
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารของ 
เทศบาลตําบลบานกลาง 

เกี่ยวดวย 
1.คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
2.คูมือการใหบริการประชาชน 

 
 
 

โดย 
งานนิตกิาร ฝายบริหารงานทัว่ไป กองวิชาการและแผนงาน 
เทศบาลตําบลบานกลาง อาํเภอเมืองลําพูน จังหวัดลําพูน 

 
 
 



๒ 

 

คํานาํ 

คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลบานกลาง เกี่ยวดวยคูมือการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และคูมือการใหบริการประชาชนฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปน
ขอกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ ขั้นตอน และรูปแบบ ในการใหบริการขอมูลขาวสารราชการแกประชาชนผูมา
รับบริการของศูนยขอมูลขาวสารราชการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได
กําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองมีการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพ่ือให
ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐ ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงาน
ประจําศูนยขอมูลขาวสารหรือผูที่ตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาว  

เทศบาลตําบลบานกลางหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานในศูนยขอมูล
ขาวสารราชการและตอประชาชนผูมีใชบริการใหไดรับการบรกิารที่มีประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจตอไป  

 

เทศบาลตําบลบานกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

สารบาญ 

เรื่อง         หนา 
1. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารราชการ        4 
2. สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540     5 

-สิทธิรับรูและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ       5 
-สิทธิรองเรียน           7 
-สิทธิอุทธรณ           7 
-สิทธิคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสาร        8 

3. ขั้นตอนการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540     8 
-ขอแนะนําในการตรวจดูขอมูล         8 
-ขอแนะนําในการใชสิทธิรองเรียน         9 
-ขอแนะนําการใชสิทธิอุทธรณ       12 

4. สิทธิเกี่ยวกบัขอมูลขาวสารสวนบุคคล        15 
-การคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคล      15 
-การจัดเก็บขอมูลขาวสารสวนบุคคล      15 
-การเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล      16 
-การตรวจดูขอมูลขาวสารสวนบุคคล      16 
-การแกไขขอมลูขาวสารสวนบุคคล       17 

5. แนวทางในการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ     17 
6. ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลบานกลาง       21 
7. หนาที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
    และการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ       22 
8. ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร       23 
9. ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการขอมูลขาวสาร      24 
10. เอกสารอางอิง         30 
11. ภาคผนวก          31 

-แบบคําขอขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลบานกลาง 
-ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลบานกลาง        
-แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
-แบบรายงานสถิติการใหบรกิารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลบานกลาง 
-หนังสือรองเรียน 
-หนังสืออุทธรณ 

 

 

 



๔ 

 

คูมือการปฏิบัติงานคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตาํบลบานกลาง 

1. ความรูเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารราชการ 
ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 41 (๑) บัญญัติวา บุคคลและชุมชนยอม

มีสิทธิไดรับทราบและเขาถึงขอมูลหรือขาวสารสาธารณะในครอบครองของหนวยงานของรัฐตามที่กฎหมาย
บัญญัติ และมาตรา 59 บัญญัติวารัฐตองเปดเผย ขอมูลหรือขาวสารสาธารณะใน ครอบครองของหนวยงาน
ของรัฐ ที่มิใชขอมูลเกี่ยวกับความ มั่นคงของรัฐหรือเปนความลับ ของทางราชการตามที่กฎหมายบัญญัติ และ
ตองจัดใหประชาชนเขาถึงขอมูลหรือขาวสารดังกลาวไดโดยสะดวก ประกอบพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสาร
เกี่ยวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู (Right to know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไม
จําเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย โดยหนวยงานของรัฐผูครอบครองขอมูลขาวสาร มีหนาที่ตองเปดเผยขอมูล
ขาวสารราชการใหแกประชาชนตามวิธีที่กําหนด และกําหนดหลักเกณฑที่ชัดเจนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่
หนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย หรืออาจไมเปดเผยและใหความคุมครองขอมูลขาวสาร สวนบุคคลที่อยูในความ
ครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดย
ถูกตองกับความเปนจริง รวมทั้งมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ อันจะเปน
การสงเสริมใหมีรัฐบาลที่บริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมาก
ย่ิงขึ้น และมีหลักการคือ การขอขอมูลขาวสารราชการไมจําเปนตองมีสวนไดเสีย ตองเปดเผยเปนหลัก ปกปด
เปนขอยกเวน และใหความคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

ซึ่งตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดใหคํานิยามของ “ขอมูลขาวสาร” 
หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ ความหมายนั้นจะทํา
ไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน 
หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง คอมพิวเตอร 
หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได ไดใหคํานิยามของ “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา 
ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมของ หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
การดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน ไดใหคํานิยามของ “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” 
หมายความวา ขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจริงที่เปน “สิ่งเฉพาะตัว” ของ บุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน ประวัติอาชญากรรม เปนตน ไดใหคํานิยามของ”
หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบ 
วิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง และไดใหคํานิยามของ 
“เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ  

 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

2.สิทธิของประชาชนตามพระราชบญัญตัขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกอบดวย 
(๑) สทิธริบัรูและการเขาถงึขอมูลขาวสารของราชการ 
(๒) สิทธริองเรียน 
(๓) สทิธิอุทธรณ 
(๔) สทิธคิดัคานการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
โดยมีรายละเอียดที่สําคัญ ไดแก 

สทิธริบัรูและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ 
ประชาชนมีสิทธิรับรูและเขาถงึขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจําเปนตองมีสวนไดเสีย ประกอบดวย 

  - การตรวจคนไดจากราชกิจจานุเบกษา สําหรับขอมูลขาวสารที่ตองเปดเผยโดยวิธีการลงพิมพใน     
ราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

มาตรา 7 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปน้ีลงพิมพใน
ราชกิจจานุเบกษา     
                 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
                 (2) สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคญัและวิธีการดําเนินงาน 
                 (3) สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
                (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ
ตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎเพ่ือใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชนที่เกี่ยวของ 
                (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด      
                 ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหเผยแพรหลายตามจํานวนพอสมควรและ ถามีการลง
พิมพ ในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพน้ันก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
                 ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือ
จําหนายจายแจก ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นสมควร 

- การใชสิทธิเขาตรวจดูไดดวยตนเอง ณ สถานที่ที่หนวยงานกําหนดและจัดเตรียมขอมูลขาวสารนั้นไว
สําหรับขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
                 มาตรา 9 ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาขนเขาตรวจดูได ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่
คณะกรรมการกําหนด 
                 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคําสั่งที่
เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
                 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) 
                 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
                 (4) คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของ
เอกชน 
                 (5) สิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 
                 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน
ในการจัดทําบริการสาธารณะ 



๖ 

 

                 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงต้ังโดยกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ี 
ใหระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริงหรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
                 (8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกําหนด 
                ขอมูลขาวสารที่ไดจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิให
เปดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดที่ไมเปนการ
เปดเผยขอมูลขาวสารสวนน้ัน 
                  บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสทิธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอ
สําเนาที่มีคํารบัรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได 

ในกรณีทีส่มควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ
เรียกคาธรรมเนียมในการน้ันก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี้ เวนแตจะ
มีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 
                  คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 

  - การไปใชสิทธิขอดูโดยการย่ืนคําขอตอหนวยงานของรัฐ ที่จัดเก็บหรือครอบครองดูแลขอมูลขาวสารที่
ตองการขอดูน้ัน สําหรับขอมูลขาวสารของราชการปกติทั่วไป (ขอมูลขาวสารตามมาตรา 11 แหง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540) 
                  มาตรา 11 นอกจากขอมูลขาวสารของราชการที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือที่จัด
ไวใหประชาชน เขาตรวจดูไดแลว หรือที่มีการจัดใหประชาชนไดคนควาตามมาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอ
ขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการและคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตาม
ควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแตผูน้ันขอ
จํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุอันควร 
                   ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาใหหรือจะ จัดทําสําเนาใหในสภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก 
รวบรวม หรือจัดใหมีขึ้นใหม เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารที่บันทึกไวในระบบการ
บันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกําหนด แตถาหนวยงาน
ของรัฐเห็นวากรณีที่ขอนั้นมิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องที่จําเปนเพ่ือปกปองสิทธิ
เสรีภาพสําหรับผูนั้น หรือเปนเรื่องที่จะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐบาลจะจัดหาขอมูลขาวสาร
น้ันใหก็ได 
                  บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐที่จะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใด
ขึ้นใหมใหแกผูรองขอหากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาที่ตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว 
                  ใหนําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูล
ขาวสารใหตามมาตราน้ี โดยอนุโลม 

  - การใชบริการศึกษาคนควา ณ หอจดหมายเหตุแหงชาติ สําหรับขอมูลขาวสารที่เปน “เอกสาร
ประวัติศาสตร” (ขอมูลขาวสารตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540) 
   มาตรา 26 ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บรักษาหรือมีอายุ
ครบกําหนดตามวรรค สองนับแตวันที่เสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูลขาวสารน้ัน ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแกหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกาเพ่ือคัดเลือกไวให
ประชาชนไดศึกษาคนควา 



