียมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ด้วยเหตุดังกล่าว 

 (2) การอุทธรณ์ให้ทำเป็นหนังสือถึงประธานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
โดยแนบสำเนาหลักฐานไปด้วย 

 (3) ส่งหนังสือไปที่ประธานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัด
สำนักนายกรัฐมนตรี ทำเนียบรัฐบาล เขตดุสิต กทม. 10300 

(4) การอุทธรณ์ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 
 
สิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลประโยชน์ได้เสียของตน 

- ประชาชนมีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่อาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสีย  
ของตน โดยทำหนังสือถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบภายในเวลา 15 วัน นับแต่วันได้รับแจ้ง 

- กรณีเจ ้าหน้าที ่ของร ัฐมีคำส ั ่งไม่ร ับฟังคำคัดค้าน ประชาชนมีส ิทธ ิอ ุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันได้รับคำสั่ง 
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ขั้นตอนการใช้สิทธติาม พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสารฯ 
 

ข้อแนะนำในการตรวจดูข้อมูล 

ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชน
มีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้กำหนดข้อจำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้
ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้
ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

สิทธิในการเข้าตรวจดู 

สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถทำได้ แม้ว่าจะไม่มี
ส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูล
ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน 
สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้อง 

เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มี
สิทธิ ที่จะขอสำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 

หมายเหตุ การขอสำเนาผู้ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสำเนาให้กับหน่วยงาน
ของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ให้ความเห็นชอบไม่ได้ 

บุคคลมีสิทธิยื่นคำขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  
ที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน หรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคล ผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดู หรือขอสำเนาข้อมูล
ข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้คำว่า “บุคคล” ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง ทั้งนี้ กฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มี
สัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 
 
ข้อแนะนำในการใช้สิทธิร้องเรียน 

1. ควรใช้ถ้อยคำสุภาพ 
2. ระบุข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล

ข่าวสารที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจน 
3. ข้อความที่ควรระบุในหนังสือร้องเรียน 

3.1 รายละเอียดข้อมูลที่เก่ียวกับผู้ร้องเรียน ประกอบด้วย 
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- ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ หรือสถานที่ติดต่อโดยสะดวก และหมายเลขโทรศัพท์ 
- วันที่ที่ยื่นคำร้องเรียน 

3.2 รายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงานและการปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย 
- ชื่อหน่วยงาน 
- ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ที่เป็นการปฏิบัติไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือไม่

ปฏิบัติตามกฎหมาย 
3.3 เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) หากมีเอกสารประกอบอื่น ๆ เช่น คำร้องขอข้อมูล

ข่าวสาร หรือหนังสือแจ้งการปฏิเสธการให้ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งหากผู้ร้องจะแนบไปด้วยก็จะเป็นประโยชน์ต่อ
คณะกรรมการ ซึ่งจะได้นำไปเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเรื่องร้องเรียนนั้น ๆ ต่อไป 

4. พยายามหลีกเลี่ยงการร้องเรียนที่ใช้ถ้อยคำเสียดสีดูหมิ่น หรือพาดพิงไปถึงบุคคลอ่ืน 
5. ถ้ามีข้อขัดข้องในการเขียนหนังสือร้องเรียน สามารถขอคำแนะนำจากเจ้าหน้าที่ของ

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (ชั้น 2) 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300 หรือโทรศัพท์ 0-2283-4693 โทรสาร 0-2283-4698 

ขั้นตอนการร้องเรียน 

เมื่อหน่วยงานของรัฐฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 (มาตรา 13 และมาตรา 33) ประชาชนมีสิทธิยื่นคำร้องเรียนต่อคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยมีขั้นตอนและวิธีการร้องเรียน ดังต่อไปนี้ 

1. พิจารณาว่าพฤติการณ์ หรือการปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐได้มีลักษณะ
ตามกรณีดังต่อไปนี้หรือไม่ 

(1) กรณีไม่นำข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(2) กรณีไม่จัดข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 9 ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
(3) กรณีไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ใช้สิทธิขอดู ตามมาตรา 11 
(4) กรณีไม่ให้คำแนะนำที่ถูกต้อง หรือไม่ส่งคำขอให้หน่วยงานผู้จัดทำข้อมูล

