
คู่มอื
สาํหรบัประชาชนสำหรบัประชาชน
ของสำนักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี

งานรับเรื่องร้องเรียนและอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐



คำนำ 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จัดตั้ งขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชน
ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ โดยมุ่งเน้นความโปร่งใสและตรวจสอบได้ตามหลักธรรมาภิบาล 
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ในฐานะหน่วยงานที่มีภารกิจสนับสนุนการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร จึงได้จัดทำ
คู ่มือสำหรับประชาชนเล่มนี ้ข ึ ้น เพื ่อให้คำแนะนำที ่ช ัดเจนเกี ่ยวกับ  "งานรับเรื ่องร้องเรียนและอุทธรณ์  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐" 

คู ่มือฉบับนี ้รวบรวมเนื ้อหาสำคัญที ่จะช่วยให้ประชาชนสามารถใช้ส ิทธ ิได้อย่างถูกต ้อง  
และมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 

(๑) ช ่องทางการให ้บร ิการ: ช ่องทางการยื่ นเรื่องทั้ งด ้วยตนเอง ทางอ ิ เล ็กทรอน ิกส์   
และทางไปรษณีย ์

(๒) หลักเกณฑ์และเงื ่อนไข: รายละเอียดเกี่ยวกับผู้มีสิทธิใช้สิทธิร้องเรียนในกรณีต่าง ๆ  เช่น  
เมื่อหน่วยงานพิจารณาล่าช้า หรือการใช้สิทธิอุทธรณ์กรณีหน่วยงานปฏิเสธการเปิดเผยข้อมูล 

(๓) ขั ้นตอนและระยะเวลา: ผ ังกระบวนการพิจารณาของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  
ของราชการ และคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  

(๔) เอกสารหลักฐาน: รายการเอกสารประกอบที่จำเป็น เพื่อความสะดวกในการเตรียมการ  
ก่อนเข้ารับบริการ 

สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือสำคัญที่ช่วย
สร้างความเข้าใจและอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนในการคุ้มครองสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารอันเป็นรากฐาน
สำคัญของการมีส่วนร่วมในการบริหารราชการแผ่นดิน 

 
ส่วนนโยบายและวิเคราะห์ 

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พฤษภาคม ๒๕๖๙ 
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๑.๑ ยื่นด้วยตนเอง: ศูนย์บริการร่วมของสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ชั้น ๑ อาคารสำนักงาน ก.พ. (เดิม) 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. (วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.) 
   ๑.๒ ยื่นทางอิเล็กทรอนิกส์:  

๑.๒.๑ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ oic@opm.go.th 
๑.๒.๒ ระบบจัดการเรื่องร้องเรียนอุทธรณ์ด้วยระบบดิจิทัล สขร. (e-Complaint and Appeal)  

URL : https://www.oic.go.th/e-ca/user/home.aspx 
๑.๓ ยื ่นทางไปรษณีย์: เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ที ่อยู ่ สำนักงานปลัดสำนัก

นายกรัฐมนตรี เลขที่ ๑ ทำเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก ดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
 

๒.๑ หลักเกณฑ์ 
๒.๑.๑ เป็นข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็น

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
๒.๑.๒ เป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หมายถึง 

หน่วยงานราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่
เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบอาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืน ตามที่
กำหนดในกฎกระทรวง 

๒.๑.๓ ผู้ที่สามารถใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
   ๒.๑.๓.๑ บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย หรือ 
   ๒.๑.๓.๒ นิติบุคคล ที่มีสัญชาติไทย หรือ 
   ๒.๑.๓.๓ คนต่างด้าวที่มีถ่ินที่อยู่ถาวรในประเทศไทย 

๒.๒ แนวทาง/เงื่อนไข   
๒.๒.๑ สิทธิร้องเรียน 

๒.๒.๑.๑ กรณหีน่วยงานของรัฐพิจารณาคำขอล่าช้าเกินสมควร 
๒.๒.๑.๒ กรณหีน่วยงานของรัฐไม่อำนวยความสะดวก โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
๒.๒.๑.๓ หน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่ม ีข ้อมูลข่าวสารตามคำขอ และผู ้ขอไม่เช ื ่อว่า  

เป็นความจริง 
๒.๒.๑.๔ กรณีหน่วยงานของรัฐฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย เช่น ไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสาร

ตามมาตรา ๗ ไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ตรวจดูตามมาตรา ๙ ไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้ผู้ขอตามมาตรา ๑๑ หรือไม่
ดำเนินการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา ๒๓ เป็นต้น 

https://www.oic.go.th/e-ca/user/home.aspx


๒.๒.๒ สิทธิอุทธรณ์ 
๒.๒.๒.๑ กรณีหน่วยงานของรัฐมีคำสั ่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอ ไม่ว ่าทั ้งหมด  

หรือบางส่วน โดยยื่นต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
๒ .๒.๒.๒ กรณีหน่วยงานของร ัฐปฏิเสธไม่ร ับฟังคำคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข ่าวสาร 

ของผู้มีประโยชน์ได้เสียตามมาตรา ๑๗ โดยยื่นต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๑๕ วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งไม่รับฟังคำคัดค้าน 

๒ .๒.๒.๓ กรณีหน ่วยงานของร ัฐ ไม ่ย ินยอมแก้ไขข ้อม ูลข ่าวสารส ่วนบ ุคคลตามคำขอ 
ของเจ้าของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล โดยยื่นต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
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ขั้นตอน รายละเอียด 
ระยะเวลา
พิจารณา 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

การดำเนินการ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณาส่งคำอุทธรณ์ให้
คณะกรรมการเปิดเผย 
ข้อมูลข ่าวสาร (กวฉ.) ตามสาขา
เชี่ยวชาญเฉพาะ 

๗ วัน  สำนักงานคณะกรรมการ
ข ้ อม ู ลข ่ า วสารของ
ราชการ 

การพิจารณา คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย 
ข ้อม ูลข ่าวสาร (กวฉ.) พ ิจารณา
วิน ิจฉัยโดยรับฟังข้อเท็จจริงจาก
คู่กรณีทั้งสองฝ่าย 

๓๐ วัน หากมีเหตุ
จำเป็นให้ขยายเวลา
ออกไปได้รวมแล้ว
ต้องไม่เกิน ๖๐ วัน 

คณะกรรมการวินิจฉัย
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

การดำเนินการ มีคำวินิจฉัยเปิดเผยหรือไม่เปิดเผย 
กฎหมายถือเป็นที่สุด หน่วยงานของ
รัฐต้องปฏิบัติตาม  

๗ วัน ห น ่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ 
ที่ถูกอุทธรณ์ 

การแจ้งผลเพื่อ
ยุติเรื่องอุทธรณ์ 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการมีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานถือ
ปฏิบัติตามคำวินิจฉัยและแจ้งให้ผู้
อุทธรณ์ทราบ 

๗ วัน สำนักงานคณะกรรมการ
ข ้ อม ู ลข ่ า วสารของ
ราชการ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๖๐ วัน  

 

๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
๔.๑ การใช้สิทธิร้องเรียน 

เอกสาร หมวดเอกสาร ประเภทการใช้เอกสาร หมายเหตุ 
สำเนาคำขอข้อมูล
ข่าวสาร 

หมวด ๑ การ เป ิด เผย
ข้อมูลข่าวสาร 

การขอรับบริการข้อมูล
ข่าวสาร 

พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
ข ้อม ูลข ่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สำเนาหนังสือแจ้งไม่มี
ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานของรัฐ  
(กรณีผูข้อไม่เชื่อว่า 
เป็นความจริง) 

หมวด ๑ การ เป ิด เผย
ข้อมูลข่าวสาร 

เ อกสารแจ ้ ง ผ ลก า ร
พิจารณาคำขอข ้อมูล
ข่าวสาร 

พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
ข ้อม ูลข ่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

คำร้องเรียน หมวด ๑ การ เป ิด เผย
ข้อมูลข่าวสาร 

การใช้สิทธิร้องเรียน พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
ข ้อม ูลข ่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๔.๒ การใช้สิทธิอุทธรณ์ 
เอกสาร หมวดเอกสาร ประเภทการใช้เอกสาร หมายเหตุ 

สำเนาคำขอข้อมูล
ข่าวสาร 

หมวด ๑ การ เป ิด เผย
ข้อมูลข่าวสาร 

การขอรับบริการข้อมูล
ข่าวสาร 

พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
ข ้อม ูลข ่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สำเนาหนังสือปฏิเสธ 
ของหน่วยงานของรัฐ 