๗ 

 

                  กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกตามประเภท ดังนี้ 
                  (1) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบเจ็ดสิบหาป 
                 (2) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบย่ีสิบป กําหนดเวลาตามวรรคสอง 
อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปน้ี 
                 (3) หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บรักษาขอมูลขาวสารของราชการไวเองเพ่ือประโยชนใน
การใชสอยโดยตอง จัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามที่ตกลงกับหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร 
                 (4) หนวยงานของรัฐเห็นวา ขอมูลขาวสารของราชการนั้น ยังไมควรเปดเผยโดยมีคําสั่งขยาย
เวลา กํากับไวเปนการเฉพาะราย คําสั่งการขยายเวลานั้น ใหกําหนดระยะเวลาไวดวย แตจะกําหนดเกินคราว
มละหาปไมได 
                  การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกินความจําเปนใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง 
                  บทบัญญัติตามมาตรานี้มิใหใชบังคับขอมูลขาวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออก
ระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลายหรืออาจทําลายไดโดยไมตองเก็บรักษา 

สทิธริองเรียน 
1. การรองเรียนตามมาตรา 13 หากผูใดเห็นวาหนวยงานของรัฐ 

      1) ไมสงขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 23 (3) ไปลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
      2) ไมจัดขอมูลขาวสารใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา 9 
      3) ปฏิบัติงานลาชาในการพิจารณาใหขอมลูขาวสารหรือเพิกเฉย 
      4) ฝาฝนไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
     5) ฝาฝนไมปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตร ี

2 การรองเรียนตามมาตรา 33 กรณีหนวยงานของรัฐปฏิเสธวาไมมีขอมูลขาวสารที่มีคําขอน้ันแตผูขอ
ไมเช่ือวาเปนความจริง 

1) หากประชาชนเห็นวาหนวยงานของรัฐไมปฏิบัติตามมาตรา 13 ไมวาตนเองจะไดรับ
ผลกระทบหรือไมก็ตาม สามารถรองเรียนตอ คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการได 

2) การรองเรียนใหทําเปนหนังสือถึงประธานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการหรือ
ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบ
รัฐบาล เขตดุสิต กทม. 10300 ในหนังสือรองเรียนควรแจงหมายเลขโทรศัพทติดตอกลับเพ่ือการประสานงาน
ไวดวย 

3) การรองเรียนไมตองเสียคาธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 

สทิธิอทุธรณ 
1 สิทธิอุทธรณตามมาตรา 18 จากกรณีที่ 

       1) หนวยงานของรัฐปฏิเสธไมเปดเผยขอมูลขาวสารตามที่ขอตรวจดูหรือขอสําเนาหรือสําเนา
พรอมคํารับรองความถูกตอง 
       2) หนวยงานของรัฐไมรับฟงคําคัดคานโดยจะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอ 

 



๘ 

 

2 สิทธิอุทธรณตามมาตรา 25 กรณีหนวยงานของรัฐปฏิเสธไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูล
ขาวสารสวนบุคคล 

      1) ประชาชนผูมีสวนไดเสียมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการดวย
เหตุดังกลาว 

2) การอุทธรณใหทําเปนหนังสือถึงประธานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการโดยแนบ
สําเนาหลักฐานไปดวย 

3) สงหนังสือไปที่ประธานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล เขตดุสิต กทม. 10300 

4) การอุทธรณไมตองเสียคาธรรมเนียมใด ๆ ทั้งสิ้น 

สทิธคิดัคานการเปดเผยขอมูลขาวสารทีเ่กี่ยวกบัผลประโยชนไดเสียของตน 
- ประชาชนมีสิทธิคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสารที่อาจกระทบถึงประโยชนไดเสียของตน โดยทํา

หนังสือถึงเจาหนาที่ผูรับผิดชอบภายในเวลา 15 วัน นับแตวันไดรับแจง 
  - กรณีเจาหนาที่ของรัฐมีคําสั่งไมรับฟงคําคัดคาน ประชาชนมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัย
ภายใน 15 วัน นับต้ังแตวันไดรับคําสั่ง 

3.ขั้นตอนการใชสทิธติามพระราชบญัญตัขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกอบดวย  
(๑) ขอแนะนําในการตรวจดูขอมูล 
(๒) ขอแนะนําในการใชสิทธิรองเรียน 

- ขั้นตอนการรองเรียน 
- ระยะเวลาและกระบวนการในการดําเนินการ 

(๓) ขอแนะนําการใชสิทธิอุทธรณ 
- ขั้นตอนการอุทธรณ 
- ระยะเวลาและกระบวนการในการดําเนินการ 

โดยมีรายละเอียดที่สําคัญ ไดแก 

ขอแนะนาํในตรวจดขูอมูล 
ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

       สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมี
สิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดกําหนดขอจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคํา
ขอขอมูลขาวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย
เชนเดียวกับสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร 

สิทธิในการเขาตรวจดู 
       สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ ประชาชนสามารถทําได แมวาจะไมมีสวนได
เสียเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารน้ัน โดยกฎหมายไดบัญญัติใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของ
ราชการอยางนอยตามรายการที่กฎหมายกําหนดไวตามมาตรา 9 นําไปรวมไวที่ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ
ผูกขาดตัดตอน เปนตน 



๙ 

 

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 
       เมื่อประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมลูขาวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิ
ที่จะขอสําเนา และขอใหรับรองสําเนาถูกตองจากหนวยงานของรัฐในเรือ่งนั้นได 
       หมายเหตุ การขอสําเนาผูขออาจตองเสียคาธรรมเนียมในการถายสําเนาใหกับหนวยงานของ
รัฐที่เขาตรวจดูดวย แตทั้งน้ีจะเก็บคาธรรมเนียมเกินกวาหลักเกณฑที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
ใหความเห็นชอบไมได 

บุคคลมีสทิธิย่ืนคําขอเปนหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง 
(มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) 
       เปนกรณีที่หนวยงานของรัฐแหงหนึ่งแหงใดที่มีการรวบรวมขอมูลขาวสารสวนบุคคลของ
บุคคลหนึ่งบุคคลใดไว เชน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน หรือขอมูลขาวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เปนตน 
บุคคลผูน้ันก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดู หรือขอสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาวน้ีของตนเองได  คําวา 
บุคคล ตามที่น้ีก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง ทั้งนี้ กฎหมายขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เกี่ยวกั บ
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลไดใหสิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไมมีสัญชาติไทยแตมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยดวย 

ขอแนะนาํในการใชสทิธริองเรียน 
1. ควรใชถอยคําสุภาพ 
2. ระบุขอเท็จจริง หรือพฤติการณของหนวยงานของรัฐ รวมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่

เกี่ยวของใหชัดเจน 
3. ขอความทีค่วรระบุในหนังสือรองเรียน 

     3.1 รายละเอียดขอมูลที่เกี่ยวกับผูรองเรียน ประกอบดวย 
            - ช่ือ-นามสกุล ที่อยู หรือสถานที่ติดตอโดยสะดวก และหมายเลขโทรศัพท 
            - วันที่ที่ยื่นคํารองเรียน 

    3.2 รายละเอียดเกี่ยวกับหนวยงานและการปฏิบัติที่ไมเปนไปตามกฎหมาย 
            - ช่ือหนวยงาน 
            - ขอเท็จจริง หรือพฤติการณที่เปนการปฏิบัติไมถูกตองตามกฎหมาย หรอืไมปฏิบัติตาม
กฎหมาย 

    3.3 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ (ถามี) 
หากมีเอกสารประกอบอ่ืน ๆ เชน คํารองขอขอมูลขาวสาร หรือหนังสือแจงการปฏิเสธการให

ขอมูลขาวสาร ซึ่งหากผูรองจะแนบไปดวยก็จะเปนประโยชนตอคณะกรรมการ ซึ่งจะไดนําไปเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาเรื่องรองเรียนนั้น ๆ ตอไป 

4. พยายามหลีกเลี่ยงการรองเรียนที่ใชถอยคําเสียดสี ดูหมิ่น หรือพาดพิงไปถึงบุคคลอ่ืน 
5. ถามีขอขัดของในการเขียนหนังสือรองเรียน 
สามารถขอคําแนะนําจากเจาหนาที่ของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ อาคาร

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (ช้ัน 2) ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300 หรือโทรศัพท         
0-2283-4693 โทรสาร 0-2283-4698 

 
 



๑๐ 

 

