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1. ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

                   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณ
เพ่ือใหประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ   ประชาชนมีสิทธิไดรู ( Right to 
know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจําเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย   โดย หนวยงานของรัฐผูครอบครองขอมูล
ขาวสาร   มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกําหนด   และ กําหนดหลักเกณฑท่ีชัดเจน
เก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย  หรืออาจไมเปดเผยและใหความคุมครองขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ  เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิ
ทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง  รวมท้ังมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช
อํานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนไป เพ่ือประโยชน
ของประชาชนมากยิ่งข้ึน    

  ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน
เพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
พิจารณาเห็นวา  เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและงบประมาณ จึงใหถือวา
หนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกําหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลเทานั้น ดังนั้น 
หมายถึง หนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวนภูมิภาค คือ จังหวัด 
และราชการ สวนทองถ่ิน คือ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา  ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย  เปนราชการสวนภูมิภาค จึงมีหนาท่ีตาม
กฎหมายท่ีจะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
 

2. วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร  มี 3 วิธี คือ 

2.1. การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7 )  หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยาง
นอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (4) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี   ขอบังคับ  คําสั่ง  หนังสือเวียน   ระเบียบ  แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ   
ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
     ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว  ถามีการลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
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      ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือจําหนายจาย
แจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
          มาตรา 8  ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา   7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา   จะ
นํามาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได  เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมากอนแลว
เปนเวลาพอสมควร    
 

2.2 การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9)  ภายใตบังคับมาตรา  14  และมาตรา  15  หนวยงานของ
รัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได    ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ีเก่ียวของในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4) 
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ 
 (4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 
 (5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 
 (6) สัญญาสัมปทาน  สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทํา
บริการสาธารณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี   ท้ังนี้ ใหระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
 (8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง  ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา   14 
หรือมาตรา  15 อยูดวย  ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น 
 บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรอง
ถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได   ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดย  
ความเห็นชอบของคณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได    ในการนี้ใหคํานึง  ถึงการ
ชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 
  คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา  7  และมาตรา  9  ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายเฉพาะ
กําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 

2.3. การจัดหาใหตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11)   นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควาตามมาตรา 26 
แลว   ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ี
อาจเขาใจไดตามควร  ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น   ใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแต 
ผูนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
 ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงาย   หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให
หรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 
 ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยูแลวใน
สภาพท่ีพรอมจะใหได  มิใชเปนการตองไปจัดทํา  วิเคราะห จําแนก  รวบรวม  หรือจัดใหมีข้ีนใหม  เวนแตเปนการ
แปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง   ระบบคอมพิวเตอร   หรือ
ระบบอ่ืนใด   ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด   แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้นมิใชการแสวงหา



ผลประโยชนทางการคา   และเปนเรื่องท่ีจําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูนั้นหรือเปนเรื่องท่ีจะเปน
ประโยชนแกสาธารณะ  หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 
 บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใดข้ึนใหมใหแกผู
รองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว 
 ใหนําความในมาตรา   9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสารใหตาม
มาตรานี้ โดยอนุโลม 
 มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผูยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา   11  แมวาขอมูลขาวสารท่ีขอ
จะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง  หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้นหรือจะอยูในความ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอ่ืนก็ตาม  ใหหนวยงานของรัฐท่ีรับคําขอใหคําแนะนํา  เพ่ือไปยื่นคําขอตอ
หนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 
 ถาหนวยงานของรัฐผูรับคําขอเห็นวาขอมูลขาวสารท่ีมีคําขอเปนขอมูลขาวสารท่ีจัดทําโดยหนวยงานของรัฐ
แหงอ่ืน และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกําหนดตามมาตรา   16  ใหสงคําขอนั้นใหหนวยงานของรัฐ
ผูจัดทําขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคําสั่งตอไป 
 

3. แนวทางการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
            จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดเปนมาตรการ
เพ่ือใหหนวยงานตางๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดําเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และได
บัญญัติในมาตรา 9   ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว
ใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐ 

เม่ือวันท่ี  24 กุมภาพันธ 2541  โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร”      
กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานท่ีใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก    จัดทําดัชนี เพ่ือใหคนควาได
สะดวก    จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา 9  ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก   และ กําหนด

ระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน  แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปไดดังนี้ 
1. สถานท่ีตั้ง 
   - ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 
   - เปนสัดสวน 
   - มีปายชื่อศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 
2. วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และส่ิงอํานวยความสะดวก 
   - โตะ/เกาอ้ี สําหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 
   - ตู/ชั้น ใสแฟมเอกสาร 
   - เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 
   - แบบฟอรม เครื่องเขียน 
   - แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ 
3. การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
   - ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 
   - มีจิตบริการ (Service mind) 
   - จัดทําดัชนี/จัดทําแฟมขอมูลได 
   - สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจําศูนยไดอยางตอเนื่อง 



 
 
4. การจัดทําดัชนี 
   - ดัชนีรวม 
   - ดัชนี/สารบัญประจํา 
5. การกําหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ (ตอ) 
  - มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/  การศึกษาดูงาน 
  - กําหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ (บอรด ฯลฯ)    
  - กําหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต) 
    - การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 
    - จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
            มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 20 เมษายน 2554   กําหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนําขอมูล
ขาวสาร ตามมาตรา 7 (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 [เปนขอมูลท่ีคณะกรรมการ
กําหนดไวใน (1) – (8)] แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน 
ดังนั้น ขอมูลขาวสารท่ีตองนํามาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 
    
 
 

3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 7 
    >   ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)    

1.  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 

2.  สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน เพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริงของแตลหนวยงาน  

รูถึงวิธีการหรือกระบวนการทํางาน       

3.  สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ เปนการเพ่ิม  ความ

สะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด  จุดใด             

4.  หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน (ยกเวนกฎท่ีมีผลเฉพาะตอเจาหนาท่ีในองคกร เชน  

กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไป 

5.  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 

  ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้น ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว ใหหนวยงานของรัฐ
รวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขาย หรือ จําหนายจายแจก ณ ท่ีทําการของ
หนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
 

3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 9 

       >   ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร  

1.  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน  ไดแก  คําสั่ง  การอนุญาต  อนุมัติ   การวินิจฉัย   

การอุทธรณ ท่ีกระทําโดยเจาหนาท่ี  (เปนคําสั่งปกครอง) เชน 



 * คําวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงานทองถ่ินมีคําสั่งไมอนุญาตคําขอ       

 * ผลการพิจารณาอุทธรณคําสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ. สุราฯ 

 * คําสั่งไมอนุญาตใหตั้งทาเรือ  คําสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนสงทางน้ํา  

2. นโยบายสําคัญ หรือการตีความขอกฎหมาย  

2.1 นโยบาย เชน  นโยบายรัฐบาล   นโยบายตํารวจแหงชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจ  นโยบายของหัวหนาสวน

ราชการ เปนตน 

2.2 การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ เชน  การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การหารือข อกฎหมาย
เก่ียวกับการดําเนินการตาม มติ ครม.  และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  การหารือปญหาการบังคับใชพ.ร.บ. 
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539  เปนตน     
 
        
3.  แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินงาน เชน 
 *  แผนยุทธศาสตรของหนวยงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 
 *  แผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 
4. คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท. ของรัฐ  ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน เชน  
 *  คูมือการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง เคลื่อนยายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 *  คูมือการขอประกันตัวผูตองหาในชั้นตาง ๆ (ชั้นตํารวจ ชั้นศาล) 
 *  คูมือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 
 *  คูมือการขออนุญาตตั้งปมน้ํามัน  
 *  แผนแมบทของหนวยงาน  หรือ  แผนพัฒนาดานตาง ๆ ของปท่ีกําลังดําเนินการ ท่ีกําหนดไวในแผน        
 *  เทศบัญญัติงบประมาณ พ.ศ. ....   
 *  แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ พ.ศ. ....  
5.  สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
    ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจํานวนพอสมควรแลว ก็ไมจําเปนตองนําลงพิมพในราชกิจจาฯ ท้ังหมด ลงพิมพแต
เพียงวา ไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว โดยอางถึงสิ่งพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวในราชกิจจาฯ ดวยกฎหมาย
จึงกําหนดใหตองนําสิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ นํามารวมไวเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูไดดวย  เชน 
 * ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพสอบบัญชี  ฉบับท่ี 42 เรื่อง มาตรฐานการบัญชี             
6.  สัญญาสัมปทาน  สัญญาท่ีมีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  
     6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทําบริการสาธารณะ เชน สัญญาสัมปทานการ
เดินรถประจําทาง  สัญญาสัมปทานทางหลวง  สัญญาสัมปทานใหเอกชนเก็บขยะมูลฝอยของ กทม. เปนตน 
จัดทําประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ เชน สัมปทานการทําเหมืองแร  สัมปทานการทําไม  สัมปทานเก็บรัง
นกนางแอน เปนตน   
    6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทําการแตเพียงผูเดียว เชน สัญญาใหผลิตสุรา 
    6.3 สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการท่ีเปนของรัฐแตมีการรวมทุนกับ
เอกชนในการจัดทํา เชน สัญญารวมทุนระหวาง บมจ. ปตท. กับ บจก. เอ็มซีซี ผลิตพลาสติกชีวภาพ เปนตน 
    6.4 สัญญาอ่ืนๆ เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจางตาง ๆ   
7.  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย  และแตงตั้งโดยมติ ครม.  
    7.1 มติ ครม. 



