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ค าน า 
 

      รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และก าหนดให้เป็นตัวชี้วัดผล
การปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของจังหวัดตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๐ จนถึงปัจจุบัน 
โดยต้องด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศ
สอบราคา และสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยราชการ 
 

     ส านักงานคลังจังหวัดเพชรบุรี ได้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ประกอบด้วยการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ แก่ประชาชน เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารให้บุคลากรในจังหวัดและประชาชนทราบ และเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบ
ราคาในเว็บไซด์ของส่วนราชการ สถานที่จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

     ในส่วนของการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน องค์การบริหารส่วน
ต าบลเขากระปุก ได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งก าหนดตามมาตรการให้ทุกหน่วยงานของรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ แก่
ประชาชนเพื่อติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตาม 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๔๐ และ ๒๕๕๐ ด้วยความรวดเร็ว ประกอบด้วย การบริการ  
ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร การบริการข้อมูลข่าวสารและการรับฟังความคิดเห็นการให้บริการทาง 
ระบบอินเตอร์เน็ต ซึ่งจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าวและพร้อม 
รับข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารต่อไป 
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เพิ่มความโปร่งใส สร้างความมั่งใจ

ราชการไทย พร้อมให้ข้อมูล 

รัฐรู้อย่างไรประชาชนต้องรู้อย่างนั้น 

เปิดเยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 



  

 

 

 
 
1. สาระส าคัญของกฎหมาย  
 

รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ 

เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้ ง  
มีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐ อันเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่หริหาร 
บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  

๒. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรือ  
อาจไม่เปิดเผย เพ่ือให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความ 
เสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน  

๓. เพ่ือคุ้มครองการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ  
 

๒. ค านิยาม 
๑. “ข้อมูลข่าวสาร”หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ 

ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูป 
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง        
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  

๒. “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ 
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล ข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน  

๓. “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคด องค์กรควบคุม  
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

๔. “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
๕. “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น 
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง 
ของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย  

๖. “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 
 

ความหมายของข้อมลูข่าวสารของราชการ 

๑ 



  

 

 
 
  

การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆของรัฐ เป็น
สิ่งจ าเป็นที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความจริง  อันเป็น
การส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล ข่าวสาร
ของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้ว      
จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้ เ พ่ือพัฒนาระบอบ
ประชาธิปไตย ให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพ่ือที่จะปกปักรักษา
ประโยชน์ของตน ประการหนึ่งกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไปพร้อมอีก ประการหนึ่ง 

 

 

 

 

 

เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ อย่างกว้างขวางให้
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตาม ความเป็นจริง เพ่ือส่งเสริมให้รัฐบาล
เป็นไปโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น  

 • เพ่ือก าหนดข้อยกเว้นที่ชัดเจนส าหรบัข้อมูลข่าวสารที่อาจมีค าสั่งมิให้เปิด 

 • เพ่ือคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

เจตนารมณ์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ 

๒ 



  

 

 

 

 

 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 56 บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้ รับทราบ
และเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือ
ราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัย  
ของประชาชน หรือ ส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ตามที่ 
กฎหมายบัญญัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลขา่วสารของราชการ  
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

๓ 



  

 

 

 

 

 
๑. สิทธิได้รู้ (Right to Know)  
 ๑.๑ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๗ (เรื่องที่ต้องให้รู้)  
 ประชาชน :  มีสิทธิตรวจดู 
  หน่วยงานของรัฐ :  หน้าที่  
     ๑. น าพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา  
     ๒. จัดพิมพ์และเผยแพร่  
 

๑.๒ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๙ (เรื่องที่สนใจ)  
 ประชาชน :    มีสิทธิตรวจดู  
 หน่วยงานของรัฐ :   หน้าที่  
     ๑. จัดสถานที่ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
     ๒. น าข้อมูลข่าวสารมาตั้งแสดงในสถานที่ตาม 1  
     ๓. จัดท าดัชนีส าหรับค้นหา  
     ๔. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู  
 