ขั้นตอนการรองเรียน 
เมื่อหนวยงานของรัฐฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 (มาตรา 13 และมาตรา 33) ประชาชนมีสิทธิย่ืนคํารองเรียนตอคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ โดยมีขั้นตอนและวิธีการรองเรียน ดังตอไปน้ี 
   1. พิจารณาวาพฤติการณ หรือการปฏิบัติของหนวยงานของรัฐไดมีลักษณะตามกรณี
ดังตอไปนี้หรือไม 
        1) กรณีไมนําขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
        2) กรณีไมจัดขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 9 ใหประชาชนเขาตรวจดูได 
        3) กรณีไมจัดหาขอมูลขาวสารใหแกผูใชสิทธิขอดู ตามมาตรา 11  
        4) กรณีไมใหคําแนะนําที่ถูกตอง หรือไมสงคําขอใหหนวยงานผูจัดทําขอมูลขาวสาร
พิจารณา ตามมาตรา 12 
        5) กรณีไมแจงใหผูมีประโยชนไดเสียเสนอคําคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสาร ของ
ราชการ ตามมาตรา 17 
        6) กรณีไมปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล ตาม
มาตรา 23 
        7) กรณีเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลโดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือจาก
เจาของขอมูล ตามมาตรา 24 
        8) กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจาของขอมูลขาวสารสวนบุคคล โดยฝาฝนไม
ปฏิบัติตาม มาตรา 25 (ยกเวนเปนกรณี ตามมาตรา 25 วรรคสี่) 
       9) กรณีไมสงมอบขอมูลขาวสารประวัติศาสตรใหกับหอจดหมายเหตุเพ่ือคัดเลือกไว
ใหประชาชนไดศึกษาคนควา ตามมาตรา 26 
        10) กรณีหนวยงานของรัฐปฏิบัติหนาที่ลาชา หรือไมใหบริการขอมูลขาวสาร ตาม
มาตรา 13 
        11) กรณีไมไดรับความสะดวกในการใชสิทธิรับรูขอมูลขาวสารโดยไมมีเหตุอัน 
สมควร ตามมาตรา 13 
        12) กรณีหนวยงานของรัฐปฏิเสธวาไมมีขอมูลขาวสารตามที่รองขอ และผูรองขอไม
เช่ือวาเปนความจริง (มาตรา 33) 

2. ย่ืนหนังสือรองเรียนดวยตนเองหรือมอบฉันทะใหผูอ่ืนมายื่นแทน สามารถยื่นหนังสือตอ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดทันที โดยยื่นที่สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (ช้ัน 2) ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300 หรือจะสงหนังสือ
รองเรียนทางไปรษณียก็ได โดยจาหนาซองดังน้ี 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ระยะเวลาและกระบวนการในการดาํเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

ขอแนะนาํในการอุทธรณ 
1. ควรใชถอยคําสุภาพ 
2. ขอความทีค่วรระบุในหนังสืออุทธรณ 
    1) รายละเอียดเกี่ยวกับผูอุทธรณ ไดแก 
          - ช่ือ-นามสกุล ที่อยู หรือสถานที่ติดตอโดยสะดวก และหมายเลขโทรศัพท 
          - วันที่ที่ยื่นคําอุทธรณ 
    2) รายละเอียดเกี่ยวกับหนวยงานและการกระทําที่เปนเหตุใหทานย่ืนคําอุทธรณ ไดแก 
         - ช่ือหนวยงาน 
         - ขอเท็จจริง หรือพฤติการณและการกระทํา หรือคําสั่งที่เปนมูลเหตุใหทานยื่นคําอุทธรณ โดย

ระบุใหชัดเจนวาเปนกรณีไมเปดเผยขอมูลที่ทานขอ หรือไมรับฟงคําคัดคานของทาน หรือไมยอมแกไขหรือลบ
ขอมูลที่ทานขอใหแกไข 

         - รายละเอียดเก่ียวกับขอมูลที่เปนเหตุใหทานอุทธรณ โดยควรระบุใหละเอียดชัดเจนและเขาใจ
ไดวาขอมูลที่ทานขอดูหรือขอมูลที่ทานคัดคาน ในฐานะผูมีสวนไดเสีย หรือขอมูลที่ทานตองการใหแกไขหรือลบ 
เปนเรื่องอะไร โดยระบุใหชัดเจนที่สุดเทาที่จะทําได และควรระบุช่ือและประเภทตลอดจนหมายเลขและวันที่ที่
กําหนดในเอกสารไวดวย (ถามี) 

    3) เอกสารประกอบอ่ืน ๆ (ถามี) 
         หากผูอุทธรณมีเอกสารประกอบอ่ืน ๆ เชน สําเนาคํารองขอขอมูลขาวสาร และหรือหนังสือ

แจงคําสั่งของหนวยงานที่สั่งไมเปดเผย หรือคําสั่งไมรับฟงคําคัดคานของทาน หรือคําสั่งไมแกไขเปลี่ยนแปลง
หรือลบขอมูลที่ทานตองการใหแกไข ตลอดจนเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี)   

หากจะแนบไปกับคําอุทธรณก็จะเปนประโยชนตอการพิจารณาของคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ และคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารซึ่งจะไดนําไปใชประกอบการวินิจฉัย
อุทธรณตอไปได 

3. พยายามหลีกเลียงการเขียนที่พาดพิงไปถึงบุคคลอ่ืนโดยไมจําเปน 
4. ถามีขอขัดของในการเขียนอุทธรณ 
ควรปรึกษาเจาหนาที่ของรัฐ เชน เจาหนาที่สํ านักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (ช้ัน 2) ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300  
โทรศัพท 0-2283-4694 โทรสาร 0-2283-4698 

ขั้นตอนการอุทธรณ 
ประชาชนมีสิทธิยื่นคําอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือพิจารณาสงเรื่องให

คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ที่มีความเช่ียวชาญเฉพาะสาขาที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารนั้น
ดําเนินการพิจารณาวินิจฉัย โดยมีขั้นตอนและวิธีการอุทธรณ ดังตอไปนี ้

1. พิจารณาวาหนวยงานของรัฐไดกระทําหรือปฏิบัติตามกรณีดังตอไปน้ีแลวหรือไม 
      1) กรณีหนวยงานของรัฐมีคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารตามที่ไดมีคําขอ  
      2) กรณีหนวยงานของรัฐปฏิเสธไมรับฟงคําคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสาร ซึ่งบุคคล       

ผูคัดคานทราบวาตนมีประโยชนไดเสีย และผูมีประโยชนไดเสียน้ันไดเสนอคําคัดคานพรอมเหตุผลประกอบ
เพ่ือให หนวยงานของรัฐเปดเผยขอมูลดังกลาวแลว  



๑๓ 

 

      3) กรณีหนวยงานของรัฐไมยินยอมแกไขขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามคําขอ เมื่อบุคคลใดเห็น
วาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตน ซึ่งหนวยงานของรัฐจัดเก็บไวไมถูกตองตามที่เปนจริง และไดย่ืนคําขอ
เปนหนังสือใหหนวยงานของรัฐเปลี่ยนแปลงแกไขใหถูกตอง 

2. ย่ืนหนังสืออุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
สามารถยื่นหนังสือตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ หรือสงหนังสืออุทธรณทางไปรษณียที่  

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (ช้ัน 2) ทําเนียบ
รัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10300 โทรศัพท 0-2281-8559โทรสาร 0-2281-8543 

3. รอฟงผลการพิจารณาของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน 60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ระยะเวลาและกระบวนการในการดาํเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

4.สิทธิเกี่ยวกบัขอมูลขาวสารสวนบคุคล ประกอบดวย 
(๑) การคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
(๒) การจัดเกบ็ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
(๓) การเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
(๔) การตรวจดูขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
(๕) การแกไขขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
โดยมีรายละเอียดที่สําคัญ ไดแก 
“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน 

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีช่ือของผูนั้น
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทําใหรูตัวผูน้ันได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 

การคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
มาตรา 25 ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 บุคคลยอมมีสิทธิที่จะไดรูถึงขอมูลขาวสารสวน

บุคคลที่เกี่ยวกับตน และเมื่อบุคคลน้ันมีคําขอเปนหนังสือ หนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้น
จะตองใหบุคคลน้ันหรือผูกระทําการแทนบุคคลนั้นไดตรวจดูหรือไดรับสําเนาขอมูลขาวสารสวนบุคคลสวนที่
เกี่ยวกับบุคคลน้ัน และใหนํามาตรา ๙ วรรคสอง และวรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

การเปดเผยรายงานการแพทยที่เก่ียวกับบุคคลใด ถากรณีมีเหตุอันควรเจาหนาที่ของรัฐจะเปดเผยตอ
เฉพาะแพทยที่บุคคลนั้นมอบหมายก็ได ถาบุคคลใดเห็นวาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนสวนใดไม
ถูกตองตามที่เปนจริง 
  ถาบุคคลใดเห็นวาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เก่ียวกับตนสวนใดไมถูกตองตามที่เปนจริง ใหมีสิทธิย่ืน  
คําขอเปนหนังสือใหหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารสวน
น้ันได ซึ่งหนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาคําขอดังกลาว และแจงใหบุคคลนั้นทราบโดยไมชักชา 
     ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารใหตรงตามที่มีคําขอ ใหผูน้ันมี
สิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับแจงคําสั่งไม
ยินยอมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสาร โดยย่ืนคําอุทธรณตอคณะกรรมการ และไมว ากรณีใดๆ ให
เจาของขอมูลมีสิทธิรองขอใหหนวยงานของรัฐหมายเหตุคําขอของตนแนบไวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่
เกี่ยวของได 
  ใหบุคคลตามที่กําหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิดําเนินการตามมาตรา 23 มาตรา 24 และมาตราน้ีแทน
ผูเยาว คนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถหรือเจาของขอมูลที่ถึงแกกรรมแลวก็ได 