    7.2 มติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย เชน   มติคณะกรรมการธนาคารแหงประเทศไทย  เปนตน   และ
ท่ีแตงตั้งโดยคณะรัฐมนตรี เชน  มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.)   มติคณะกรรมการกํากับ
หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย   มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา   มติคณะกรรมการสิ่งแวดลอมแหงชาติ    
มติคณะกรรมการกํากับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน 
 
8. ขอมูลขาวสารตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
    8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว (21 ต.ค. 2542)  
    8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค. 2543)  
    8.3 ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอม และสุขภาพ (7 มิ.ย. 2553)  
 

         ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผย ตามมาตรา 
14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารสวนนั้น  
บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู สําเนา หรือ ขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตอง
ของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวาง
หลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได     ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้
เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 
          คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง 
 
 
  
 
 
 ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย  ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร  ตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสาร พ.ศ. 2540  โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสาร ทางราชการที่ทําการปกครองอําเภอเฝาไร 
จังหวัดหนองคาย ”      โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540   ตั้งอยูท่ี ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร  อําเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย โทร 042-417-235   
  
 
 
 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ  ศูนยขอมูลขาวสาร ทางราชการ ท่ีทําการ
ปกครองอําเภอเฝาไร  มีวัตถุประสงค ดังนี้.-  
 1 . เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสา ร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและเปน
มาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ  
 4. เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 5. เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได
ทุกข้ันตอน 
 6. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ  

ศูนยขอมูลขาวสารฯ ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 

วัตถุประสงค 



 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตามขอ
กฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  
ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกษาหา
ความรูเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร   
 
 
  

 ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ
ความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร 
แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง  แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
 ขอมูลขาวสารของราชการ   หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมของ
หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 
 ขอมูลขาวสารสวนบุคคล  หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน “สิ่งเฉพาะตัว” ของ
บุคคล  ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติการทํางาน  ประวัติอาชญากรรม  
เปนตน  
 หนวยงานของรัฐ   หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค  ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 เจาหนาท่ีของรัฐ  หมายความวา  ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําจํากัดความ 

ขอบเขต 



 
 
 
 
 

 

 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการใหบริการขอมูลขาวสารของ
ราชการ  เก่ียวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 
 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1.  ผูวาราชการจังหวัดหนองคาย 
2. คณะกรรมการติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตาม 
พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 จังหวัด
หนองคาย  (รองผูวาราชการจังหวัดหนองคาย  
ท่ีผูวาราชการจังหวัดหนองคายมอบหมาย เปน
ประธานกรรมการ คําสั่งจังหวัดหนองคายท่ี 
2046/2550 ลงวันท่ี 15  สิงหาคม2550) 

1.1 กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 
2.1 ติดตาม สอดสอง ดูแล ใหคําแนะนํา และกํากับให
หนวยงานของรัฐปฏิบัติตาม พรบ.นี้อยางเครงครัด   
 
 
 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 



3.  คณะดําเนินงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการท่ี
ทําการปกครองอําเภอเฝาไรคําสั่ง อําเภอเฝาไร ท่ี 222 
/2559  ลงวันท่ี 21 มิถุนายน2559) 
 
