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ค าน า 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีเจตนารมณ์ ต้องการให้
ประชาชนมีโอกาสในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ อีกท้ังยังคุ้มครองสิทธิการรับรู้
ข้อมูลข่าวสารราชการและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการตรวจสอบกระบวนการท างานของ
ระบบราชการให้มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยให้ยึดหลักว่า “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น
ข้อยกเว้น” นั้น 

 เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ และเพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในการบริหารบ้านเมือง องค์การบริหารส่วนต าบลค าเตย จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทางด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งก าหนดตามมาตรการให้    
ทุกหน่วยงานของรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ แก่ประชาชนเพื่อติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ
ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารด้วยความรวดเร็ว และตอบสนองความต้องการของประชาชน 
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ความหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ  

 สาระส าคัญของกฎหมาย 

 รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ     
ของรัฐ เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้ถูกต้องกับความเป็นจริง 
รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันเป็นการส่ งเสริมให้มีรัฐบาลที่
บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
 2. เพ่ือก าหนดกฎเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรือ
อาจไม่เปิดเผย เพ่ือให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดแล้วจะเกิดความเสียหายต่อ
ประเทศชาติ หรือตอ่ประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน 
 3. เพื่อคุ้มครองการลุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
 
ควายหมาย 

 

1. “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
2. “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
3.”หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบ
วิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
4. “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
5. “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลข
หมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 
6. “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆของรัฐ  
เป็นสิ่งจ าเป็นเพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความจริง  
อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล  
ข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผย
แล้ว จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาระบอบ
ประชาธิปไตย ให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพ่ือที่จะปกปักรักษา
ประโยชน์ของตนประการหนึ่ง กับคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไป
พร้อมอีก ประการหนึ่ง 
 
เจตนารมณ์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

 เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ  อย่างกว้างขวางให้
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตาม ความเป็นจริง เพ่ือส่งเสริมให้รัฐบาล
เป็นไปโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น  

• เพ่ือก าหนดข้อยกเว้นที่ชัดเจนส าหรับข้อมูลข่าวสารที่อาจมีค าสั่งมิให้เปิด  

• เพ่ือคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
หน้าที่และวิธีด าเนินการของหน่วยงานของรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

1. ข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา7) 
-       โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐนั้น 
-    สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
- สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
- กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแผนนโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้

เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตาม

จ านวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการ
ปฏิบัติตามบทบัญญัติดังกล่าวแล้ว 

2. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) แต่ยังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา7) ได้แก่ 
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7(7) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะน ามาใช้บังคับเป็น
คุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

3. ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการก าหนด (มาตรา9) ได้แก่ 

 



๓ 
 

- ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
- นโยบาย หรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 
- แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
- คู่มือ หรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
- สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ และวิธีการด าเนินงาน 
- สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ 
- มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
- ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
4. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการนอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 8 และมาตรา 
9 (มาตรา 11) 
5. ข้อมูลข่าวสารที่คัดเลือกไว้ให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า (เอกสารประวัติศาสตร์) ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการที่หน่วยราชการของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาไว้ หรือข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 
เมื่อมีอายุครบ 75 ปี และข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 เมื่อมีอายุครบ 20 ปี นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือให้ประชาชนค้นคว้า (มาตรา 26) 

 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยเป็นการเฉพาะ 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยเป็นการเฉพาะ ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือ
ประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือหมายรหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ และ
หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย (มาตรา 4 วรรค 5) บุคคล 
หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทยและบุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทย แต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
(มาตรา 21) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

 

1. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยไม่ได้ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้ (มาตรา 14) 

2. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานขอรัฐ อาจมีค าสั่งมิไห้เปิดเผย (มาตรา 15)             
โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ  ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของ
ประชาชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

 (๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ   ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
 (๒) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ  หรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้  
ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ  หรือการรู้แหล่งที่มาของ
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
 (๓) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด   แต่ทั้งนี้ไม่
รวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานข้อเท็จจริง  หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือ
ค าแนะน าภายในดังกล่าว 
 (๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
 (๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิ  
ส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
 (๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย  หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่
ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
 (๗) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดให้พระราชกฤษฎีกา 
 ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้   แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่
เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด  และให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา  แต่ผู้ขออาจ
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
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ข้อมูลข่าวสารที่จัดเตรียมไว้เพื่อให้พร้อมส าหรับประชาชนเข้าตรวจดู 