๑.๓ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๑๑ (เรื่องที่อยากรู้)  
 ประชาชน :    ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นค าขอ  
 หน่วยงานของรัฐ :   หน้าที่  
     ๑. บริการและอ านวยความสะดวก  
     ๒. พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร  
     ๓. จ าแนกประเภทข้อมูลข่าวสารฯ  
     ๔. จัดหาข้อมูลให้ตามค าขอ  
     ๕. คัดส าเนาและรับรองส าเนา  
 
๑.๔ สิทธิได้รับส าเนาและขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง  
 ประชาชน :    ใช้สิทธิได้ด้วยการยื่นค าขอ  
 หน่วยงานของรัฐ :   หน้าที่  
     ๑. คัดส าเนาและรับรองส าเนา  
     ๒. ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม  
 

สทิธิของประชาชนตามกฎหมาย 

สิทธิของประชาชน 

๔ 



  

 

 
 

ประชาชนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนได้ต่อเมื่อเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมีการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม 
กฎหมายในกรณีต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 

๑. กรณีไม่น าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
๒. กรณีไม่จัดข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ให้ประชาชนตรวจดูได้ 
๓. กรณีไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ใช้สิทธิขอดูตามมาตรา ๑๑ 
๔. กรณีไม่ให้ค าแนะน าทีถู่กต้องหรือไม่ส่งค าขอให้หน่วยงานผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารพิจารณาตาม 
    มาตรา ๑๒ 
๕. กรณีไม่แจง้ให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียเสนอค าค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการตาม 
    มาตรา ๑๗ 
๖. กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม มาตรา ๒๓ 
๗. กรณีเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของ 
    ข้อมูลตามมาตรา ๒๔ 
๘. กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าของข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม 
    มาตรา ๒๕ (ยกเว้นเป็นกรณีตามมาตรา ๒๕ วรรคสี่) 
๙. กรณีไม่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์ให้กับหอจดหมายเหตุเพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชาชน 
    ได้ศึกษาค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ 
๑๐. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือไม่ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา ๑๓ 
๑๑. กรณีไม่ได้รับความสะดวกในการใช้สิทธิรู้ข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีเหตุอันสมควรตาม 
      มาตรา ๑๓ 
๑๒. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ร้องขอและผู้ร้องขอไม่เชื่อว่า 
      เป็นความจริง (มาตรา ๓๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนจะใช้สิทธิร้องเรียนหน่วยงานของรัฐได้ในกรณีใดบ้าง 

๕ 



  

 

 
 

มาตรา 7 

(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
(๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญวิธีการด าเนินงาน  
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ 
เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 
มาตรา9 
 

มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
ก าหนด 

(๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
(๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดท าบริการสาธารณะ 
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้

ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนดข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตาม

วรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตาม มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท า
โดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
 

 
 
 
 

หน้าที่และวิธีการด าเนินการของหน่วยงานของรฐัในการเปดิเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

๖ 



  

 

 
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มี   

ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึง ถึงการช่วยเหลือผู้มี รายได้
น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
 
๑. ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีการจัดเก็บและจัดแสดงใน ๒ ระบบ ได้แก่ 
 

๑.๑. ระบบแฟ้มเอกสาร เป็นการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
มีการจ าแนกแฟ้มข้อมูลเป็น หมวด หมู่ และหัวเรื่อง ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๑.๒ ระบบฐานข้อมูล ส าหรับการเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงาน
คลังจังหวัดเพชรบุรี (http://klang.cgd.go.th/udn) 

 