 
 
4. เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร ท่ีทําการ
ปกครองอําเภอเฝาไร 
คําสั่ง อําเภอเฝาไร ท่ี 222 /2559  ลงวันท่ี 21 
มิถุนายน2559)   ประกอบดวย 
     4.1. เจาหนาท่ีกลุมงานปกครอง 
     4.2. เจาหนาท่ีฝายบริหารงานท่ัวไป  
     4.3. เจาหนาท่ีฝายความม่ันคง 
     4.4. เจาหนาท่ีฝายทะเบียนและบัตร 
     4.5. เจาหนาท่ีฝายบัญชีและการเงิน 
     4.6 เจาหนาท่ีฝายอํานวยความเปนธรรม 
 
 
 

3.1 จัดทําแผนพัฒนาศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ท่ีทําการ
ปกครองอําเภอเฝาไร ประจําป  
3.2 สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานศูนยขอมูล 
ขาวสารของราชการใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   
3.3 พิจารณาขอมูลขาวสารราชการท่ีเปดเผยหรือมิตองเปดเผย  
3.4 ประสานงานขอมูลขาวสารเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการ
ใหบริการขอมูลขาวสาร และจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารและจัดสง
ขอมูลขาวสารของท่ีทําการปกครองอําเภอ ท่ีตองเปดเผยตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4.1. รวบรวมขอมูลขาวสารของราชการ ตามมาตรา 9 แหง
พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไว ณ ศูนยขอมูล
ขาวสาร ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร อยางครบถวนและเปน
ปจจุบัน 
4.2. จัดทําดัชนีขอมูลขาวสาร ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร 
โดยมีรายละเอียดเพียงพอท่ีประชาชนสามารถสืบคนไดสะดวก 
รวดเร็ว  
4.3. อํานวยความสะดวก ใหบริการประชาชน เผยแพร
ประชาสัมพันธ พัฒนาระบบการใชบริการศูนยขอมูลใหเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ และจัดทําทะเบียนสําหรับผูมาใชบริการ 
4.4 รายงานผลการดําเนินงานของศูนยขอมูลฯ  
5.1 เลขาฯคณะทํางานฯ  ผูรับผิดชอบ/เจาภาพหลัก 
6.1 หนวยสนับสนุนการดําเนินงานศูนยขอมูลฯ 

 
 
 
 
 
 
   การใหบริการขอมูลขาวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ีไมยุงยากสลับซับซอน เจาหนาท่ีหรือ  
ผูใหบริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนตางๆ ท่ีระบุตามขางลางนี้ จะทําใหการใหบริการแกผูมารับบริการ เปนไป
ดวยความรวดเร็ว   ถูกตอง ครบถวน  และท่ีสําคัญ ทําใหผูมารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซ่ึงจะกอใหเกิด
ประโยชนตอตัวเจาหนาท่ี /สํานักงานหรือองคกร  
   การบริการขอมูลขาวสาร  ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถดําเนินการได ดังนี้.- 
1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จุดรับบริการ ซ่ึงผูเขียน ตองระบุรายละเอียดใหชัดเจน ดังนี้ 
   1.1 รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท  (ถามี) และวันท่ีขอขอมูล 

   1.2  รายละเอียดเก่ียวกับขอมูล เชน   ชื่อเอกสารท่ีพอเขาใจ   วิธีตองการไดขอมูล  (ตองการดู /ตองการสําเนา ) 
หรือ (ตองการสําเนาท่ีมีการรับรองความถูกตอง)                                                                             
   1.3  เหตุผลท่ีขอขอมูล 
2. หากเปนขอมูลท่ัวไป  สามารถใหบริการขอมูลไดทันที  หากเปนเรื่องท่ีสงผลตอการดําเนินงานของหนวยงานให
นําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ   



3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ 
 

ขอพึงปฏิบัต ิ
 การบริการขอมูลขาวสาร  ควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว  ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจมากท่ีสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผูใชบริการขอ
ตรวจดูขอมูลขาวสาร 

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหการตอนรับ 
และใหคําแนะนําการใชบริการศูนยขอมูลฯ 

 

การแสดงตนดวยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผูใชบริการศูนยขอมูลฯ
  