1. ผลการพิจารณาที่มีผลต่อเอกชนโดยตรง 
2. นโยบายและการตีความ 
3. แผนงาน โครงการและงบประมาณ 
4. คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงาน 
5. สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
6. สัญญาส าคัญของรัฐ 

-สัญญาสัมปทาน 
-สัญญาผูกขาดตัดตอน 
สัญญาร่วมทุนกับเอกชน 
สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 

7. มติ ค.ร.ม. คณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และกรรมที่แต่งตั้ง โดยมติ ค.ร.ม. 
8. ข้อมูลข่าวสารตามที่มีประกาศเพ่ิมขึ้น เช่น ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง และผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

เป็นต้น 
 

ประชาชนจะเข้าถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของตนเองได้อย่างไร 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ให้สิทธิแก่ประชาชนเจ้าของข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคล  มีสิทธิขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของตนหรือเกี่ยวกับตนเองได้ และก าหนดว่า ถ้าพบว่าข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลซึ่งหน่วยงานของรัฐจัดเก็บไว้ไม่ถูกต้อง ประชาชนผู้เป็นเจ้าของข้อมูลย่อมมีสิทธิท าค าขอเป็นหนังสือ 
ให้หน่วยงานของรัฐแก้ไขข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนั้นได้ ทั้งนี้ เพ่ือมิให้มีการน าข้อมูลข่าวสารที่ผิดพลาดไปใช้ให้
เกิดผลร้ายแก่บุคคล และจะขอส าเนาข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ยอมปฏิบัติตามค าขอให้แก้ไข ประชาชนของข้อมูลอาจอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง คณะกรรมการวินิจฉัย
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้วินิจฉัยเช่นใด หน่วยงานของรัฐก็ต้องปฏิบัติตามนั้น  
 อย่างไรก็ตาม ไม่ว่าจะมีการอุทธรณ์หรือไม่ หรือผลการพิจารณาอุทธรณ์จะเป็นเช่นใดก็ตาม เจ้าของ
ข้อมูลมีสิทธิขอให้หน่วยงานของรัฐ หมายเหตุค าขอตนแนบไว้กับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้นก็ได้ ทั้งนี้ เมื่อแต่
ละฝ่ายยืนยันว่าตนเป็นฝ่ายถูก การให้หมายเหตุไว้จึงเป็นวิธีการสุดท้ายที่จะเตือนให้ผู้จะน าข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลนั้นมาใช้ได้ตระหนัก และใช้ดุลพินิจโดยระวังว่าที่ถูกต้องเป็นเช่นใดแน่ 
 
 
 
 
 



๖ 
 

หากประชาชนไม่รู้ว่าหน่วยงานของรัฐแห่งใด เป็นผู้จัดเก็บหรือครอบครองข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการขอดู ประชาชนจะท าอย่างไร 

 

 ในกรณีท่ีประชาชนต้องการทราบข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องหนึ่ง เรื่องใด ให้ศึกษาและพิจารณา
ก่อนว่า ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการทราบนั้นเกี่ยวข้องและอยู่ในความดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งใด แต่ในกรณี
ที่ไม่ทราบจริงๆ ว่าหน่วยงานของรัฐแห่งใดเป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น ให้ไปยื่นค าขอดูข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการ ณ หน่วยงานของรัฐที่อยู่ใกล้และสะดวกที่สุด โดยกฎหมายก าหนดให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานที่รับค า
ขอจะต้องให้ค าแนะน าผู้ขอข้อมูลข่าวารที่ถูกต้อง เพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมข้อมูลข่าวสาร
นั้นโดยไม่ชักช้า 
 
หากหน่วยงานของรัฐไม่พิจารณาค าขอข้อมูลข่าวสาร ประชาชนจะท าอย่างไร 

 

 ในกรณีที่ประชาชนได้ไปใช้สิทธิขอดูข้อมูลข่าวสารที่ต้องการจากหน่วยงานของรัฐแห่งใดแล้ว 
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้น ยังท าเพิกเฉยไม่พิจารณาค าขอในเวลาอันสมควร ประชาชนควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ไปติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยท าหนังสือหรือโดยวาจา ขอทราบผลการพิจารณาโดยยกสิทธิรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขึ้นอ้าง และให้เวลาพอสมควรในการ
พิจารณาแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