ข่าวสารพิจารณา ตามมาตรา 12 
(5) กรณีไม่แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียเสนอคำคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ ตามมาตรา 17 
(6) กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล

ตามมาตรา 23 
(7) กรณีเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือ

จากเจ้าของข้อมูลตามมาตรา 24 
(8) กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยฝ่าฝืนไม่

ปฏิบัติตาม มาตรา 25 (ยกเว้นเป็นกรณี ตามมาตรา 25 วรรคสี่) 
(9) กรณีไม่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์ให้กับหอจดหมายเหตุเพ่ือคัดเลือก 

ไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า ตามมาตรา 26 
(10) กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือไม่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ตามมาตรา 13 
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(11) กรณีไม่ได้รับความสะดวกในการใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีเหตุอัน
สมควร ตามมาตรา 13 

(12) กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ร้องขอ และผู้ร้อง
ขอไม่เชื่อว่าเป็นความจริง (มาตรา 33) 

2. ยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเองหรือมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมายื่นแทน 
สามารถยื่นหนังสือต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทันทีโดยยื่นที่

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (ชั้น 2) ทำเนียบ
รัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300 หรือจะส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ก็ได้ โดยจ่าหน้าซองดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ที่อยู่ผู้ร้อง 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (ชั้น 2) ทำเนียบ
รัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300 
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ระยะเวลาและกระบวนการในการดำเนินการ 
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ข้อแนะนำในการใช้สิทธิอุทธรณ์ 

1. ควรใช้ถ้อยคำสุภาพ 
2. ข้อความที่ควรระบุในหนังสืออุทธรณ์ 

(1) รายละเอียดเกี่ยวกับผู้อุทธรณ์ ได้แก่ 
 - ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ หรือสถานที่ติดต่อโดยสะดวก และหมายเลขโทรศัพท์ 
 - วันที่ที่ยื่นคำอุทธรณ์ 

(2) รายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงานและการกระทำที่เป็นเหตุให้ท่านยื่นคำอุทธรณ์ 
ได้แก่ 

 - ชื่อหน่วยงาน 
 - ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์และการกระทำ หรือคำสั่งที่เป็นมูลเหตุให้ท่านยื่นคำ

อุทธรณ์โดยระบุให้ชัดเจนว่าเป็นกรณีไม่เปิดเผยข้อมูลที่ท่านขอหรือไม่รับฟังคำคัดค้านของท่านหรือไม่ ยอม
แก้ไข หรือลบข้อมูลที่ท่านขอให้แก้ไข 

 - รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลที่เป็นเหตุให้ท่านอุทธรณ์ โดยควรระบุให้ละเอียด
ชัดเจนและเข้าใจได้ว่าข้อมูลที่ท่านขอดูหรือข้อมูลที่ท่านคัดค้านในฐานะผู้มีส่วนได้เสีย หรือข้อมูลที่ท่าน
ต้องการให้แก้ไขหรือลบ เป็นเรื่องอะไร โดยระบุให้ชัดเจนที่สุดเท่าที่จะทำได้และควรระบุชื่อและประเภท
ตลอดจนหมายเลขและวันที่ที่กำหนดในเอกสารไว้ด้วย (ถ้ามี) 

(3) เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 หากผู้อุทธรณ์มีเอกสารประกอบอื่น ๆ เช่น สำเนาคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร และ

หรือหนังสือแจ้งคำสั่งของหน่วยงานที่สั่งไม่เปิดเผย หรือคำสั่งไม่รับฟังคำคัดค้านของท่าน หรือคำสั่งไม่แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลที่ท่านต้องการให้แก้ไข ตลอดจนเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) หากจะแนบไป
กับคำอุทธรณ์ก็จะเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ และ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารซึ่งจะได้นำไปใช้ประกอบการวินิจฉัยอุทธรณ์ต่อไปได้ 

3. พยายามหลีกเลียงการเขียนที่พาดพิงไปถึงบุคคลอ่ืนโดยไม่จำเป็น 
4. ถ้ามีข้อขัดข้องในการเขียนอุทธรณ์ ควรปรึกษาเจ้าหน้าที ่ของรัฐ เช่น เจ้าหน้าที่

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (ชั้น 2) ทำเนียบ
รัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300โทรศัพท์ 0-2283-4694 โทรสาร 0-2283-4698 