    ตรวจดูและคนหาขอมูลขาวสารท่ีตองการท่ีเก็บไวในศูนยขอมูลฯ   
จาก  ๑. แฟมบัญชี/ดัชนีขอมูลขาวสาร   หรือ 
       ๒. เครื่องคอมพิวเตอรภายในศูนยขอมูลฯ  หรือ 
       ๓. ติดตอเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลฯ  
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ ที่ทําการปกครองอําเภอเฝาไร  จังหวัดหนองคาย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายแผนผังขั้นตอน 
การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ท่ีทําการปกครองอําเภอ 
1.  แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีท่ีศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพ่ือสืบคนหาขอมูล
ขาวสารตามท่ีตองการ 
2. ชวยเหลือ ในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองใหคําแนะนํากับ
ประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชน
เปนหลัก 
4.  ในกรณีท่ีสงสัยวาเปนคนตางดาวมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร มีสิทธิขอดู
บัตรประจําตัวของผูท่ีเจาหนาท่ีสงสัยวาจะเปนคนตางดาว ถาเปนคนตางดาวจะไมใหบริการก็ได แตเจาหนาท่ีจะ
ขอใหประชาชนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนโดยพร่ําเพรื่อ หรือโดยไมมีเหตุสงสัยไมได เพราะเปนการสรางภาระ
ใหกับประชาชนเกินควร 
*5.  เม่ือประชาชนขอถายสําเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจาหนาท่ีจะดําเนินการถายสําเนาใหโดยคิดคาธรรมเนียม 
เชน ขนาดกระดาษ A4 หนาละไมเกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หนาละไมเกิน 1.50 บาท เปนตน   
*6.  หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีจะคิดคาธรรมเนียมอัตรารับรองละไมเกิน 5 บาท   
อนึ่ง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายไดนอยดวย 

มีขอมูลขาวสารในหนวยงาน 
ท่ีเก็บไวใน ศูนยขอมูลฯ หรือ  

แยกเก็บไวตางหาก  
 

 
 
 

 

ช้ีแจงเหตุผล 

 
 

กรณีไมเปดเผยขอมูล 

 หมายเหตุ : 
๑. ระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ดําเนินการแลวเสร็จภายใน ๑ วัน ท่ีรับคําขอ 
๒. หากขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวนมากไมสามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ เจาหนาท่ีจะแจงกําหนดวันให
ผูขอขอมูลทราบภายใน ๑๕ วัน 
๓. ถาสงสัยเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน อาจไมให
บริการได 



 
หมายเหตุ 
*  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนา
ท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพ่ิมเติม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 1.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 2.  ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  
       2.1 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการจัดพิมพหรือจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ใชบังคับ 
     2.2 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 เรื่อง หลักเกณฑ 
และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 
     2.3 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียก
คาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 
    2.4 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง กําหนดให
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลวเปนขอมูล

 

เอกสารอางอิง 



ขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
     2.5 ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 1 ธันวาคม 2543 เรื่อง กําหนดใหขอมูล
ขาวสารท่ีเก่ียวกับผลพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐเปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูได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 วันท่ี 25 มิถุนายน 2541 
      2.7 กฎกระทรวง ฉบับท่ี 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ใหไว ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2542  
  
 
 
 
 
 
 
 
 



      
 

 
 
 ศูนยขอมูลขาวสารท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร ไดออกแบบหรือจัดทําแบบฟอรมเพ่ือใชในการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการ 

จัดเก็บขอมูลเปนระบบ และใหปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงศูนยขอมูลขาวสารหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ  สามารถนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับบทบาทภารกิจของ
หนวยงานได  

ทะเบียนผูใชบริการขอมูลขาวสารของราชการ 
สวนราชการ/หนวยงาน ............................................. 

  ประจําเดือน .................................................... 