2. ติดตามทวงถามผลการพิจารณา เมื่อครบก าหนดเวลาอันสมควรตามข้อ 1 หากพบว่าเป็นปัญหาระดับ
เจ้าหน้าที่ ให้ขอพบผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น เพ่ือเร่งรัดการพิจารณา และแก้ไข
ปัญหาในระดับหน่วยงาน 

3. หากด าเนินกิจการตาม 1 และ 2 ยังไม่บังเกิดผล ให้ใช้สิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ โดยท าหนังสือถึงประธานกรรมการข้อมูลข่าวสาร ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล 

 

สิทธิของประชาชน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

สิทธิได้รู้ (ตามมาตรา 7 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ)    
            หนว่ยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
1.  โครงสร้างและการจัดองค์กรที่ด าเนินงาน 
2.  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีด าเนินงาน 
3.  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
4.  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย ที่มีผลเป็นการทั่วไป    
ต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
5.  ข้อมูลข่าวสารอื่นที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) ก าหนด  
ทั้งนี้ ข้อมูลข่าวสารที่มีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวม  
และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้นไว้เผยแพร่ ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐนั้นตามที่เห็นสมควร  



๗ 
 

สิทธิตรวจดู (ตามมาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ 

            หนว่ยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชน  
เข้าตรวจดูได้  
1.  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
2.  นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
3.  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
4.  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่มีผลกระทบต่อสิทธิหน้าที่เอกชน  
5.  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
6.  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ
สาธารณสุข  
7.  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย/โดยมติคณะรัฐมนตรี  
8.  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด  
            ทั้งนี้ ข้อมูลข่าวสารที่มีส่วนต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือ 15 ก็ให้ลบหรือตัดทอนข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้นนอกจากนี้บุคคล ไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามมีสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้ 

 

สิทธิขอดู (ตามมาตรา 11 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร) 
 บุคคลสามารถขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่ต้องการได้ โดยหน่วยงานของผู้รับผิดชอบต้องจัดหา
ข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่จะขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันควร ซึ่ง
ข้อมูลข่าวสารดังกล่าวต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และพร้อมจะให้ได้ มิใช่การต้องจัดท า วิเคราะห์ 
จ าแนกรวบรวมข้ึนใหม่ 
 ทั้งนี้ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการในการประชุมครั้งที่ 3/2547 เมื่อวันที่ 2 กรกฎาคม 
2547 ได้มีมติในเรื่องกรก าหนดมาตรการและแนวทางปฏิบัติที่ให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐ ถือปฏิบัติ กรณีที่มี
ค าขอข้อมูลข่าวสารจากประชาชน ดังนี้ 

- กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานของรัฐ ซึ่งเป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐพร้อม
ที่จะจัดหาให้ได้ จะต้องด าเนินการให้เสร็จโดยเร็ว หรือภายในวันที่รับค าขอ 

- กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ขอ มีจ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน จะต้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอ
ทราบด้วย 
 

สิทธิได้รับส าเนาและขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง (ตามมาตรา 9 และ 11 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ) 

 

 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มี
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารได้ โดยที่หน่วยงานของรัฐจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมได้ ตามความ
เห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ทั้งนี้ต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 
 
 
 



๘ 
 

สิทธิคัดค้านการเปิดเผย (ตามมาตรา 17 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ) 

 

 ในกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐเห็นว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใด อาจกระทบถึงประโยชน์ได้
เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งให้ผู้นั้นเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่ก าหนด ซึ่งไม่น้อยกว่า 15 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง โดยผู้รับแจ้งมีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ โดยท าเป็นหนังสือถึงเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องพิจารณาค าคัดค้านแล้วแจ้งผลการพิจารณาโดยไม่ชักช้า 
 
สิทธิร้องเรียน (ตามมาตรา 13 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ) 

 

 บุคคลใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา 11 หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ. นี้ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือไม่ได้รับความสะดวก ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมกา รข้อมูล
ข่าวสารของราชการได้ เว้นแต่เป็นเรื่องเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 15 หรือ
ค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมารา 17 หรือค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม
มาตรา 25 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 
 การร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าร้องเรียน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นก็ให้ขยายเวลาได้ แต่ต้องแสดงเหตุผล และ
รวมเวลาทั้งหมดแล้วต้องไม่เกิน 60 วัน 
 