ขั้นตอนการอุทธรณ์ 
ประชาชนมีสิทธิยื่นคำอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อพิจารณา

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขาที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลข่าวสารนั้นดำเนินการ พิจารณาวินิจฉัย โดยมีขั้นตอนและวิธีการอุทธรณ์ ดังต่อไปนี้ 

1. พิจารณาว่าหน่วยงานของรัฐได้กระทำหรือปฏิบัติตามกรณีดังต่อไปนี้แล้วหรือไม่ 

(1) กรณีหน่วยงานของรัฐมีคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่ได้มีคำขอ 
(2) กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธไม่รับฟังคำคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  

ซึ่งบุคคล ผู้คัดค้านทราบว่าตนมีประโยชน์ได้เสียและผู้มีประโยชน์ได้เสียนั้นได้เสนอคำคัดค้านพร้อมเหตุผล
ประกอบเพื่อให้ หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวแล้ว 
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(3) กรณีหน่วยงานของรัฐไม่ย ินยอมแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามคำขอ  
เมื่อบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนซึ่งหน่วยงานของรัฐจัดเก็บไว้ไม่ถูกต้องตามที่  
เป็นจริง และได้ยื่น คำขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐเปลี่ยนแปลงแก้ไขให้ถูกต้อง 

2. ยื่นหนังสืออุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

สามารถยื่นหนังสือต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือส่งหนังสืออุทธรณ์
ทางไปรษณีย์ที ่สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
(ชั้น 2) ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300 โทรศัพท์ 0-2281-8559 โทรสาร 0-2281-8543 

3. รอฟังผลการพิจารณาของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 
60 วัน ระยะเวลาและกระบวนการในการดำเนินการ 
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ระยะเวลาและกระบวนการในการดำเนินการ 
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สิทธิเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
 

การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

มาตรา 25 ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 บุคคลย่อมมีสิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตน และเม่ือบุคคลนั้นมีคำขอเป็นหนังสือ หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูล
ข่าวสารนั้นจะต้องให้บุคคลนั้นหรือผู้กระทำการแทนบุคคลนั้นได้ตรวจดูหรือได้รับสำเนาข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลส่วนที ่เกี ่ยวกับบุคคลนั้น และให้นำมาตรา ๙ วรรคสอง และวรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
การเปิดเผยรายงานการแพทย์ที่เกี่ยวกับบุคคลใด ถ้ากรณีมีเหตุอันควรเจ้าหน้าที่ของรัฐจะเปิดเผยต่อเฉพาะ
แพทย์ที่บุคคลนั้นมอบหมายก็ได้ ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนส่วนใดไม่ถูกต้อง
ตามท่ีเป็นจริง 

ถ้าบุคคลใดเห็นว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนส่วนใดไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง  
ให้มีสิทธิยื่นคำขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นได้ ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาคำขอดังกล่าว และแจ้งให้บุคคลนั้นทราบโดย
ไม่ชักช้า  

ในกรณีที ่หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้ตรงตามที่มี  
คำขอให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสามสิบวันนับแต่วัน
ได้รับแจ้งคำสั่ง ไม่ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสาร โดยยื่นคำอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ และ
ไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้เจ้าของข้อมูลมีสิทธิร้องขอให้หน่วยงานของรัฐหมายเหตุคำขอของตนแนบไว้กับข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ให้บุคคลตามที่กำหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิดำเนินการตามมาตรา 23 
มาตรา 24 และมาตรานี้แทนผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือเจ้าของข้อมูลที่ถึง
แก่กรรมแล้วก็ได้ 
 
การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

หลักการเกี่ยวกับการจัดให้มีระบบข้อมูลและการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
1. กฎหมายกำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียง

เท่าท่ีเกี่ยวข้องและจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน และให้ยกเลิกเมื่อหมดความจำเป็น 
2. ให้หน่วยงานของรัฐพยายามจัดเก็บข้อมูลข่าวสารบุคคลจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง 
3. บังคับให้มีการประกาศรายการสำคัญหรือจำเป้นเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วน

