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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

คำนำ  
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีเจตนารมณ์ ต้องการ
ให้ประชาชนมีโอกาสในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐ อีกท้ังยังคุ้มครองสิทธิการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในการตรวจสอบกระบวนการทำงาน
ของระบบราชการให้มีความโปร่งใสและมีประสิทธิมากยิ่งขึ้น โดยให้ยึดหลักว่า “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น
ข้อยกเว้น”  

  เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและเพ่ือส่งเสริม การมีส่วนร่วมของ
ประชาชน ทำให้การใช้อำนาจของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และโปร่งใส่  สำนักงานพัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจำข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540” มาเพื่อเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานพัฒนา
สังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 

 

 

สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

สารบัญ 
เรื่อง            หน้า 

คำนำ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร            4 

จัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด     5 

การเปิดเผย หรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ      6 

เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร        6 

ขั้นตอนการรับบริการ          7 

ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสาร         8 

สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประประชาชน     9 

สิทธิของประชาชน          10 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร        11 

ภาคผนวก 

 - แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 

 - หนังสือร้องเรียน – ร้องทุกข ์
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 
  สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ ได้ปฏิบัติตามกฎหมาย
ข้อมูลข ่าวสารของทางราชการ เก ี ่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข ่าวสารของทางราชการให้เป ็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยจัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการตามที่กฎหมายกำหนด แก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ การนำข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
ตามที่กฎหมายกำหนด ลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กำหนด 
ไว้ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คือ 

  (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 

  (๒) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

  (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคาแนะนาในการติดต่อกับ หน่วยงานของรัฐ 

  (๔) กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่งหนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 
หรือการตีความ มีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  (๕) ข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการกำหนดเพื่อความ
สะดวก ประชาชนที่สนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ นี้ ได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

  (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดทำบริการสาธารณะ 

  (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ 
ให้ระบรุายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

  (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด ได้แก่ การ
ประกวดราคาประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุก ๆ เดือน 

  โดยประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๙ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ มีการดำเนินการดังนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

1. จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
2. จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 
3. จดัทำแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 
4. จัดทำขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน 
5. จัดทำดัชนีข้อมูลเป็นแบบเดียวกับสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

จังหวัดนครสวรรค์ 
6. จดัสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ชัดเจน 
7. ทำแบบฟอร์มคำขอข้อมูลข่าวสาร 
8. จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
9. รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดทำรายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 

 

การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
  ให้กับประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะรายตาม มาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามที่
ขอ โดยกำหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้ น 
ให้แก่ผ ู ้ขอในเวลาอันสมควร ซึ ่งจะเห็นได้ว ่าร ูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับผู ้ขอเป็นรายกรณี  
ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็นการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชน
เฉพาะรายประชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ของสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดนครสวรรค์ นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร
เป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารโดยกรอกรายละเอียดในแบบ คำขอข้อมูลข่าวสาร (ภาคผนวก 1) 
ที่แนบท้าย 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
  ๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดทำวิเคราะห์ 
จำแนก รวบรวม หรือจัดทำให้มีข้ึนใหม่ 

  ๒. การจัดทำข้อมูลข่าวสาร จะจัดทำสำเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 

  ๓. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้น ๆ ซ้ำา หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี
เหตุผลสมควร 

 

ขั้นตอนการรับบริการ 
  ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที ่ติดต่อได้ และข้อมูลที ่ต้องการตรวจดูในสมุด
ทะเบียนที่หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 

  ๒. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  หรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อขอ
สำเนา 

  ๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ 

  ๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู ้รับต้องกรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพื่อรวบรวม
ข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันทำการ 

  ๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการ
นำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน  ๑๕ วัน  
ทำการ 

  ๖. กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสาร 
  ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 4 ช่องทาง 

  ๑. ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ ในวันและเวลาราชการ ณ สำนักงานพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ ศาลากลาง (หลังเก่า) ชั้น 1 ตำบลนครสวรรค์ตก อำเภอเมือง
นครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์  

  ๒. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ ” ที่ https://www.oic.go.th/INFOCENTER20/2041/ 

  ๓. สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 056 803532-5 

  4. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดนครสวรรค์ ศาลากลาง (หลังเก่า) ชั ้น 1 ตำบลนครสวรรค์ตก อำเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัด
นครสวรรค์ 60000 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน 
  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิ ได้รู้”(Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐ และกำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่
ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครองสิทธิของประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของ
กฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

  ๑. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานต่าง ๆ ของรัฐ โดยกำหนด
ข้อยกเว้นให้ชัดเจน เพื่อให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพื่อการมีส่วนร่วม ในการกำหนดนโยบายและ
ตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่  สำคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคม
ประชาธิปไตย 

  ๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครอง
ของหน่วยงานของรัฐได้แก่ สิทธิไหนการขอคาปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอ่ืนใด
ของราชการ สิทธิในการขอสำเนา หรือสำเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคล สิทธิในการ
ดำเนินการแทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ์ 

  ๓. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการ
ที่ว่า “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายกำหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่านั้น 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

สิทธิของประชาชน 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้กำหนดสิทธิของประชาชนดังนี้  
สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 

  ๑. สิทธิการเข้าตรวจดู สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชน
สามารถทำได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าสารนั้น โดยกฎหมายได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ
จะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนด ไว้ตามมาตรา 9 นำไปรวมไว้ที่ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญา
สัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