ประชาชนจะร้องเรียนได้อย่างไร และร้องเรียนกับใคร 

 ประชาชนมีสิทธิยื่นค าร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลค าเตย    
ซึ่งประชาชนอาจมาร้องเรียนด้วยตนเอง หรือจัดท าเป็นหนังสือร้องเรียน จัดส่งให้องค์การบริหารส่วนต าบลค า
เตย โดยร้องเรียนต่อประธานกรรมการข้อมูลข่าวารองค์การบริหารส่วนต าบลค าเตย 
 

กรณีการใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 การอุทธรณ์ตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ 3 กรณี คือ 

1. หน่วยงานของรัฐมีค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามที่ได้มีค าขอ 
2. หน่วยงานของรัฐปฏิเสธไม่รับฟังค าคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
3. หน่วยงานของรัฐไม่ยินยอมแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามค าขอ 

 ทั้ง 3  กรณีดังกล่าว ประชาชนมีสิทธิยื่นหนังสืออุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารราชการ 
เพ่ือพิจารณาส่งค าอุทธรณ์ให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารพิจารณา ต่อไป 

 
 
 
 
 



๙ 
 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 

 

ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ (ใช้เวลา 2 นาที) 
 
ขั้นตอนที่ 2   การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้  (ใช้เวลา 1 นาที) 
 
ขั้นตอนที่ 3   เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอข้อมูลข่าวสาร จะแบ่งผลการพิจารณาเป็น 2 กรณี (ใช้เวลา 5 นาที) 

1. ข้อมูลที่เปิดเผยได้ (ด าเนินการค้นหาข้อมูลข่าวสารตามค าขอ) 
2. ข้อมูลที่เปิดเผยไม่ได้ (เจ้าหน้าที่ปฏิเสธ และให้เหตุผล) 

มีข้อมูลในศูนย์      ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  (ใช้เวลา ไม่เกิน 20 นาที) 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับผิดชอบข้อมูล และให้
ค าแนะน าแก่ผู้มาขอใช้บริการ  (ใช้เวลา 10 นาที) 
                      -   กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลก็ไม่มี
ข้อมูลตามที่ร้องขอ เจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                      -   การขอข้อมูลจากโทรศัพท์/โทรสาร  042-551-147 

ขั้นตอนที่ 4   ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง  ให้ติดต่อ
เจ้าหน้าที่ (ใช้เวลา ไม่เกิน 15 นาที)  
                     4.1  นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา  
            4.2  ช าระค่าธรรมเนียม  
            4.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  
           4.4  น าเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

ขั้นตอนที่ 5   ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ (ใช้เวลา 2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 6   กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอ มีจ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้
ขอทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลค าเตย อ าเภอเมือง จังหวัดนครพนม 

 
 
     ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ห้องส านักปลัด อบต. 
 

                                         มี              มี                             ได ้                            ได้              อนุญาต 
                                                                                                                                                                        
 
  
         
                            
                                                                                                                                                                                                  
                     ไม่มี                                               ไม่ได้                                        ไม่อนุญาต                                   ท าส าเนา/รับรองส าเนา                                                   

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ข้อมลู 

เจ้าหน้าที่พิจารณาการ

เปิดเผยข้อมลู 

สามารถเปิดเผย 

ได้หรือไม ่  

เจ้าหน้าที่ค้นหา

ข้อมลู 

เจ้าหน้าที่ปฏิเสธและให้

เหตผุล  หรือ 

นดัมารับภายหลงั 

เจ้าหน้าที่ปฏิเสธและ 

ให้เหตผุล 

เจ้าหน้าที่น าค าร้อง 

ขอข้อมลูขา่วสาร  เสนอ 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ปฏิเสธและ 

ให้เหตผุล 

ผู้ขอข้อมลูขา่วสารย่ืนค าร้องขอ

กบัเจ้าหน้าท่ีประจ าศนูย์ 

ข้อมลูขา่วสารฯ 

ผู้ขอข้อมลูรับเอกสาร 
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การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลค าเตย 

 องค์การบริหารส่วนต าบลค าเตย ได้ก าหนดเกณฑ์การเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมขอส าเนา หรือขอ
ส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้ 

 1. ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร มีอัตราดังนี้ 
 (1) ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละ    1   บาท 
 (2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละ  1.50   บาท 
 (3) ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละ    2   บาท 
 (4) ขนาดกระดาษ เอ 3  หน้าละ    3    บาท 
 (5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 หน้าละ    8   บาท 
 (6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 หน้าละ    15   บาท 
 (7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 หน้าละ    30   บาท 
 2. การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารมีอัตราค ารับรองละ 5 บาท  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