บุคคล โดยการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาในรายการดังต่อไปนี้ 
- ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ 
- ประเภทของข้อมูลข่าวสารส่วนบุลคล 
- ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 
- วิธีการขอตรวจข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 
- วิธีการขอให้เปลี่ยนแปลงแก้ไข้ข้อมูล 
- แหล่งที่มาของข้อมูล 
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4. กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดระบบรักษาความปลอดภัยและตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลอยู่เสมอ 
 
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

การนำข้อมูลไปใช้งาน 

กฎหมายกำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบในกรณีที่จัดข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลไปยังที่ใด ซึ่งจะเป็นผลให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้เว้นแต่เป็นไปตาม
ลักษณะการใช้ข้อมูลปกติ 

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของตน  
ต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อ่ืนโดยปราศจาความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้า
หรือในขณะนั้นมิได้ เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามพระราชบัญญัตินี้ได้กำหนดไว้เช่น การเปิดเผยต่อเจ้าหน้าที่
ของรัฐในหน่วยงานของตนเพื่อการนำไปใช้ตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น เป็นการให้ซึ่ง
จำเป็นเพื่อการปกป้องหรือระงับอันตรายต่อชีวิตและสุขภาพของบุคคล เป็นต้น 
 
การตรวจดูข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ให้สิทธิแก่ประชาชนเจ้าของ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลมีสิทธิขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของตนหรือเกี่ยวกับตนเองได้ และกำหนดว่าถ้าพบ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งหน่วยงานของรัฐจัดเก็บไว้ไม่ถูกต้อง ประชาชนผู้เป็นเจ้าของข้อมูลย่อมมีสิทธิทำ
คำขอเป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐแก้ไขข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนั้นได้ ทั้งนี้ เพื่อมิให้มีการนำข้อมูลข่าวสาร
ที่ผิดพลาดไปใช้ให้เกิดผลร้ายแก่บุคคล และจะขอสำเนาข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่
ยอมปฏิบัติตามคำขอให้แก้ไข ประชาชนเจ้าของข้อมูลอาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ซึ่งถ้าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ได้วินิจฉัยเช่นใด หน่วยงานของรัฐก็ต้องปฏิบัติตามนั้น 

อย่างไรก็ตาม ไม่ว่าจะมีการอุทธรณ์หรือไม่ หรือผลการพิจารณาอุทธรณ์จะเป็นเช่นใด  
ก็ตาม เจ้าของข้อมูลมีสิทธิขอให้หน่วยงานของรัฐหมายเหตุคำขอของตนแนบไว้กับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
นั้นก็ได้ ทั้งนี้ เมื่อแต่ละฝ่ายยืนยันว่าตนเป็นฝ่ายถูก การให้หมายเหตุไว้จึงเป็นวิธีการสุดท้ายที่จะเตือนให้ผู้
จะนำข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้นมาใช้ได้ตระหนักและใช้ดุลยพินิจโดยระมัดระวังว่า ที่ถูกต้องเป็นเช่นใดแน่ 
 
การแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

บุคคลมีสิทธิยื ่นคำขอเป็นหนังสือขอให้หน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร  
ส่วนบุคคลที่เกี ่ยวกับตนเพื ่อขอให้ดำเนินการแก้ไขเปลี ่ยนแปลง หรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนที ่เห็นว่า  
ไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริงได้ (มาตรา 25 วรรคสาม) หากตรวจดูข้อมูลข่าวสารแล้วพบว่า  มีข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลในส่วนของตนเองส่วนหนึ่งส่วนใดที่ไม่ถูกต้องก็สามารถที่จะยื่นคำขอให้หน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการแก้ไขได้ ถ้าหน่วยงานของรัฐไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารให้ตรงตามที่มีคำขอ  
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ผู้ที่ยื่นคำขอก็มีสิทธิที่จะยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสามสิบวัน  
นับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่งไม่ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสาร กรณีที่เจ้าของข้อมูลเป็นผู้เยาว์  
คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือเป็นเจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรมแล้ว กฎหมายกำหนดให้
บุคคลตามที่กฎกระทรวงกำหนดใช้สิทธิในเรื่องการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล การขอตรวจสอบและ
การขอให้มีการแก้ไขแทนได้ (มาตรา 25 วรรคห้า) เช่น ในกรณีที่มีผู้ถึงแก่กรรมและไม่ได้ทำพินัยกรรมไว้ 
ให้บุคคลที่กฎหมายกำหนดตามลำดับต่อไปนี้ใช้สิทธิแทน 