การจัดเกบ็ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
หลักการเกี่ยวกับการจัดใหมรีะบบขอมูลและการจัดเก็บขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
1. กฎหมายกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพียงเทาที่เกี่ยวของ

และจําเปนตอการปฏิบัติงาน และใหยกเลิกเมื่อหมดความจําเปน 
2. ใหหนวยงานของรัฐพยายามจัดเก็บขอมูลขาวสารบุคคลจากเจาของขอมูลโดยตรง 
 
 



๑๖ 

 

3. บังคับใหมีการประกาศรายการสําคัญหรอืจําเปนเกี่ยวกับการจัดเก็บขอมูลขาวสารสวนบุคคล โดย
การลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาในรายการดังตอไปน้ี 
      - ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บขอมูลไว 
      - ประเภทของขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
      - ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ 
      - วิธีการขอตรวจขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล 
      - วิธีการขอใหเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูล 
      - แหลงที่มาของขอมูล 

4. กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดระบบรักษาความปลอดภัยและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
อยูเสมอ 

การเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
การนําขอมูลไปใชงาน 

    กฎหมายกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองแจงใหเจาของขอมูลทราบในกรณีที่จัดขอมูลขาวสารสวน
บุคคลไปยังที่ใด ซึ่งจะเปนผลใหบุคคลทั่วไปทราบขอมูลขาวสารนั้นได เวนแตเปนไปตามลักษณะการใชขอมูล
ปกติ 

   การเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
    หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความควบคุมดูแลของตนตอหนวยงานของ
รัฐแหงอ่ืนหรือผูอื่นโดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลที่ใหไวลวงหนาหรือในขณะน้ันมิได 
เวนแตเปนการเปดเผยตามพระราชบัญญัตินี้ไดกําหนดไว เชน การเปดเผยตอเจาหนาที่ของรัฐในหนวยงานของ
ตนเพ่ือการนําไปใชตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานของรัฐแหงนั้น เปนการใหซึ่งจําเปนเพ่ือการปกปองหรือ
ระงับอันตรายตอชีวิตและสุขภาพของบุคคล เปนตน 

การตรวจดูขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดใหสิทธิแกประชาชนเจาของขอมูลขาวสาร

สวนบุคคลมีสิทธิขอตรวจดูขอมูลขาวสารของตนหรือเกี่ยวกับตนเองได และกําหนดวา ถาพบขอมูลขาวสารสวน
บุคคลซึ่งหนวยงานของรัฐจัดเก็บไวไมถูกตอง ประชาชนผูเปนเจาของขอมูลยอมมีสิทธิทําคําขอเปนหนังสือให
หนวยงานของรัฐแกไขขอมูลขาวสารดังกลาวนั้นได ทั้งน้ี เพ่ือมิใหมีการนําขอมูลขาวสารที่ผิดพลาดไปใชให
เกิดผลรายแกบุคคล และจะขอสําเนาขอมูลขาวสารน้ันก็ได 
       ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมยอมปฏิบัติตามคําขอใหแกไข ประชาชนเจาของขอมูลอาจอุทธรณตอ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง ซึ่งถาคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดวินิจฉัยเชนใด หนวยงานของรัฐก็ตองปฏิบัติตามน้ัน 
       อยางไรก็ตาม ไมวาจะมีการอุทธรณหรือไม หรือผลการพิจารณาอุทธรณจะเปนเชนใดก็ตาม เจาของ
ขอมูลมีสิทธิขอใหหนวยงานของรัฐหมายเหตุคําขอของตนแนบไวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลนั้นก็ได ทั้งน้ี เมื่อ
แตละฝายยืนยันวาตนเปนฝายถูก การใหหมายเหตุไวจึงเปนวิธีการสุดทายที่จะเตือนใหผูจะนําขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลนั้นมาใชไดตระหนักและใชดุลยพินิจโดยระมัดระวังวา ที่ถูกตองเปนเชนใดแน 
 
 



๑๗ 

 

การแกไขขอมูลขาวสารสวนบคุคล 
บุคคลมีสิทธิยื่นคําขอเปนหนังสือขอใหหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่

เกี่ยวกับตนเพ่ือขอใหดําเนินการแกไข เปลี่ยนแปลง หรือลบขอมูลขาวสารสวนที่เห็นวาไมถูกตองตามที่เปนจริง
ได (มาตรา 25 วรรคสาม) 
       หากตรวจดูขอมูลขาวสารแลวพบวามีขอมูลขาวสารสวนบุคคลในสวนของตนเองสวนหน่ึงสวนใดที่ไม
ถูกตองก็สามารถที่จะยื่นคําขอใหหนวยงานของรัฐดําเนินการแกไขได ถาหนวยงานของรัฐไมแกไขเปลี่ยนแปลง
หรือลบขอมูลขาวสารใหตรงตามที่มีคําขอ ผูที่ยื่นคําขอก็มีสิทธิที่จะย่ืนอุทธรณ ตอคณะกรรมการวินิจฉัยการ
เปดเผยขอมูลขาวสารภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับแจงคําสั่งไมยินยอมแกไขเปลี่ยนแปลงหรื อลบขอมูล
ขาวสาร 
       กรณีที่เจาของขอมูลเปนผูเยาว คนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ หรือเปนเจาของขอมูล
ที่ถึงแกกรรมแลว กฎหมายกาํหนดใหบุคคลตามที่กฎกระทรวงกําหนดใชสิทธิในเรื่องการคุมครองขอมูลขาวสาร
สวนบุคคล การขอตรวจสอบและการขอใหมีการแกไขแทนได (มาตรา 25 วรรคหา) 
       เชน ในกรณีทีม่ีผูถึงแกกรรมและไมไดทําพินัยกรรมไว ใหบุคคลที่กฎหมายกําหนดตามลําดับตอไปนี้ใช
สิทธิแทน 
         (1) บุตรชอบดวยกฎหมาย 
        (2) คูสมรส 
        (3) บิดาหรือมารดา 
        (4) ผูสืบสันดาน 
        (5) พ่ีนองรวมบิดา มารดา 

5.แนวทางในการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการ ในเรื่องหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
ไดกําหนดเกี่ยวกับการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการไว 4 ประการ ประกอบดวย 
      1) สถานที่ เพ่ือนําขอมูลขาวสารของราชการมาจัดไวเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู 
      2) การจัดทําดัชนี เพ่ือแสดงรายการขอมูลขาวสารที่หนวยงานรวบรวมไว 
      3) ขอมูลขาวสารที่นํามาแสดงอยางนอยตามมาตรา 7 และ 9 ต้ังแต (1)-(8) 
      4) ระเบียบปฏิบัติ เพ่ือใหบริการและการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของประชาชน 

      ทั้งนี้ เพ่ือใหเกิดการจัดต้ังและพัฒนาสถานที่ของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ การจัดระบบขอมูล
ขาวสาร การนําขอมูลขาวสารมาจัดแสดง และการกําหนดใหมีระเบียบปฏิบัติในการสืบคนขอมูลเพ่ือความเปน
ระเบียบ เรียบรอยและความปลอดภัยของขอมูลขาวสาร การมอบหมายเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการดูแลและ
พัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่เหมาะสมในการสืบคนขอมูล แลการเผยแพร
ขอมูลขาวสารใหเปนที่รับทราบโดยทั่วถึง ดังนั้น หนวยงานภาครัฐจะตองมีแนวทางในการจัดต้ังและพัฒนา  
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ดังนี้ 
       1. สถานที่ต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
         สถานที่ต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ควรเปนสถานที่ที่สามารถพบเห็นไดงาย มีความเปนสัดสวน 
และสะดวกตอการเขาไปตรวจดูขอมูลขาวสารของประชาชน โดยมีลักษณะและการดําเนินการที่สําคัญ ดังน้ี 



๑๘ 

 