๒. การจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารจ าแนกตามหมวด หมู่หัวเรื่อง แสดงรายละเอียด
ของ ชื่อข้อมูลข่าวสาร หมายเลขชั้น หมายเลขแฟ้ม เพ่ือให้ง่ายในการค้นหา 
๓. การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ของราชการ ส านักงานคลังจังหวัดเพชรบุรีมีการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
แก่ประชาชนใน ๕ ช่องทาง ดังนี้ 

๓.๑ การให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส าหรับประชาชนที่มาติดต่อด้วยตนเองโดยศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯได้จัดวางระบบการให้บริการประชาชนมาติดต่อที่จุดเดียว ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เจ้าหน้าที่ประจ า
ศูนย์ฯจะด าเนินการให้บริการแล้วเสร็จทุกขั้นตอนโดยประชาชนไม่ต้องไปติดต่อที่หน่วยงานอ่ืนๆ อีก เช่น การ
ติดต่อกับหน่วยงานเจ้าของข้อมูลกรณีท่ีข้อมูลที่ประชาชนต้องการไม่มีที่ศูนย์ข้อมูลฯ เป็นต้น 

๓.๒ การให้บริการทางไปรษณีย์ ประชาชนสามารถส่งค าขอข้อมูลข่าวสารมายังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ฯ 
และศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ก็จะส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางไปรษณีย์ 

๓.๓ การให้บริการทางโทรสาร ส าหรบักรณีท่ีข้อมูลที่ประชาชนขอมีจ านวนไม่มากนัก และประชาชนมี 
ความประสงค์จะให้ส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางโทรสาร 

๓.๔ การให้บริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ประชาชนสามารถส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มาขอ
ข้อมูลข่าวสารได้ที่ e – mail address : udn@cgd.go.th ซึ่งศูนย์ข้อมูลฯ จะจัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์เช่นกัน 

๓.๕ การให้บริการทางเว็บไซต์ http:klang.cgd.go.th/udn ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูล 
ข่าวสาร และ download ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้ตลอดเวลา ๒๔ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

๗ 

http://klang.cgd.go.th/udn


  

 

๔. การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

๔.๑ การเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรอง 
ถูกต้อง ของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ า
ศูนย์ข้อมูลฯ เป็นผู้อนุญาต 

๔.๒ ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน หรือ 
เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน หรือผู้แทนที่จะพิจารณาอนุญาตในกรณีที่มีเหตุอัน
ควรสงสัยว่าจะเปิดเผยได้หรือไม่ ให้น าเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๓ การมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่กฎหมายก าหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ ให้เป็น
ดุลยพินิจของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๔ การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาต 
๔.๕ การยกเว้นค่าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายเป็นผู้อนุญาต 

 หรือผู้ขอข้อมูลเตรียมอุปกรณ์มาเอง 
 

๕. การก าหนดแนวการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

๕.๑ เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนในสมุดการเข้าตรวจดู/หรือเขียนแบบค าขอส าเนาตามแบบที่ศูนย์ฯ 

ก าหนด 
(๒) ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบค าขอส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่อยู่ใน 

ความครอบครองของศูนย์ฯ หรือไม่ 
(๓) กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการตรวจดู/ขอส าเนาอยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯให้

เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ อนุญาตให้ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและจัดท าส าเนาข้อมูล
ข่าวสารและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อได้โดยบันทึกการอนุญาตลงในแบบค าขอด้วย 

(๔) กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาไม่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯให้
เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ส่งแบบค าขอให้กับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานในส านักงาน
คลังจังหวัดเพชรบุรี เพื่อด าเนินการขออนุญาตและจัดหาข้อมูลข่าวสาร หรือจัดท าส าเนาและค ารับรองถูกต้อง 
ของข้อมูลข่าวสารดังกล่าวส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ เพ่ือส่งมอบผู้มาติดต่อ 

(๕) กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอส าเนาไม่อยู่ในความครอบครองของ ส านักงาน
คลังจังหวัดเพชรบุรีให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ให้ค าแนะน าเพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่
เป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น 

 
 
 
 

๘ 



  