(1) บุตรชอบด้วยกฎหมาย 
(2) คู่สมรส 
(3) บิดาหรือมารดา 
(4) ผู้สืบสันดาน 
(5) พ่ีน้องร่วมบิดา มารดา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

ข้อมูลอ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
3. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
4. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที ่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื ่อง การเรียก

ค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
5. เว็บไซต์สำนักงานคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ www.oic.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดเผยเป็นหลัก 

ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 



   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
   ภาคผนวก 



   

 

 
แบบฟอร์มคำขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยา 
เขียนที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยา 

 วันที.่..................เดือน..................................พ.ศ. ................  
เรื่อง  ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน  ขนส่งจังหวัดพะเยา  
ข้าพเจ้า  นาย  นาง  นางสาว............................................................ ............................... 

อายุ…………………………..ปี ประเภท   ส่วนราชการ 
      รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานของรัฐ / องค์กรอิสระ 
      ประชาชน 
      นักเรียน / นักศึกษา 
      บริษัท / ห้างหุ้นส่วน / เอกชน 
สถานที่ติดต่อ……………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………............. 
หมายเลขโทรศัพท์………………………………………………………………………………………………………… 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารจาก ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานขนส่ง

จ ั งหว ัดพะเยา ตาม  มาตรา 7   มาตรา 9 แห ่ งพระราชบ ัญญ ัต ิข ้อม ูลข ่ าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 ดังนี้ 

1.…………………………………………………………………………………………………………………………………   
2............................................................................................................................ ....................... 
3............................................................................................................................ ....................... 
4............................................................................................................................ ....................... 

เพ่ือใช้ในการ............................................................................................................................. ....  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ขอสำเนา จำนวน ............ หน้า    ขอสำเนาที่มีผู้รับรอง จำนวน ................หน้า 
 ขอตรวจดู      ขอค้นคว้า 
 ผู้ใช้บริการสืบค้นด้วยตนเอง  

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ชำระค่าธรรมเนียม ดังนี้  
(1) ขอสำเนาข่าวสาร 

จำนวน ......... หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ 1 บาท เป็นจำนวนเงิน .......... บาท 
(2) ขอสำเนาข่าวสารที่มีผู้รับรอง 

จำนวน ......... หน้า ค่าธรรมเนียม หน้าละ 5 บาท เป็นจำนวนเงิน .......... บาท 
รวมเงินทั้งสิ้น ....................... บาท  



   

 

  
 

 ได้รับข้อมูลครบถ้วน     ไม่ได้รับข้อมูลครบถ้วน 
เพราะ…............................................................ 
ระยะเวลาในการให้บริการ เริ่มต้น .............................. น. สิ้นสุด ........................ น. รวม.......................นาที 

  
 

ลงชื่อ ........................................................ ผู้ขอรับข้อมูล 
                                                                (.......................................................) 

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

เรียน ขนส่งจังหวัดพะเยา 

  เห็นควรดำเนินการได้ 
  ไม่อาจดำเนินการให้ได้ 

         
เหตุผล……………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………......... 

 
 (ลงชื่อ) ................................ผู้ให้ข้อมูล/ผู้รับคำขอข้อมูล 

                      (................................)  
คำสั่ง  
  อนุมัติ 
  ไม่อนุมัติ 
 
            (ลงชื่อ) .................................. ผู้อนุมัติ 
                    (....................................) 
 

ผลการปฏิบัติ 

 ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และให้บริการแล้ว 
 ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
 ค้นพบข้อมูลข่าวสาร และให้บริการแล้ว 

ได้รับค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงินให้
เรียบร้อยแล้ว จำนวน........................บาท 

 
 
 



   

 

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

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

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ข้าพเจ้าชื่อ.................................................. ....…..นามสกุล................................................................ 

อยู่บ้านเลขท่ี ..................หมูท่ี่ .............. ถนน....................................ตำบล / แขวง ..................................... 
อำเภอ / เขต .....................................จังหวัด .................................... รหัสไปรษณีย์.....................................
โทรศัพท์.....................................................................................  
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ........................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ได้กระทำการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

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

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง………………………… 
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................จำนวน…..........................แผ่น 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0 2282 1366 โทรสาร. 0 2281 8543 



   

 

หนังสืออุทธรณ์ 
 

เขียนที่........................................................ 
วันที่ .................................................................  