ลําดับ 
ท่ี 

วันเดือนป ชื่อ-สกุล อาชีพ ท่ีอยู/โทรศัพท 
รายการขอมูล 

ขาวสารท่ีขอรับบริการ 
วัตถุประสงค 

ลายมือชื่อ 
ผูขอรับ
บริการ 

ลายมือชื่อ 
เจาหนาท่ี

ศูนยขอมูลฯ 

หมาย
เหตุ 

                    
                    
                    
           
          

แบบฟอรมที่ใช 

ภาคผนวก 



แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร 
ของศูนยขอมูลขาวสาร..........................................(ช่ือสวนราชการ/หนวยงาน) 

 

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

วัตถุประสงค  :  แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ 
การแสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับปรุงการใหบริการใหดีข้ึน 
 

1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ...................  
2.  เพศ           ชาย         หญิง 
   อาชีพ          ขาราชการ      พนักงานรัฐวิสาหกิจ      ลูกจางภาครัฐ           อื่นๆ (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 
                      อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................... 
5.  สถานที่ติดตอเพื่อขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 
           มาก              ปานกลาง                  นอย  เนื่องจาก ............................................... 
6.  ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด                     
 6.1 สถานที่ 
                               มาก         ปานกลาง         นอย  เนื่องจาก................................................ 
 6.2 การใหบริการขอมูล 
                                มาก         ปานกลาง        นอย  เนื่องจาก ............................................... 
 6.3 เจาหนาที่  
                                มาก   ปานกลาง         นอย  เนื่องจาก ............................................... 
 

7. ขอมูลที่ทานตองการเพิ่มเติม คือ
...............................................................................................................................................................  
8.  ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ    
................................................................................................................................................................   
.............................................................................................................................................................. .. 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร



แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมูลขาวสาร 
สวนราชการ/หนวยงาน................................................. 

ประจําเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
 
1. สถิติการใหบริการ 

รายการ จํานวน 
จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย)  
จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เร่ือง)  
จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (คร้ัง/เร่ือง)  
 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................................................................  
 2.2............................................................................................................................................  
3. กรณีมีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ ขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการรองเรียน) 
 3.1..........................................................................................................................................  
 3.2......................................................................................................................... ........... 
4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร ที่ทําการปกครองอําเภอเฝาไร 
  (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................. คน  หญิง .................... คน  
      อาชีพ   ขาราชการ ......... คน   พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน     
                           ลูกจางภาครัฐ.............. คน    อ่ืนๆ ................. คน ระบุ......... 
 

 4.2 ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม     มี ......... คน  มีแตไมครบ ......... คน   ไมมี ......... คน  
      เจาหนาท่ีจะรับจัดหาใหภายหลัง  ........................ คน  
                เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอเพ่ิม............คน 
 

 4.3 ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล  
       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............ คน ไมถูกตอง .............. คน  
         ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ................ คน 
       ไมถูกตอง และไมเปนปจจุบัน ............... คน  
 

 4.4 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด  
      มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  นอย ............. คน  
 

 4.5 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด  
      1.) สถานท่ี  มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  
      2.) การใหบริการ มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  

     3.) เจาหนาท่ี      มาก ........... คน ปานกลาง ............ คน  นอย ............ คน  



                                                   -2- 
 

 

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 สํานักงานคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการ (สขร.) / สํานักงาน ก.พ.ร. หรือไม 
 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ป) ......................................   
                          ไมเคย 
   
 
 
      (ลงชื่อ) ..................................................... ผูรายงาน 
                                   ( ......................................................  ) 
             ตําแหนง .......................................................  
           วัน/เดือน/ป ........................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ที่ทําการปกครองอําเภอเฝาไร จ.หนองคาย 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                                                                              เขียนท่ี .............................................................. 
                                                                   วันท่ี ............ เดือน.................................พ.ศ............... 
เรื่อง  ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน  นายอําเภอเฝาไร 

                  ขาพเจา ......................................................................... ตําแหนง/อาชีพ............................................... 
หนวยงานท่ีสังกัด/ท่ีอยู ................................................................................................................................................. 
โทรศัพท.................................................. โทรสาร..........................................Email……………….........……………………….. 
มีความประสงคขอขอมูลขาวสารดังตอไปนี้ 
                   (   ) ๑. ขอมูลตาม มาตรา ๗  
                   (   ) ๒. ขอมูลตาม มาตรา ๙ 
                   (   ) ๓. ขอมูลอ่ืน ๆ ของสวนราชการเปนการเฉพาะตาม มาตรา ๑๑   
                   (   ) ๔. ขอมูลกลุมนโยบายและวิชาการ  
                   (   ) ๕. ขอมูลกลุมการพัฒนาสังคม  
                   (   ) ๖. ขอมูลกลุมสวัสดิการสังคมและพิทักษคุมครองสิทธิ 
                   (   ) ๗. ขอมูลฝายบริหารงานท่ัวไป 
ประเภทขอมูลท่ีจะขอ  ระบุ.......................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
โดยจะขอ       (   )  รับทราบขอมูลขาวสาร 
                   (   )  คัดสําเนาขอมูลขาวสารและถายเอกสาร จํานวน .....................หนา  
                   (   )  อ่ืน ๆ โปรดระบุ ........................................................................................................................ 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป                                                                           

 ขอแสดงความนับถือ  

 
ลงชื่อ .................................................. ผูขอ 
(...........................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรั้บคาํร้อง..........................................  