 

(๖) การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารไม่ต้องเรียกเก็บค่าใช้จ่าย ส าหรับการขอส าเนาเมื่อได้จัดท าส าเนา
หรือได้รับส าเนาข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงานฯ แล้วให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจ าศูนย์ฯ 

(๗) การจัดท าส าเนาบนแผ่นกระดาษให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ จัดท าส าเนาโดยใช้เครื่อง
ถ่ายเอกสารเป็นหลัก เว้นแต่ไม่สามารถด าเนินการได ้หรือผู้มาติดต่อต้องการให้จัดท าส าเนาโดยเครื่องพิมพ์ 
คอมพิวเตอร์ก็ให้ด าเนินการตามความต้องการของผู้มาติดต่อ 

(๘) การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วหากไม่สามารถด าเนินการได้ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(๘.๑) แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบถึงเหตุผลข้อขัดข้อง 
(๘.๒) นัดหมายให้มารับส าเนาข้อมลูข่าวสารในวันที่คาดว่าสามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ 

(๙) การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลงบนสื่อประเภทอ่ืนๆ ที่มิใช่กระดาษ เช่น แผ่น disc ให้เจ้าหน้าที ่
ประสานงานประจ าศูนย์ฯ รับเรื่องไว้ด าเนินการได้เฉพาะกรณีที่ผู้มาติดต่อได้น าสื่อที่ต้องการให้จัดท าส าเนามา
ส่งมอบให้ด้วยแล้วเท่านั้น 

(๑๐) การรับส าเนาข้อมูลข่าวสารตามนัดหมายให้ด าเนินการ ส่งมอบส าเนาข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อ 
(๑๑) เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ต้องไม่อนุญาตให้ผู้มาติดต่อน าข้อมูลข่าวสารต้นฉบับออกนอก 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ หรือให้ยืมน าไปจัดท าส าเนาเอง ทั้งนี้เพ่ือป้องกันความเสียหาย หรือการสูญหายของข้อมูล 
ข่าวสาร 
 

๖. เจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าหน่วยงาน มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 

(๑) เมื่อได้รับแบบค าขอข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ให้ด าเนินการ 
ตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการหรือไม่ ถ้าไม่มีให้บันทึกในแบบค าขอแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ 
ประสานงานประจ าศูนย์ฯ ทราบโดยไม่ชักช้า 

(๒) กรณีที่พบว่าข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการมีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานให้
ด าเนินการขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศ เรื่องการก าหนดหลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศึกษา
ค้นคว้าหรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 (๓) กรณีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอตรวจดู/ขอส าเนาเป็นข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายมิได้ก าหนดให้หน่วยงาน
ต้องจัดไว้เพ่ือประชาชนเข้าตรวจดู หรือข้อมูลที่กฎหมายก าหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ หรือหน่วยงานที่เป็น
เจ้าของข้อมูลสงสัยว่าสมควรจะเปิดเผยหรือไม่ หรือเห็นควรไม่อนุญาตตามค าขอให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ประจ าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่ประสานงานประจ าศูนย์ทราบเพ่ือชี้แจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ 
 
 
 
 
 

๙ 



  

 

ถ้าผู้มาติดต่อยืนยันต้องการให้เปิดเผยข้อมูลก็ให้รับเรื่องไว้ โดยใช้แบบค าขอตามที่ก าหนดแล้วส่งเรื่อง
ให้ฝ่ายที่ได้รับมอบหมายพิจารณา 

 
๗. การรายงานผลด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
 

๗.๑ การรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลขา่วสารต่อหัวหน้าส่วนราชการประจ าเดือน ๆ ละ 
๑ ครั้ง ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) การจัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(๒) การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
(๓) การปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
(๔) การเข้าศึกษาดูงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่างๆ 
 