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

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้า......................................................... ตำแหน่ง / อาชีพ ................................ ........................  
อยู่บ้านเลขท่ี ..................... ตำบล ............................ อำเภอ ........................ จังหวดั ..................................  
โทรศัพท์........................................... มีความประสงค์ขออุทธรณ์คำสั ่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ 
......................................................................................................................................................................... 

ด้วยเมื่อวันที่ ................................................. ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน............รายการ จาก................................................................ 
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมนี้ต่อมาเมื่อวันที่.................................................... .............. 
ได้มีคำสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ ให้สำเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า…………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสำเนาหนังสือปฏิเสธของ.....................................................................................
ที่แนบมาพร้อมนี้  

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์คำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ..................................... .............. 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

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

  
สถานที่ติดต่อ   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0 2281 8552 – 3 โทรสาร. 0 2281 8543 



   

 

 
 

  
 

๑. นายบุญเจริญ  สิทธิเครือ ขนส่งจังหวัดพะเยา ประธานกรรมการ 
๒. นางนงลักษณ์  เสถียร   หัวหน้ากลุ่มวิชาการขนส่ง กรรมการ 
๓. นางธิดา  สีมะเดื่อ   หัวหน้าฝ่ายทะเบียนรถ กรรมการ 
๔. นายวราวุธ  ดรอินรท์   หัวหน้าฝ่ายตรวจสภาพรถ           กรรมการ 
๕. นางวิไลวรรณ  แก้วเวียงจันทร์   หัวหน้าฝ่ายใบอนุญาตขับรถ กรรมการ 
๖. นายภาคภูมิ  บุณยราศรัย  นักวิชาการขนส่งชำนาญการ กรรมการและ

เลขานุการ 
๗. นางสาวประดิษฐ์วรดา  เมืองโม่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กรรมการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ 
๘. นางสาววราพร  คำสุข นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ กรรมการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 

 

 
๑. นางนงลักษณ์  เสถียร   หัวหน้ากลุ่มวิชาการขนส่ง  หัวหน้าคณะทำงาน  
๒. นางสาวประดิษฐ์วรดา  เมืองโม่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป คณะทำงาน 
๓. นายสมยศ  สีลาน    นักวิชาการขนส่งชำนาญการ        คณะทำงาน 
๔. นายชัยทนันท์  ศรีอภิวงศ์      นักวิชาการขนส่งชำนาญการ คณะทำงาน 
๕. นางสาวบุษกร  ใจหมั่น เจ้าพนักงานขนส่งชํานาญงาน   คณะทำงาน 
๖. นางสาวบุษดี  กันมา เจ้าพนักงานขนส่งชํานาญงาน   คณะทำงาน 
๗. นางรุ่งนภา  ต๊ะชมภู   เจ้าพนักงานขนส่งชํานาญงาน   คณะทำงาน 
๘. นายขวัญชัย  พรรณ์ยงค์ นายช่างตรวจสภาพรถชำนาญงาน   คณะทำงาน 
๙. นางสาววราพร  คำสุข นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คณะทำงาน 
๑๐. นางสาวสุทธิดา  สิทธิขันแก้ว เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏบิัติงาน คณะทำงาน 
๑๑. นางกาญจนา  แข็งแรง     เจ้าพนักงานขนส่งปฏิบัติงาน   คณะทำงาน 
๑๒. นางสาวนงลักษณ์  ใหม่เจริญ  เจ้าพนักงานขนส่งปฏิบัติงาน   คณะทำงาน 
๑๓. นางสาวพิมพ์พร  เสนาธรรม   เจ้าพนักงานขนส่งปฏิบัติงาน คณะทำงาน 
๑๔. นายภาคภูมิ  บุณยราศรัย   นักวิชาการขนส่งชำนาญการ        คณะทำงานและ

เลขานุการ 
๑๕. นางสาวธิดารัตน์  อุ๊ดสม เจ้าพนักงานขนส่งชำนาญงาน      คณะทำงานและ

ผู้ช่วยเลขานุการ 

ผู้จัดทำ 

คณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยา  

คณะทำงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานขนส่งจังหวัดพะเยา 



   

 

                                                                                   
 
 