วนัท่ี............./................../.................  
เวลา..................................น. 



 

ความเห็นของเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ที่ทําการปกครองอําเภอเฝาไร  
เรียน  หัวหนาศูนยขอมูลขาวสาร ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย       
        ขอมูลขาวสารตามคํารองเปนขอมูลขาวสารประเภท 
(   )  เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 
(   )  เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดบางสวน 
(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดบางสวนท่ีเปดเผยได 
(   )  เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 
(   )  เปดเผยไมได  โดยอางเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

   ลงช่ือ ............................................................. เจาหนาท่ี 
          (...............................................................) 
                     วนัท่ี............./................../.................  

 
เรียน  นายอําเภอเฝาไร 
                  ขอมูลขาวสารท่ีผูรองขอ  เห็นควร  (    )  อนุญาต 
                                                            (    )  ไมอนุญาต ........................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 

                                                                  ลงช่ือ ......................................................หัวหนาศูนยขอมูลฯ 
                                                                        (...........................................................) 
                                                                                                        วนัท่ี............./................../.................  
 

 
 
คําส่ัง ผูอนุญาต 
        (    )  อนุญาต      (    )  ไมอนุญาต .................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................... 
 
 

                                                                  ลงช่ือ .......................................................... 
                                                                         (...........................................................) 
                                                             ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 
                                                                                                      วนัท่ี............./................../.................  

 
 



หนังสือรองเรียน 
 

วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ............... 
 

เรื่อง      รองเรียน................................................................................ 
 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
 

      ขาพเจาชื่อ.................................................. นามสกุล .............................................................  
อยูบานเลขท่ี .................................. หมูท่ี ................. 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  ดังนี้ 

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

      พรอมนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เรื่อง.....................  
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... จํานวน ..........................แผน 
 

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

(ลงชื่อ) ....................................... ผูรองเรียน 
(..........................................) 

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

 
 
 



หนังสืออุทธรณ 
 

                                                                                      เขียนท่ี........................................ 
 

วันท่ี ............................................................................. 
 

เรื่อง   อุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสารของ.............................................................................. 
 

เรียน   ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 

      ขาพเจา.............................................................. ตําแหนง / อาชีพ ..........................................  
อยูบานเลขท่ี .................. ตําบล ............................... อําเภอ ............................ จังหวัด ............................ 
โทรศัพท .......................................................  มีความประสงคขออุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร 
ของ ..............................................................................................................................  

     ดวยเม่ือวันท่ี ........................................ ขาพเจาไดใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน...........รายการ จาก ............................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพรอมนี้      ตอมาเม่ือวันท่ี ....................................................... 
.................................................................................... ไดมีคําสั่งปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู / ใหสําเนา 
เอกสารดังกลาว  โดยใหเหตุผลวา ............................................................................................................. 
............................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ท่ีแนบมาพรอมนี้ 
      ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ .........................................  
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

   (ลงชื่อ) ............................................ ผูอุทธรณ 
   (..............................................) 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                       นายเจริญจิต สืบสาววงศ  นายอําเภอเฝาไร 

 

 

                                                       

                         หัวหนากลุม/ฝาย และหัวหนางาน เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารฯ  
                                    ท่ีทําการปกครองอําเภอเฝาไร  จังหวัดหนองคาย  

 

 

                                                      
 
 
                                                                             
                          ๑. นางสุภาภรณ  ดวงจิตร                  เจาหนาท่ีปกครองปฏิบัติการ 
                          ๒. นางสาวศลิษา อามาตยมนตรี           เจาหนาท่ีปกครอง 
                          ๓. นางสาวเพียรใจ เมืองมุงคุณ             เจาหนาท่ีปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีปรึกษา 

คณะทํางาน 

ผูรวบรวมและจัดทําขอมูล 
 

ผูจัดทํา 