๘. การสรุปรายงานผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ไว้ในรายงาน 
ประจ าปีของหน่วยงาน ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์๒๕๕๐ เรื่องรายงานเก่ียวการปฏิบัติตาม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารสารปีละ ๑ ครั้ง 
 

หากมีข้อสงสัย หรือขอค าแนะน า หรือขอคัดส าเนาข้อมูลข่าวสารสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร ในวันเวลาราชการดังนี้ 

1. นายอนวัช  พลอยบุศย์ 
2. นางสาวรวีวรรณ สีเหลือง 
3. นาวสาวจิรา  บุญมา 
4. นางพวงเพชร ข าสี 
5. นางสาวิตรี  เนียมศรี 
6. นายพละ  ช้างนะ 
7. นายนุชา  ปลั่งเอ่ียม 
8. นางสาวศิริขวัญ พรายมี 
9. นางสาววีนา   จันทร์สุขพุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 



  

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการขอข้อมลูข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

กรอกค าร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร 

ยืนแบบค าร้อง ณ ศูนย์บริการร่วม ส านักปลัด 

หน่วยงานเจ้าของขอมูลพิจารณา 

เปิดเผยไม่ได ้ เปิดเผยได ้

เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผล 

จบกระบวนการ 

รับข้อมูล 

รับเอกสาร 

คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

๑๑ 



  

 

ข้อมูลการติดต่อ 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 
ต าบลเขากระปุก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบรุี 76310 
เบอร์โทรศพัท์ 032-793240 , 032-793241  
เเฟกซ์ 032-793241 
อีเมล์ติดต่อ : admin@khaokrapook.go.th 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

๑๒ 

mailto:admin@khaokrapook.go.th


  

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



  

 

หนังสือร้องเรียน 
 

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

 

เรื่อง   ร้องเรียน................................................................................  
 

เรียน  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 ข้าพเจ้าชื่อ....................................................... นามสกุล ................................................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ................... ถนน ........................................... .................................... 
ต าบล / แขวง ............................................ อ าเภอ / เขต .......................................... จังหวัด ................... ........ 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ...................................................... ..................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ................................................ . 
............................................................................................................................. .................................................
......................................................................................................................................................... ..................... 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 
  (1) ......................................................................................................................... ............. 
  (2) ............................................................................................................................. ........... 
 (3) .................................................................................................................. .................... 
 พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง................................................. 
................................................................................................................. .............................................................
..................................................................................................................................................... ......................... 
........................................................................................ ............................ จ านวน ..........................แผ่น 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
  

                                                                                          ขอแสดงความนับถือ 

 

 (ลงชื่อ)...........................................ผู้ร้องเรียน 
          (........................................) 
 
 

 

สถานท่ีติดต่อ  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของราชการ  
                  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี 
                  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
                  โทร. 0-2281-8552-3  
                  โทรสาร. 0-2281-8543 



  

 

หนังสืออุทธรณ์ 
 

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

วันที่ ..........................................................................................  
 

เรื่อง    อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ.............................................................................. .................. 
 

เรียน    ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

           ข้าพเจ้า...................................................................... ต าแหน่ง / อาชีพ ............................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................... ต าบล .................................. อ าเภอ ................................. จงัหวัด ........................... 
โทรศัพท์ ..................................................................................... ...... มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผย   
ข้อมูลข่าวสารของ………………………………………………………………………………… 
  ด้วยเมื่อวันที่ ......................................................... ............... ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน..........................รายการ จาก ................ .............. 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ ...................................................................... 
......................................................................................................................... ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้
ตรวจดู / ให้ส าเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า...........................................................................................  
................................................................ .................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมาพร้อมนี้  
 ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ............................................ ............... 
ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                                                                          ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 
 

 
 

สถานท่ีติดต่อ  ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของราชการ  
                  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี 
                  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  
                  โทร. 0-2281-8552-3  
                  โทรสาร. 0-2281-8543 



  