  ๒. สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองสำเนาถูกต้องเมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว 
หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที ่จะขอสำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้อง จาก
หน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้สิทธิของประชาชนที่  จะยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเอง
ประสงค์จะรู้ หรือเพ่ือนำไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืนได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

   ๑) ประชาชนมีสิทธิยื ่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื ่องสิทธิในการยื่นคำขอข้อมูล
ข่าวสารนี้ถือว่าเป็นไปตาม มาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้
ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้จากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข่าวสารประเภทใดเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอ
ตามกฎหมายนี้ก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

   ๒) ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควร
ว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการ
ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนคำขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด 
หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่นคำขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน  
โดยในปีงบประมาณ ๒๕๔๘ คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

   ๒.๑ กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐ
มีข้อมูลพร้อมที่จะจัดหาให้ได้ จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

   ๒.๒ กรณีท่ีขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจานวนมาก หรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 
๑๕ วัน จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งกำหนดวันที่จะดำเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบด้วย 

   ๒.๓ กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอ จะต้องแจ้งคำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูล
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับคำขอ 

  ๓. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจำนวนมากโดยไม่มีเหตุผล
อันสมควรแม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่
จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร หน่วยงาน
ของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนแนวปฏิบัตกิารจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
๑. ช่องทางร้องเรียน 
 - ประชาชนร้องเรียนด้วยตนเอง 
 - ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ หมายเลข 056803532-5 
 - ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 
 - ช่องทางออนไลน์หรือสื่อสังคมออนไลน์ได้แก่ เว็บไซต์สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดนครสวรรค์, FACEBOOK สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 
 
๒. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ขั้นตอนที่ ๑ ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดนครสวรรค์รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน
ต่างๆ ในข้อที่ ๑ 
 
  ขั้นตอนที่ ๒ ดำเนินการคัดแยกประเภทเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้าน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 ขั้นตอนที่ ๓ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
นครสวรรค์ พิจารณาลงนาม 
 
 ขั้นตอนที่ ๔ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ หรือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
 
 ขั้นตอนที่ ๕ แจ้งผู้ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน 
 
 ขั้นตอนที่ ๖ เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราว/ร้องทุกข์ สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้า ผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเสนอพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 
 
 ขั้นตอนที่ ๗ ดำเนินการเก็บข้อมูลในแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ 
 
 ขั้นตอนที่ ๘ จัดทำรายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (รายปี) และบันทึกจัดเก็บเรื่องเป็น
ข้อมูลของสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

หนังสือร้องเรียน 
 

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

      วันที่............เดือน.................................พ.ศ. ................ 
เรื่อง  ร้องเรียน.......................................................................................................................................... ........... 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง/อาชีพ.................................................. .... 
อยู่บ้านเลขท่ี........................................หมู่ที่................ถนน................................................................................. 
แขวง/ตำบล....................................อำเภอ................................................จังหวัด.................... ........................... 
รหัสไปรษณีย์..........................................โทรศัพท์................................................................................................
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ...........(ชือ่หน่วยงาน).............. 
..................................................................................ได้กระทำเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้อง
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 
  (1) .......................................................................................................................................... 
  (2) .......................................................................................................................................... 
  (3) .......................................................................................................................................... 

  พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว คือ เรื่อง......................... 
.............................................................................................................................................................................. 
…………................................................................................................................จำนวน.................... ..........แผ่น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (ลงชื่อ)..............................................ผู้ร้องเรียน 
             (.............................................) 
 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
  ทำเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ 10300 
  โทร. 0 2281 8559  และ 0 2281 8562 
  โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

หนังสืออุทธรณ์ 
 

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

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

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

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง/อาชีพ.................................................. .... 
อยู่บ้านเลขท่ี....................ตรอก/ซอย.....................................หมู่ที่...........ถนน......................... .......................... 
แขวง/ตำบล....................................อำเภอ................................................จังหวัด.................... ........................... 
รหัสไปรษณีย์..............................โทรศัพท์..................................................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ 
คำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ....................................................................................................................... 

  ด้วยเมื่อวันที่............................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจำนวน.................รายการ จาก..................... .......................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสำเนาคำขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ............ 
............................................................................................................ได้มีคำสั่ง 
  (..........) ไม่เปิดเผยข้อมูลตามคำขอ 
  (..........) ไม่รับฟังคำคัดค้านของข้าพเจ้าซึ่งเป็นผู้มีประโยชน์ได้เสีย 
  (..........) ไม่แก้ไข เปลี่ยนแปลง/ลบข้อมูลส่วนบุคคลตามท่ีมีคำขอ 
โดยให้เหตุผลว่า.............................................................................................................. ...................................... 
.......................................................................................................................ดังมีร ายละเอียดปรากฏตามสำเนา 
หนังสือปฏิเสธของ.........................................................................................ที่แนบมานี้ 

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

สถานที่ติดต่อ   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
  ทำเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ 10300 
  โทร. 0 2281 8559  และ 0 2281 8562 
  โทรสาร 0 2281 8543 และ 0 2282 8994 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

 

เอกสารอ้างองิ 
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๗) สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชนตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กรุงเทพฯ: ศรีเมืองการพิมพ์ 

สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๘)คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่รัฐ. กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ์ 

เว็บไซต์ของสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ www.oic.go.th 
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คู่มือปฏิบัติงาน ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครสวรรค์  

 

 

 

 

 

 

 

 