           (1) จัดสถานที่ใหเปนสัดสวน โดยจัดเปนหองใดหองหน่ึงของสํานักงานหรือหนวยงานที่
สามารถพบเห็นไดงายหรือจัดไวภายในหองสมุดของหนวยงานก็ได ในกรณีที่หนวยงานมีพ้ืนที่นอยสามารถ
จัดเปนหองเฉพาะของศูนยขอมูลขาวสารของราชการได ควรจัดเปนมุมหนึ่งของภายในสํานักงานน้ันโดย
คํานึงถึงความเปนสัดสวนและเหมาะสมตอการตรวจดูขอมูลขาวสารของประชาชนและถาไมสามารถเก็บขอมูล
ขาวสารของหนวยงานไวไดทั้งหมดในที่เดียวกันก็สามารแยกเก็บไวตางหากไดแตจะตองมีปายแสดงวา ขอมูล
ขาวสารที่แยกเก็บน้ันเก็บอยูที่ใด และตองมีการจัดทําดัชนีหรือบัญชีรายการขอมูลขาวสารที่เก็บแยกแสดงไว
ดวย ยกเวนกรณีจําเปนจริง ๆ ก็สามารถไปจัดต้ังที่อื่นซึ่งเปนสถานที่ใกลเคียงได 
           (2) สถานที่ต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ควรเปนบริเวณที่ประชาชนพบเห็นไดงาย มี
วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ หรือสิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาสืบคนขอมูล หรือใชบริการได
อยางเหมาะสม เชน การจัดต้ังอยูดานหนาและช้ันลางของสํานักงาน เปนตน 
           (3) จัดทําปายช่ือ “ศูนยขอมูลขาวสารของ.......(ช่ือหนวยงาน).......” ติดไวใหเห็นชัดเจน หรือ
ทําแผนผังแสดงที่ต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการไวหนาสํานักงาน ซึ่งจะอํานวยความสะดวกแกประชาชนผู
มาสืบคนขอมูล 
           (4) จัดใหมีสถานที่เช่ือมโยงระหวางหองศูนยขอมูลขาวสารของราชการกับหองเทคโนโลยี
สารสนเทศหรือหองประชาสัมพันธของหนวยงาน เพ่ือเอ้ือตอการติดตอสอบถามและการสืบคนขอมูลขาวสาร
ของประชาชน 
           (5) พัฒนา ปรับปรุงสถานที่ต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการใหมีความสวยงามเหมาะสมตอ
การสืบคนขอมูลและการเรียนรูของประชาชน โดยเฉพาะการจัดทําปายขอมูล ประชาสัมพันธเพ่ือใหประชาชน
เขาใชบริการไดตามความเหมาะสม 
        2. การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และสิ่งอํานวยความสะดวก 
          ในศูนยขอมูลขาวสารของราชการนั้น หนวยงานภาครัฐจะตองจัดใหมีวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และสิ่ง
อํานวยความสะดวกที่จําเปนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหสะดวก
ตอการคนหาขอมูลของประชาชน เชน 
           (1) โตะ/เกาอ้ี สําหรับเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
           (2) โตะ/เกาอ้ี สําหรับประชาชนในการสืบคนและศึกษาขอมูล 
           (3) ตูเอกสาร สําหรับใชแสดงแฟมขอมูลเอกสารตามที่กฎหมายกําหนด โดยจะตองจัดใหมี
แฟมขอมูลขาวสารตามมาตรา 9(1)-(8) และขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ (ควรเปนตูใสเอกสารที่สามารถปด – เปดไดงาย หรือมีความสะดวกตอการคนหาขอมูล
ขาวสาร) 
           (4) ระบบติดตอสื่อสาร เชน โทรศัพท เครื่องคอมพิวเตอร ระบบอินเทอรเน็ต เปนตน 
           (5) แบบฟอรม กระดาษ/เครื่องเขียนเทาที่จําเปนในการคนหาและบันทึกขอมูล 
           (6) แผนภูมิ แผนพับ เอกสารแจกจาย หรือปายประกาศของหนวยงานที่เกี่ยวของกับการให
ขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
           (7) สิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืน ๆ เชน พัดลม ตูน้ําเย็น หนังสือพิมพ หรือหนังสืออานประกอบ
อ่ืน ๆ ที่จําเปนในการใหขอมูลความรูแกภาคประชาชน ทั้งน้ีเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
 
 
 



๑๙ 

 

  3. การมอบหมายหนวยงานและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
          หนวยงานของรัฐที่ไดมีการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ควรมีการมอบหมายใหสวนงาน
ภายในหนวยงานรับผิดชอบการดูแลและพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เชน มอบหมายใหสวน
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสวนประชาสัมพันธของหนวยงาน เปนตน ไมควรแบงกระจายออกไปตามสวนงาน
ตาง ๆ และควรมอบหมายเจาหนาที่ที่มีความรู ความเขาใจในหนวยงานรับผิดชอบโดยตรง สําหรับเจาหนาที่
ประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการน้ัน ควรมีคุณสมบัติ ดังตอไปน้ี 
           (1) ผานการอบรมหรือมีความรูเกี่ยวกับพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราขการ พ.ศ. 
2540 หรือกฎหมายที่เกี่ยวของกับการสงเสริมสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของประชาชน 
           (2) มีมนุษยสัมพันธที่ดี มีจิตใจในการใหบริการ 
           (3) สามารถประสานงานกับฝายตาง ๆ ไดเปนอยางดี 
           (4) มีความสามารถในการจัดระบบแฟมขอมูล หรือจัดทําดัชนีรายการขอมูลขาวสารของ
ราชการตามที่กฎหมายกําหนดไวได 
           (5) สามารถนําขอมูลขาวสารของราชการจากฝายตาง ๆ มาปรับปรุงขอมูลขาวสารใหเปน
ปจจุบัน 
           (6) รูจักและสามารถประยุกตใชชองทางการเผยแพรขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง
เหมาะสม 
           (7) สามารถนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดเก็บรักษา และเผยแพรขอมูลขาวสารของ
ราชการได 
           (8) สามารถปฏิบัติหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการไดอยางตอเนื่อง 
        4. การจัดทําดัชนี/บัญชีรายการขอมูลขาวสารของราชการ 
          การจัดทําดัชนี/บัญชีรายการขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารของราชการน้ัน มีความจําเปนและ
เปนประโยชนตอการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนและเจาหนาที่ผูดูแลศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ดังนี้ 
           (1) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกตอการสืบคนขอมูลขาวสารของประชาชนผูมาติดตอ
ตรวจดูหรือขอขอมูลขาวสารของราชการ 
           (2) เพ่ือเปนการแสดงรายการหลักของขอมูลขาวสารของราชการวา เปนไปตามขอมูล
ขาวสารของราชการที่กฎหมายกําหนดไวหรือไม เชน การเรียงขอมูลตามมาตรา 9 ต้ังแต (1)-(8) และขอมูล
ขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
           (3) เพ่ือใหสะดวกตอการควบคุมตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการที่จัดมาไวในศูนยขอมูล
ขาวสารของราชการ ของเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการวาขอมูลใดขาดหรือวาสูญหายไป โดย
การจัดทําบัญชีรายการขอมูลขาวสารนี้จะทําใหเจาหนาที่ประจําศูนยไดดูแลรักษาขอมูลขาวสารไวอยาง
เหมาะสมและเพ่ือเปนหลักฐานในการอางอิง 

          ดังนั้น หนวยงานของรัฐจะตองจัดทําดัชนีรายการขอมูลขาวสารใหถูกตอง ชัดเจน มีความสะดวกตอ
การคนหา โดยมีลักษณะและการดําเนินการดังนี้ 
           (1) ควรจัดทําแบบบัตรดัชนีรายการหองสมุด ซึ่งเปนสากลและตรวจคนไดงายหรือเปนแบบ
เฉพาะที่หนวยงานถือปฏิบัติอยู 



๒๐ 

 

           (2) เรียงขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 9 ต้ังแต (1) – (8) หรือตามขอมูลขาวสาร
ตามที่หนวยงานกําหนด 
           (3) แสดงรายการขอมูลขาวสารของราชการที่ชัดเจนตามแฟมขอมูล 
           (4) ระบุสถานที่เก็บขอมูลขาวสารของราชการ 
           (5) ถาเปนการจัดทําระบบดัชนีการคนหาขอมูลดวยคอมพิวเตอร จะตองมีเอกสารแนะนํา
การทํางานของระบบดังกลาว รวมทั้งการมอบหมายใหเจาหนาที่ประจําศูนยคอยแนะนําชวยเหลือผูเขาขอ
ตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการดวย เพราะผูเขามาตรวจดูบางรายอาจใชคอมพิวเตอรไมเปนหรือไมเข าใจ
ระบบการทํางานที่กําหนดไว 
        5. การกําหนดระเบียบและหลักเกณฑการใหบริการ 
          หนวยงานของรัฐสามารถกําหนดระเบียบและหลักเกณฑในการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ
เพ่ือเปนการกํากับ ติดตามกระบวนการทํางานของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ การรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยและความปลอดภัยในการใหประชาชนเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร และการอํานวยความสะดวกแก
ประชาชน โดยหนวยงานของรัฐสามารถดําเนินไดดังนี้ 
           (1) แตงต้ังหรือมอบหมายใหมีคณะกรรมการประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการหรือ
คณะกรรมการดานการจัดระบบขอมูลขาวสารของหนวยงาน 
           (2) กําหนดระเบียบปฎิบัติของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ เชน ออกระเบียบวาดวยขอมูล
ขาวสารของราชการของหนวยงานลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
           (3) จัดทําคูมือการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารของราชการและนโยบายการสงเสริมสิทธิ
การรับรูและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการของภาคประชาชน 
           (4) กําหนดระเบียบวาดวยคาธรรมเนียมการขอสําเนาเอกสาร หากหนวยงานไมประสงคจะ
เรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามที่ประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) ฉบับลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 หนวยงานรัฐนั้นอาจออก
ระเบียบการเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ
เอง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
           (5) กําหนดขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารโดยเขียนเปนปายประกาศไวที่ศูนยขอมูลขาวสาร
ของราชการโดยเฉพาะอยางยิ่ง จะตองมีกําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสารตามมติคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 
28 ธันวาคม 2547 
           (6) กําหนดแบบฟอรมคํารองตาง ๆ เชน แบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ แบบคํา
รองเรียนและแบบคําอุทธรณที่ไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย 
           (7) จัดทําสมุดทะเบียนผูเขามาขอตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน
ของทางราชการและการจัดทําสถิติในการตรวจดูขอมูลขาวสาร 
ของราชการ 
           (8) กําหนดแผนงาน นโยบายดานการจัดระบบขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของ 
           (9) จัดทํารายงานผลการวิเคราะหและการจัดการขอมูลขาวสารของหนวยงาน 
 