 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

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

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว............................................................................................................อายุ.......................ป ี
อาชีพ.................................................................................สถานท่ีท างาน/สถานศึกษา.................................................................. 
อยู่บ้านเลขที่.............................หมู่ที่..............ตรอก/ซอย.................................................ถนน...................................................... 
ต าบล/แขวง.................................................อ าเภอ/เขต.....................................................จังหวดั................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรสาร.................................................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมลูข่าวสารตามพระราชบัญญตัิข้อสารของราชการ พ.ศ. 2540 
โดย           ขอตรวจดู              ขอคัดส าเนา              ขอคัดส าเนาทีมีค ารับรองถูกต้อง 
ในเรื่องต่อไปนี ้

1. ................................................................................................................................................................................ 
2. ................................................................................................................................................................................ 
3. ................................................................................................................................................................................ 

เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี) .................................................................................................................................................................. 
 

ลงช่ือ...............................................ผู้ยื่นค าขอ 
                                                                                  (................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่ง 

     อนุญาต 

    ไม่อาจด าเนินการได้ เนื่องจาก 

     ค าขอไม่ชัดเจน    ไม่มีข้อมลู 

    ไม่อนุญาต เนื่องจาก 

     ขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควร 

     อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย ์

     เปิดเผยไม่ได้ เนื่องจาก.................................................................................................................... 
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แบบส ารวจความพึงพอใจของประชาชนที่มีต่อองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 
อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 

ข้อชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย  ในข้อที่ตรงกับความเป็นจริงและในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมาก
ที่สุด 
 
 
 1.  เพศ          1) ชาย          2) หญิง 
 2.  อาย ุ   1) ต่ ากว่า 20 ปี         2) 21 – 40 ปี        3) 41 – 60 ปี         4) 60 ปีขึ้นไป 
 3.  ระดับการศึกษา 
                               1) ประถมศึกษา                       2) มัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย/เทียบเท่า 
      3) ปริญญาตรี                          4) สูงกว่าปริญญาตรี 
 4.  สถานภาพของผู้รับบริการ 
              1) เกษตรกร/องค์กรเกษตรกร        2) ผู้ประกอบการ 
    3) ประชาชนผู้รับบริการ              4) องค์กรชุมชน/เครือข่ายองค์กรชุมชน 
    5) อ่ืนๆ โปรดระบุ...................................... 
 5.  สถานภาพการพังอาศัย 
    1) อยู่ในพ้ืนที่ต าบล 2) อยู่พ้ืนที่ต าบล 
 6.  หน่วยงานที่ท่านมาติดต่อ 
      1) ส านักปลัด        2) ส่วนการคลัง        3) ส่วนโยธา       4) ส่วนการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
 
  

 
ที ่

 
หัวข้อการประเมิน 

 

ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด ปานกลาง น้อยที่สุด 

1. ด้านการให้บริการต่างๆ    
2. ด้านสถานที่ของหน่วยงานที่ให้บริการ    
3. ด้านการติดต่อสื่อสารหรือการแจ้งข่าวสาร    
4. ด้านพนักงานที่ให้บริการ    
5. ด้านขั้นตอนที่ให้บริการ    
6. ด้านอื่นๆ    

 

  

ตอนที่ 1. ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม

แบบสอบถาม 

ตอนที่ 2. ความพึงพอใจ / ไมพ่ึงพอใจต่อการให้บริการ 

ตอนที่ 3. ปัญหา / ข้อเสนอแนะ 



  

 

 ปัญหา              1. ..................................................................................................................... ...
                       2. .................................................................................................................. .....
 ข้อเสนอแนะ       1. ................................................................................................................... .... 
   2. ………………………………………………………………………………………………………… 
 

ขอขอบคุณในความร่วมมือที่ท่านได้เสียสละเวลาให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการในครั้งนี้ 

แบบบันทึกสถิติประชาชนมาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ที ่ วันเดือนปี ชื่อ-สกุลผู้ขอ เรื่อง หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     



  

 

     
     
     
     

 