หมวด ๒ ข้อมูลข่าวสารที่
ไม่ต้องเปิดเผย 

เอกสารคำสั่งปฏิเสธการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
ข ้อม ูลข ่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

คำอุทธรณ์ หมวด ๖ คณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร 

การใช้สิทธิรอุทธรณ์ พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
ข ้อม ูลข ่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

๕. ค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการ  
    ไม่มี 

 

๖. ใบอนุญาต  
    ไม่มี 

 

๗. การใช้ดุลยพินิจ 
ชื่อกระบวนงาน : งานรับเรื่องร้องเรียน และอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ขั้นตอน การใช้ดุลพินิจ มาตรฐานที่ใช้ Link กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
การรับคำ
ร้องเรียน/
อุทธรณ์ 

เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ ใ ห ้ ค ำปร ึ กษา 
ว ิ เคราะห ์ เร ื ่ องร ้ องเร ี ยน/
อุทธรณ์ หากพบว่าไม่อยู ่ใน
อำนาจหน ้าที่ ของสำนักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข ่าวสาร
ข อ ง ร า ช ก า ร  ใ ห้ แ น ะ น ำ 
ผู ้ร้องเรียน/ผู ้อุทธรณ์ ไปยัง
หน ่ ว ย ง านหร ื อกฎห มาย 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
- พระราชบัญญัต ิว ิธ ีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙  
- มตคิณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

https://www.oic.go.th/ 
web2017/ACTOfficial_ 
Information.htm 
 
https://shorturl.asia/4l
nRm 
 
https://shorturl.asia/GL
B2F 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

กรณ ี ไม ่ ครบถ ้ วน  ให้ แจ้ ง 
ผ ู ้ ร ้ องเร ี ยน/ผ ู ้ อ ุ ท ธ ร ณ์   
จ ัดเตร ียมเอกสารเพ ิ ่มเติม 
และส ่ งมาย ั งช ่ องทางการ
ให้บริการรับเร ื ่องร้องเรียน/
อุทธรณ์ 

https://shorturl.asia/4lnRm
https://shorturl.asia/4lnRm
https://shorturl.asia/GLB2F
https://shorturl.asia/GLB2F
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๘. แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

๑) 
 
 

๒) 
 
 

๓) 

แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร : https://www.oic.go.th/web2017/download/pp004.jpg 
ตัวอย่าง : https://www.oic.go.th/web2017/download/pp003.jpg 
คู่มือ/ข้อแนะนำ : https://www.oic.go.th/web2017/inspect01.htm 
แบบคำร้องเรียน : https://oic.go.th/web2017/download/pp005.pdf 
ตัวอย่าง : https://www.oic.go.th/web2017/download/pp002.jpg 
คู่มือ/ข้อแนะนำ : https://shorturl.asia/Nyqh5 
แบบคำอุทธรณ์ : https://www.oic.go.th/web2017/download/pp006.pdf 
ตัวอย่าง : https://www.oic.go.th/web2017/download/pp001.jpg 
คู่มือ/ข้อแนะนำ : https://www.oic.go.th/web2017/people_appeal01.htm 

 

๙. ช่องทางการร้องเรียน  
ศูนย์บริการประชาชน สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  ชั้น ๑ อาคารสำนักงาน ก.พ. (เดิม) เลขที่ ๑ 

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขที่ ๑ 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ 
 
๑๐. ผู้ประสานงานการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
ชื่อผู้ประสานงาน/ผู้จัดทำ 

๑๐.๑ ผู้อำนวยการส่วนนโยบายและวิเคราะห์ สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เบอร์โทรติดต่อ ๐ ๒๒๘๓ ๔๖๖๑ 

๑๐.๒ นักวิเคราะห์นโยบายแผนปฏิบัติการ สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เบอร์โทรติดต่อ ๐ ๒๒๘๓ ๔๖๖๓ 

 

https://www.oic.go.th/web2017/download/pp004.jpg
https://www.oic.go.th/web2017/download/pp003.jpg
https://oic.go.th/web2017/download/pp005.pdf
https://www.oic.go.th/web2017/download/pp002.jpg
https://shorturl.asia/Nyqh5
https://www.oic.go.th/web2017/download/pp006.pdf
https://www.oic.go.th/web2017/download/pp001.jpg
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