 
 
 



๒๑ 

 

6.ศนูยขอมูลขาวสารของเทศบาลตาํบลบานกลาง และแนวทางการปฏบิตัิ 
เทศบาลตําบลบานกลางไดจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารราชการ ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 

2540 โดยใชช่ือวา “ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลบานกลาง” โดยมีหนาที่ใหบริการขอมูลขาวสาร
ราชการ ต้ังอยูที่ ณ กองวิชาการและแผนงาน สํานักงานเทศบาลตําบลบานกลาง ๒๐๑ หมู ๙ อําเภอเมือง
ลําพูน จังหวัดลําพูน รหัสไปรษณีย ๕๑๐๐๐ หมายเลขโทรศัพท ๐๕๓–090711 หมายเลขโทรสาร ๐๕๓–
090711 ตอ ๑๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

7. หนาที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการ
ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ  

 
บคุคลทีเ่กี่ยวของ หนาทีค่วามรบัผดิชอบ 

1.นายกเทศมนตรีตําบล
บานกลาง  
 

1. กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  
2. ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคําแนะนํา และกํากับใหหนวยงานของรัฐ ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 อยางเครงครัด  

2. คณะกรรมการขอมูล
ข า ว ส า ร ร า ช ก า ร ข อ ง
เทศบาลตําบลบานกลาง 
 

1. เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบริหาร การจัดระบบ การขอ การอนุญาต
และการบริการขอมูลขาวสาร 
2. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่ลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษารวมทั้งการจัดพิมพและการเผยแพร 
3.ใ หคํา แ น ะนํา ห รือ เ ส นอค ว าม เ ห็น เ กี ่ย ว กับหลัก เ กณฑก า ร พิจ า รณ า
ประเภทขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผยหรือขอมูลขาวสารที่เปนความลับของราชการ 
4. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับประเภทขอมูลขาวสารที่ควรจัดเก็บไว
ที่เทศบาลตําบลบานกลาง หรือสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสาร
ของราชการ 
5. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทําและปรับปรุงขอมูลขาวสาร
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ หรือขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ที่
เปนประโยชนตอราชการ 
6. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการเช่ือมโยงขอมูลขาวสารกับสวน
ราชการ 
7. ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีที่มีปญหาและ อุปสรรคเก่ียวกับ
การดําเนินการตามระเบียบนี้ 
8. แตงต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือปฏิบัติการในเรื่องใดตามที่
คณะกรรมการมอบหมาย 
9. เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือใหช้ีแจงความเห็นเก่ียวกับขอมูลขาวสาร 
10.ดําเนินงานอ่ืนใดตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 

3. เจาหนาที่ศูนยขอมูล
ขาวสาร  
 

๑. จัดระบบขอมูลขาวสารตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
เพ่ือใหประชาชนสามารถคนหาได เอง  
๒. รับคํารอง เพ่ือเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต  
๓. จัดหาเอกสารตามคํารอง  
๔. ประสานงาน การแจงนัดหมาย กรณีขอมูลที่รองขอไมสามารถจัดใหไดในวัน
ดังกลาว  
๕. ดําเนินการอ่ืนใดตามที่นายกเทศมนตรีตําบลบานกลางมอบหมาย  
๖. รายงานผลการดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสารราชการ ใหนายกเทศมนตรีตําบล
บานกลางทราบทุกเดือน  

 



๒๓ 

 

8. ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ณ ศูนยขอมลูขาวสารของเทศบาลตาํบลบานกลาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถาไมมีขอมูลขาวสารใน
หนวยงานจะแนะนําใหไป

ขอที่หนวยงานอ่ืน 

ให 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนา

ใหบางสวน 

สวนที่ให ถายสําเนา 
รับรองสําเนา 

สวนที่ปฏิเสธแจงสิทธิ
อุทธรณแกผูขอ 

ไมให 

แจงสิทธิอุทธรณ 

แนะนําขอปฏิบัติ/
ยกเวน ตามที่

กฎหมายกําหนด 

ไมม ี

ผูขอไมเช่ือ 

แนะนําใหใชสทิธิ
รองเรียน 

รับขอมูลขาวสาร/ 
นัดหมายมาฟงผลคําขอ 

ถามีขอมูลขาวสาร 
ในศูนยขอมูลขาวสาแร 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหา
จากดัชนีขอมูลขาวสาร 

แสดงตนดวยการลงช่ือในสมดุทะเบียน
ทะเบียน 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถาไมมีขอมูลขาวสารในศูนย
ขอมูลขาวสาร แตมีอยูใน  

ทต.บานกลาง 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ 

ถายสําเนา 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหความชวยเหลือในการ
กรอกแบบฟอรมฯ หรือ

เจาหนาที่กรอกเอง 

คณะทํางานขอมูลขาวสารฯ 
พิจารณาวาจะเปดเผย 

ขอมูลฯ ตามคาํขอ ไดหรือไม 



๒๔ 

 

9. ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบรกิารขอมูลขาวสาร  
ณ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตาํบลบานกลาง 

 
กรณผีูขอขอมูลตดิตอดวยตนเอง  

 
ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ระยะเวลา ผูรบัผดิชอบ หมายเหต ุ

1. การเขาใชบริการ  
     1) ผูขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงช่ือในสมุด
ทะเบียน เพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการ และ
เพ่ือหนวยงานเก็บเปนสถิติ  
     2) เจาหนาที่แนะนําใหคนหาจากดัชนี
รายการ หรือจากระบบคอมพิวเตอรเพ่ือคนหา
ขอมูลขาวสารที่ตองการ  
     3) เจาหนาที่ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารตาม
คําขออยูในศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน
หรือไม  
     4) กรณีไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 
เจาหนาที่ แนะนําใหติดตอขอที่หนวยงานอ่ืน  

  
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
 

 

2. การพิจารณาอนญุาต/ใหสําเนาขอมูล
ขาวสารตามคาํขอ 
     ก รณี ผู ข อข อมู ลข า วสาร  ประสงค ใ ห
หนวยงานจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารให มี 2 
กรณีดังนี้  
     2.1 กรณีขอขอมูลขาวสารที่อยูในศูนย
ขอมูลขาวสาร  
          1) ผูขอขอมูลกรอกแบบฟอรมคําขอ  
          2) เจาหนาที่จัดทําสําเนาให/รับรอง
ความถูกตองของเอกสาร (กรณีตองการการ
รับรอง)  
          3) รับมอบสําเนาขอมูลขาวสาร  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว หรือภายในวันที่
รับคําขอ  
- กรณีขอมูลขาวสารที่
ขอ มีเปนจํานวนมาก 
หรือไม สามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ภายใน 15 วัน 
เจาหนาที่ตอง แจงให 
ผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทัง้แจง
กําหนดวันที่ จะ
ดําเนินการแลวเสร็จ  
ใหผูขอขอมลูทราบ  

 
 
 
 
 
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๕ 

 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ระยะเวลา ผูรบัผดิชอบ หมายเหต ุ
     2.2 กรณีขอขอมูลขาวสารที่ไมมีในศูนย
ขอมูลขาวสาร แตมีในหนวยงาน  
     1) ผูขอขอมูลกรอกแบบฟอรมคําขอ  
     2) เจาหนาที่สงแบบฟอรมคําขอของผูขอ
ขอมูลขาวสารใหผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะ
สามารถเปดเผย ขอมูลขาวสารตามคําขอหรือไม  
     3) เจาหนาที่นัดหมายใหมาฟงผลคําขอ
ขอมูลขาวสาร  

 1. เจาหนาที่ 
ประจําศูนย 
ขอมูลขาวสาร 
ของหนวยงาน  
2) ผูรับผิดชอบ 
ขอมูลขาวสาร 
ตามคําขอ  
 

 

