
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือ 

การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลสันโค้ง 

  



 

สารบัญ 

ส่วนที่ ๑ ความเป็นมาและความหมาย        

- สิ่งที่ประชาชนควรรู้ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
- สิทธิของประชาชนตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- การตรวจดูข้อมูลสิทธิในการเข้าตรวจดู 
- สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 

 
ส่วนที่ ๒ การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

- ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- ช่องทางขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
- ข้อแนะน าส าหรับผู้มาติดต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
ส่วนที่ ๓ แบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ 

- แบบค าร้องขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
- หนังสืออุทธรณ์  



 

 

ส่วนที่ ๑ ความเป็นมาและความหมาย 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูล
ข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เ ป็นภาระกับ
หน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
เฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงาน
เทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอและราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 
องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการส าหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่าง ๆ 
และไม่ขึ้นกับราชการส่วนภูมิภาค เช่น ส านักงานของส่วนราชการ สังกัดกระทรวงการคลังส านักงานเขต หรือ ส านักงาน
ภาคของหน่วยงานต่าง ๆ เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ 
และมาตรา ๙ เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา ๑๑ ของกฎหมายประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูล

ข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารประเภทใด
หรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย  เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร 

สิทธิของประชาชนตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๑. สิทธิในการขอค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 
2. สิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสีย เกี่ยวข้องหรื อไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู 
ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๙ ได ้
๓. สิทธิขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ นอกจากข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาหรือที่จัดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้แล้ว 
๔. สิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตน สิทธิ ในการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
ที่ไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง รวมทั้งมีสิทธิอุทธรณ์ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่ง ไม่ยินยอมแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือ 
ลบข้อมูลข่าวสารนี้ 
๕. สิทธิในการด าเนินการแทนผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือเจ้าของข้อมูลที่ถึงแก่กรรม 
๖. สิทธิในการร้องเรียน เมื่อเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลที่ก าหนดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ไม่ปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าหรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
7. สิทธิในการอุทธรณ์ เมื่อเห็นว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือมีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มี 
ส่วนได้เสียหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารตามที่มีค าขอ 
  



 
การตรวจดูข้อมูลสิทธิในการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับ

ข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตาม
รายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา ๙ น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราซการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอส าเนา และ

ขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ หมายเหตุ การขอส าเนาผู้ขออาจต้องเสียค่าธรรมเนียมใน
การถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ใด้สิทธิของประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมาย
จ ากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอ
เป็นหนังสือเพ่ือขอตรวจดูหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา ๒๕ วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่
หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น  ประวัติสุขภาพ 
ประวัติการท างาน หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือ
ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามท่ีนี้ก็คือประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มี
ถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

ส่วนที่ 2 การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลสันโค้ง 

ขั้นตอนที่ ๑ กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ ๒ เจ้าหน้าที่รับหนังสือค าขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๒.๑  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมูลข่าวสาร 
- มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- ไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือมีข้อมูลข่าวสารแต่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
๒.๒ กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายใน อบต. ก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอเจ้าหน้าที่จะ

แนะน าให้ไปท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒.๓ การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 054 491 562 
- ข้อมูลที่เก่ียวกับบุคคล                     งานส านักปลัด                   เป็นผู้ตอบ 

          - ข้อมูลที่เก่ียวกับการจัดซื้อ                 งานพัสดุและทรัพย์สิน          เป็นผู้ตอบ 
          - ข้อมูลที่เก่ียวกับภารกิจทั่วไป              เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล    เป็นผู้ตอบ 

ขั้นตอนที่ ๓ ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้องให้ติดต่อ
เจ้าหน้าที่ 

๓.๑ นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา 
๓.๒ ช าระค่าธรรมเนียม 
๓.๓ น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร 

   ๓.๔ น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 



ขั้นตอนที่ 4 
 ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

       ของศูนย์ข้อมลูข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลสันโค้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มาติดต่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร แจ้งความจ านง 
กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 

ไม่มีข้อมูลหรือเปิดเผยไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลเปิดเผยได้ 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงและให้ค าแนะน า 

จบขั้นตอน 

ขอตรวจดู ขอส าเนา 

จบขั้นตอน ผู้มาติดต่อช าระ
ค่าธรรมเนียม 

รับส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
และใบเสร็จรับเงิน 

จบขั้นตอน 



ช่องทางขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
- ติดต่อโดยตรง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสันโค้ง อ.ดอกค าใต้ จ.พะเยา 
 

ข้อแนะน าส าหรับผู้มาติดต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

๑. กรอกแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. กรณีการขอส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการมีค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายให้ช าระค่าบริการดังกล่าวกับเจ้าหน้าที่ 
ซึ่งผู้มาติดต่อจะได้รับใบเสร็จทุกครั้ง 
3. กรณีที่ไม่มีข้อมูลข่าวสารหรือข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้เจ้าหน้าที่จะให้ค าแนะน าและชี้แจงให้ผู้มาติดต่อขอรับ
บริการให้เข้าใจตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  



  



 

 

 