3. การแจงผลการพิจารณาคําขอขอมูล
ขาวสาร (กรณีขอสําเนาขอมูลขาวสารที่ไมมีใน
ศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน)  
     - เจาหนาที่ติดตอผูขอขอมูลขาวสารมาฟง
ผลคําขอซึ่งมีขั้นตอนการดําเนินการดังน้ี  
     (3.1) กรณีเปดเผยและใหได  
     - เจาหนาที่ถายสําเนา/รับรองความถูกตอง
ของสําเนาให  
 

 
 
 
 
 
- ดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว หรือภายในวันที่
รับคําขอ 
- กรณีขอมูลขาวสารที่
ขอมีเปนจํานวนมาก 
หรือไมสามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ภายใน 15 วัน 
เจาหนาที่ตองแจงให 
ผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทัง้แจง
กําหนดวันที ่จะ
ดําเนินการแลวเสร็จ  
ใหผูขอขอมลูทราบ  
 

 
 
 
 
 
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสาร ของ
หนวยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ระยะเวลา ผูรบัผดิชอบ หมายเหต ุ
     (3.2) กรณีใหไดบางสวนเทานั้น  
     - เจาหนาที่ถายสําเนาและรับรองความ
ถูกตองของสํ า เนาส วนที่ ให  ส วนที่ ป ฏิ เสธ
เจาหนาที่แจงสิทธิอุทธรณแกผูขอขอมูลขาวสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (3.3) กรณีไมสามารถใหขอมูลขาวสารนั้นได  
     - เจาหนาที่แจงสิทธิอุทธรณ และแนะนําขอ 
ปฏิบัติหรือขอยกเวนตามที่กฎหมายกําหนดไวแก
ผูขอขอมูลขาวสาร  
 
     (3.4) กรณีไมมีขอมลูขาวสารแลวผูขอขอมูล
ขาวสาร ไมเช่ือตามที่แจง  
     – เจาหนาที่แนะนําผูขอใชสิทธิรองเรียน  
 

- ดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว หรือภายในวันที่
รับคําขอ 
- กรณีขอมูลขาวสารที่
ขอ มีเปนจํานวนมาก 
หรือไม สามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ภายใน 15 วัน 
เจาหนาที่ตอง แจงให 
ผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทัง้แจง
กําหนดวันที ่จะ
ดําเนินการแลวเสร็จ  
ใหผูขอขอมลูทราบ  

เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
 
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

กรณผีูขอขอมูลจดัทําหนังสอืขอขอมูลขาวสารถึงหนวยงาน  
 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ระยะเวลา ผูรบัผดิชอบ หมายเหต ุ
1. กรณีไมมีขอมูลขาวสารในหนวยงาน      
     เจาหนาที่มีหนังสือแจงผูขอขอมูลขาวสาร
ติดตอขอที่หนวยงานอ่ืน 

ดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว หรือภายในวันที่
รับคําขอ 

เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 

 

2. กรณีมีขอมลูขาวสารตามที่ขอ  
     ผู รับผิดชอบของหนวยงานพิจารณาวา
สามารถเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอได
หรือไม  
     2.1 กรณีเปดเผยและใหได  
           1) เจาหนาที่ถายสําเนา/รับรอง
ความถูกตองของสําเนาให  
           2) เจาหนาที่มีหนังสือแจงใหทราบ
พรอมแนบสําเนาขอมูลขาวสารตามที่ขอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2.2 กรณีใหไดบางสวนเทาน้ัน  
          1) เจาหนาที่ถายสําเนาและรับรอง
ความถูกตองของสําเนาสวนที่ใหสวนที่ปฏิเสธ 
แจงสิทธิอุทธรณแกผูขอ  
          2) เจาหนาที่มีหนังสือแจงใหทราบ
พรอมแนบ สําเนาขอมูลขาวสารตามที่ขอ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว หรือภายในวันที่
รับคําขอ 
- กรณีขอมูลขาวสารที่
ขอมีเปนจํานวนมาก 
หรือไม สามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ภายใน 15 วัน 
เจาหนาที่ตอง แจงให 
ผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทัง้แจง
กําหนดวันที ่จะ
ดําเนินการแลวเสร็จ  
ใหผูขอขอมลูทราบ  
 
- ดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว หรือภายในวันที่
รับคําขอ 
- กรณีขอมูลขาวสารที่
ขอมีเปนจํานวนมาก 
หรือไม สามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ภายใน 15 วัน 
เจาหนาที่ตอง แจงให 
ผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทัง้แจง  
 

 
 
 
 
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
 

 



๒๘ 

 

ขั้นตอนการดาํเนนิงาน ระยะเวลา ผูรบัผดิชอบ หมายเหต ุ
 
 
 
 
     2.3 กรณีไมสามารถใหขอมูลขาวสารน้ันได  
          - เจาหนาที่มีหนังสือแจงสิทธิอุทธรณ 
และแนะนําขอปฏิบั ติหรือขอยกเวนตามที่
กฎหมายกําหนดไวแก ผูขอขอมูลขาวสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2.4 กรณีไมมีขอมูลขาวสารตามที่ขอ  
          - เจาหนาที่มีหนังสือแจงผูขอขอมูล
ทราบ และแนะนําใชสิทธิรองเรียน (กรณีผูขอไม
เช่ือวาไมมีขอมูล ขาวสารตามที่ขอ)  
 

กําหนดวันที ่จะ 
ดําเนินการแลวเสร็จ  
ใหผูขอขอมลูทราบ 
 
- ดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว หรือภายในวันที่
รับคําขอ 
- กรณีขอมูลขาวสารที่
ขอ มีเปนจํานวนมาก 
หรือไม สามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ภายใน 15 วัน 
เจาหนาที่ตอง แจงให 
ผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทัง้แจง
กําหนดวันที ่จะ
ดําเนินการแลวเสร็จ  
ใหผูขอขอมลูทราบ  
 
- ดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็ว หรือภายในวันที่
รับคําขอ 
- กรณีขอมูลขาวสารที่
ขอ มีเปนจํานวนมาก 
หรือไม สามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ภายใน 15 วัน 
เจาหนาที่ตอง แจงให 
ผูขอขอมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทัง้แจง
กําหนดวันที ่จะ
ดําเนินการแลวเสร็จ  
ใหผูขอขอมลูทราบ  

 
 
 
 
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ประจํา
ศูนยขอมูล
ขาวสารของ
หนวยงาน 
 

 

 
 
 



๒๙ 

 

หมายเหตุ  การทําสําเนาเอกสาร หนวยงานอาจเรียกเก็บคาธรรมเนียมพรอมออกใบเสร็จรับเงิน อัตรา 
คาธรรมเนียม ในการจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารเปนไปตามประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรอง
ถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

1. การขอขอมูลขาวสารที่อยูในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ หรือขอมูลขาวสารตามมาตรา 11 
หลักฐานแสดงตัวบุคคล ไดแก  

- กรณีเปนคนไทย แสดงบัตรประจําตัวประชาชน  
- กรณีเปนคนตางดาว แสดงหนังสือเดินทาง  

2. การขอขอมูลขาวสารสวนบุคคล หรือขอมูลขาวสารลับ หลักฐานแสดงตัวบุคคล ไดแก หลักฐาน 
แสดงการเปนผูมีสวนไดเสีย  
 
ชองทางการรองเรียน  

1. รองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
2. อุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

ของราชการ ส านักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 โทรศัพท        
0-2282-2283 โทรสาร 0-2282-9449  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

เอกสารอางอิง 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
        2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการที่เกิดขึ้นกอนวันที่พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ 
      2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง 
หลักเกณฑ และวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
      2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง 
การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 
     2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง 
กําหนดใหประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐที่หัวหนาสวนราชการลงนามแลว
เปนขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 
      2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง 
กําหนดใหขอมูลขาวสารที่เก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารที่ตอง
จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
        2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540  ใหไว ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
       2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 
 3. ระเบียบของเทศบาลตําบลบานกลาง 

3.1 ระเบียบเทศบาลตําบลบานกลาง วาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕60 
3.2 ระเบียบเทศบาลตําบลบานกลาง เรื่อง การดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลของเทศบาลตําบลบานกลาง พ.ศ. ๒๕60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

                 แบบคําขอขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลบานกลาง 
ตามพระราชบญัญตัขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

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

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

เรื่อง  ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลบานกลาง 

                  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ..................................................................... .......................... 
ตําแหนง/อาชีพ      ขาราชการ     พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจางภาครัฐ      อ่ืนๆ (ระบุ).............................. 
หนวยงานที่สังกัด/ที่อยู.......................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรขาราชการ เลขที่.................................................................................................... 
โทรศพัท์..........................................................................Email………………..............................……………………….. 

  1. มีความประสงค  (    )  ขอตรวจดู  (    )  ขอสําเนา  (    )  ขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง
ของขอมูลขาวสาร (    )  อ่ืน ๆ โปรดระบุ ................................................ 

2. ของขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของเทศบาลตําบลบานกลาง 
ดังนี้ 
                   (   ) ๑. ขอมูลตาม มาตรา ๗  
                   (   ) ๒. ขอมูลตาม มาตรา ๙ 
                   (   ) ๓. ขอมูลอ่ืน ๆ ของสวนราชการเปนการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑   
                   (   ) 4. ขอมูลอ่ืนๆ ทั่วไป 
ประเภทขอมูลที่จะขอ (ระบุ)................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป       
                                                                     

ขอแสดงความนับถือ  
 
       ลงช่ือ......................................................ผูขอ 

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

ผูรับคํารอง..........................................  
วันที่............./................../................. 
เวลา..................................น. 



๓๓ 

 

ความเห็นของเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร  
เรียน   นายกเทศมนตรีตําบลบานกลาง      
          ขอมูลขาวสารตามคํารองเปนขอมูลขาวสารประเภท 

(   )  เปดเผยไดทั้งหมด และสามารถคัดสําเนาไดทั้งหมด 
(   )  เปดเผยไดทั้งหมด และสามารถคัดสําเนาไดบางสวน 
(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดบางสวนที่เปดเผยได 
(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดทั้งหมด 
(   )  เปดเผยไมได  โดยอางเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐……………..…………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        ลงช่ือ.............................................................เจาหนาที่ 
                    (...............................................................) 
                               วันที่............./................../................. 
 
การพิจารณา 
         (    )  เห็นควรอนุญาต      (    )  เห็นควรไมอนุญาต........................................................................... 
 
                                                 ลงช่ือ............................................................... 
                                                      (................................................................) 
                                                            ปลัดเทศบาลตําบลบานกลาง 

 ............./................../................. 
 
คําสั่งผูอนุญาต 
         (    )  อนุญาต      (    )  ไมอนุญาต.................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 
                                                 ลงช่ือ............................................................... 
                                                      (................................................................) 
                                                          นายกเทศมนตรีตําบลบานกลาง 
                  ............./................../................. 

การไดรับขอมูลขาวสารสําหรับผูขอขอมูลขาวสาร 
 (    ) ไดรับขอมูลขาวสารตามที่ขอเรียบรอยแลว 

(    ) ไดชําระเงินคาสําเนาเอกสาร.........................บาท ตามใบสําคัญรับเงินเลขที่................................. 
(    ) ไดชําระเงินคารบัรองสําเนาเอกสาร..............บาท ตามใบสําคัญรับเงินเลขที่................................. 
(    ) อ่ืนๆ....................................................................................................................................... 

 
  ลงช่ือ...............................................................ผูขอขอมูลขาวสาร 

                                                       (................................................................) 
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               ทะเบยีนผูใชบรกิารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลบานกลาง 
        ประจําเดือน .................................................... พ.ศ....................................... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดบั 
ที ่

วันเดือนป ชื่อ-สกลุ อาชพี ที่อยู/โทรศพัท 
รายการขอมูล 

ขาวสารทีข่อรบับรกิาร 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 
ผูขอขอมูล
ขาวสาร 

ลายมือชื่อ 
เจาหนาที่

ศูนยขอมูลฯ 

หมาย
เหต ุ
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               แบบแสดงความคิดเหน็เกี่ยวกบัการใหบริการขอมูลขาวสาร 
     ของศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตาํบลบานกลาง 

 
วัตถุประสงค  :   แบบแสดงความคิดเห็นน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ 

การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดีขึ้น 
1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ          ชาย            หญิง 
     อาชีพ        ขาราชการ       พนักงานรัฐวิสาหกิจ       ลูกจางภาครัฐ      อ่ืนๆ (ระบุ)................................ 
3. ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม                         
 มี                  มีแตไมครบ             ไมมี  
          เจาหนาที่รับจะจัดหาใหภายหลัง   
          เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 
4.  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
           ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 
  ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน 
           อ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5.  สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
   มาก                ปานกลาง                    นอย  เน่ืองจาก ............................................... 
6.  ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด                     
     6.1 สถานที่ 
                 มาก             ปานกลาง          นอย  เน่ืองจาก................................................ 
     6.2 การใหบริการขอมูล 
                 มาก             ปานกลาง          นอย  เน่ืองจาก ............................................... 
     6.3 เจาหนาที่ 
                  มาก          ปานกลาง          นอย  เนื่องจาก ............................................... 
 
7. ขอมูลที่ทานตองการเพ่ิมเติม คือ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
8. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ    
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
********************* 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น  
ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลบานกลาง 



               แบบรายงานสถิตกิารใหบริการขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลบานกลาง 
    ประจําเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 

 

 
1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จํานวน 
จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  
จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เรื่อง)  
จํานวนการรองเรียนเกี่ยวกับการใหบริการขอมูล (ครั้ง/เรื่อง)  

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................................................................ 
 2.2............................................................................................................................................ 

3. กรณีมีการรองเรียนเกี่ยวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องที่มีการรองเรียน) 
 3.1.......................................................................................................................................... 
 3.2.......................................................................................................................................... 

4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสารเทศบาลตําบล  
    บานกลาง (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................... คน หญิง .................... คน 
      อาชีพ     ขาราชการ....................คน  พนักงานรัฐวิสาหกิจ..............คน  
                          ลูกจางภาครัฐ...............คน  อื่นๆ.....................คน ระบุ..................................................... 
 4.2 ขอมูลที่ทานตองการมีใหทานหรือไม   มี............คน มีแตไมครบ.............คน ไมมี..............คน 
       เจาหนาที่จะรับจัดหาใหภายหลัง............................................คน  
                เจาหนาที่ไดแนะนําแหลงขอมูลที่ตองติดตอเพ่ิม...................คน 
 4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 
       มาก...................คน ปานกลาง...................คน นอย.................คน ไมถูกตอง....................คน 
       ถูกตองและเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ.......................คน 
       ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน........................คน  
 4.4 สถานที่ติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
       มาก...................คน ปานกลาง...................คน นอย...................คน 
 4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 
       1) สถานที่  มาก.............คน ปานกลาง..............คน  นอย..............คน 
       2) การใหบริการ มาก.............คน ปานกลาง..............คน  นอย..............คน 
            3) เจาหนาที่      มาก.............คน ปานกลาง..............คน  นอย..............คน 
 
 



๓๗ 

 

4.6 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
      1).................................................................................................................................... 
      2).................................................................................................................................... 
      3).................................................................................................................................... 

5. การดําเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของสวนราชการ/หนวยงาน 
1) .................................................................................................................................... 
2) .................................................................................................................................... 
3) .................................................................................................................................... 
4) .................................................................................................................................... 
5) .................................................................................................................................... 

6.สวนราชการ/หนวยงานของทาน เคยไดรับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) / สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม 

เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ป) ......................................   
         ไมเคย 

   
 
     (ลงช่ือ)........................................................ผูรายงาน 
                    (..........................................................) 
     ตําแหนง...................................................................................... 
    วัน/เดือน/ป........................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๘ 

 

หนังสือรองเรียน 
 

วันที่...........เดือน.................................พ.ศ............... 
 
เรื่อง รองเรียน................................................................................ 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 
       ขาพเจาช่ือ....................................................นามสกุล............................................................... 
อยูบานเลขที่.......................................หมูที่...........................ถนน......................................................................... 
ตําบล/แขวง........................................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด............................................. 
รหัสไปรษณีย.........................................................โทรศัพท.................................................................................. 
ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ................................................ 
..................................................................................................................................................................... ......... 
.............................................................................................................................................................................. 
ไดกระทําการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง ดังน้ี 

(1).............................................................................................................................................. 
       (2).............................................................................................................................................. 
       (3).............................................................................................................................................. 
       พรอมนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เรื่อง....................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................จํานวน ......................................แผน 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงช่ือ).....................................................ผูรองเรียน 
  (.....................................................) 

 
 
สถานที่ติดตอ    ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366  โทรสาร.  0-2281-8543 
 



๓๙ 

 

 
 

หนังสืออุทธรณ 
 
                                                                              เขียนที่........................................................... 

วันที่............................................................................. 
 
เรื่อง อุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ.............................................................................. 
 
เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 
       ขาพเจา..............................................................ตําแหนง/อาชีพ............................................... 
อยูบานเลขที่..................ตําบล...............................อําเภอ...............................จังหวัด........................................... 
โทรศัพท........................................................................มีความประสงคขออุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร 
ของ.......................................................................................................................................................................  
       ดวยเมื่อวันที่.............................................ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน...........รายการ จาก ..................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอที่แนบมาพรอมนี้ ตอมาเมื่อวันที่........................................................................ 
(หนวยงาน)...................................................................................ไดมีคําสั่งปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู/ใหสําเนา 
เอกสารดังกลาว โดยใหเหตุผลวา........................................................................................................................... 
........................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา 
หนังสือปฏิเสธของ.....................................................................................ที่แนบมาพรอมนี้ 
       ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ.............................................. 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (ลงช่ือ)..................................................ผูอุทธรณ 
           (....................................................) 
 
สถานที่ติดตอ ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสาร.  0-2281-8543 



๔๐ 

 

 
 
 
 


