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คํานํา 
 

พระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีเจตนารมณ์ ต้องการให ้

ประชาชนมีโอกาสในการรบัรูข้้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัการดําเนินการต่างๆ ของรฐั อีกท ัง้ยงัคุม้ครองสทิธิการรบัรู ้

ข้อมูลข่าวสารราชการและสนบัสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการตรวจสอบกระบวนการทํางานของ ระบบ

ราชการให้มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยให้ยึดหลกัว่า “เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็น 

ขอ้ยกเวน้” นัน้ 

เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ และเพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ 

ประชาชนในการบริหารบ้านเมือง องค์การบริหารส่วนตําบลคําเตย จึงได้จดัทําคู่มือฉบบัน้ีขึ้นเพื่อใช้เป็น 

แนวทางดําเนินงานตามพระราชบญัญตัขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งกําหนดตามมาตรการให้ ทุก

หน่วยงานของรฐัให้บริการข้อมูลข่าวสารต่างๆ แก่ประชาชนเพื่อติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานของรฐั 

ภายใตส้ทิธแิละหน้าทีใ่นการรบัรูข้อ้มูลขา่วสารดว้ยความรวดเร็ว และตอบสนองความต้องการของประชาชน 
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ความหมายของขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

สาระสําคญัของกฎหมาย 

รฐับาลไดป้ระกาศใช้ พระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีวตัถุประสงค์ 
ดงัน้ี 

1.   เพือ่ใหป้ระชาชนมีโอกาสกวา้งขวางในการได้รบัข้อมูลขา่วสารเกีย่วกบัการดาํเนินการตา่งๆ 
ของรฐั เพื่อทีป่ระชาชนจะสามารถแสดงความคดิเห็นและใช้สทิธิทางการเมืองได้ถูกตอ้งกบัความเป็นจรงิ รวมท ัง้
มีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อํานาจรฐั อนัเป็นการส่งเสริมให้มีรฐับาลที่ บริหาร
บา้นเมืองอยา่งมีประสทิธิภาพ โปรง่ใส เป็นไปเพือ่ประโยชน์ของประชาชนมากยิง่ขึน้ 

2. เพื่อกําหนดกฎเกณฑ์เกี่ยวกบัข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรฐัไม่ต้องเปิดเผย หรือ 
อาจไม่เปิดเผย เพื่อให้ชดัเจนต่อการปฏิบตัิโดยจํากดัเฉพาะข้อมูลข่าวสารทีห่ากเปิดแล้วจะเกิดความเสียหายต่อ 
ประเทศชาต ิหรือตอ่ประโยชน์ทีส่าํคญัของเอกชน 

3. เพือ่คุม้ครองการลุกล้าํสทิธสิ่วนบุคคลในสว่นบุคคลทีอ่ยูใ่นความครอบครองของหน่วยงานของรฐั 

ควายหมาย 

1. “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งทีสื่่อความหมายให้รูเ้รื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ 
ความหมายนั้นจะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จดัทําไว้ในรูปของ 
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึก 
โดยเครือ่งคอมพวิเตอร์ หรือวธีิอืน่ใดทีท่าํให้สิง่ทีบ่นัทกึไว้ปรากฏได้ 
2. “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ 
หน่วยงานของรฐั ไมว่า่จะเป็นขอ้มูลขา่วสารเกีย่วกบัการดาํเนินงานของรฐัหรือข้อมูลขา่วสารเกีย่วกบัเอกชน 
3. ”หน่วยงานของรฐั” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รฐัวิสาหกิจ 
สว่นราชการสงักดัรฐัสภา ศาลเฉพาะในสว่นทีไ่ม่เกี่ยวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบ 
วชิาชีพ หน่วยงานอสิระของรฐัและหน่วยงานอืน่ตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 
4. “เจา้หน้าทีข่องรฐั” หมายความวา่ ผูซ้ึง่ปฏบิตังิานใหแ้ก่หน่วยงานของรฐั 
5. “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัสิ่งเฉพาะตวัของบุคคล เช่น การศึกษา 
ฐานะการเงิน ประวตัิสุขภาพ ประวตัิอาชญากรรม หรือประวตัิการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลข 
หมาย รหสั หรือสิ่งบอกลกัษณะอื่นที่ทําให้รูต้วัผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์น้ิวมือ แผ่นบนัทึกลกัษณะเสียงของคน 
หรือรูปถา่ย และใหห้มายความรวมถึงข้อมูลขา่วสารเกี่ยวกบัสิง่เฉพาะตวัของผู้ทีถ่งึแก่กรรมแลว้ดว้ย 
6. “คณะกรรมการ” หมายความวา่ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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หลกัการและเหตผุลของพระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 

การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รบัข้อมูลขา่วสารเกี่ยวกบัการดําเนินการต่างๆของรฐั เป็น
สิ่งจําเป็นเพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกบัความจริง อนั
เป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรฐับาล โดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรกําหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู ้ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอนัไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชดัและจํากดัเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผย 
แล้ว จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติ หรือต่อประโยชน์ที่สําคญัของเอกชน ทั้งน้ีเพื่อพัฒนาระบอบ 
ประชาธิปไตย ให้ม ั่นคงและจะยงัผลให้ประชาชนมีโอกาสรูถ้ึงสทิธิหน้าทีข่องตนอย่างเต็มทีเ่พื่อทีจ่ะปกปกัรกัษา 
ประโยชน์ของตนประการหน่ึง กบัคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกบัข้อมูลข่าวสารของราชการไป 
พรอ้มอีก ประการหนึ่ง 

เจตนารมณ์ของกฎหมายขอ้มูลขา่วสารของราชการ 

เพื่อให้ประชาชนมีโอกาสรบัรูข้้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัการดําเนินการต่างๆ ของรฐั อย่างกว้างขวางให ้

สามารถแสดงความคดิเห็นและใช้สทิธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตาม ความเป็นจรงิ เพื่อส่งเสริมให้รฐับาล 

เป็นไปโดยประชาชนมากยิง่ขึน้ 

• เพือ่กาํหนดข้อยกเว้นทีช่ดัเจนสําหรบัข้อมูลขา่วสารทีอ่าจมีคาํส ั่งมใิห้เปิด 

• เพือ่คุม้ครองข้อมูลขา่วสารสว่นบุคคลในสว่นทีเ่กี่ยวข้องกบัข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หนา้ทีแ่ละวธิดีําเนนิการของหนว่ยงานของรฐัในการเปิดเผยขอ้มูลขา่วสารของราชการ 

1. ขอ้มูลขา่วสารทีล่งพิมพ์ในราชกจิจานุเบกษา (มาตรา7) 
- โครงสรา้งและการจดัองค์กรในการดาํเนินงานของหน่วยงานของรฐันั้น 
- สรุปอาํนาจหน้าทีท่ีส่าํคญัและวธิีการดาํเนินงาน 
-  สถานทีต่ดิต่อเพื่อขอรบัข้อมูลขา่วสาร หรือคาํแนะนําในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรฐั 

- กฎ มติคณะรฐัมนตรี ข้อบงัคบั คําส ั่ง หนงัสือเวียน ระเบียบแผนนโยบาย หรือการตีความ ท ัง้น้ี 

เฉพาะทีจ่ดัใหม้ีขึน้โดยสภาพอยา่งกฎ เพือ่ใหม้ีผลเป็นการท ั่วไปต่อเอกชนทีเ่กีย่วข้อง 

- ข้อมูลข่าวสารอืน่ตามที่คณะกรรมการกําหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจดัพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตาม 

จํานวนพอสมควรแล้วถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการ 

ปฏบิตัติามบทบญัญตัดิงักลา่วแล้ว 

2. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) แต่ยงัไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา7) ไดแ้ก ่

ข้อมูลข่าวสารทีต่้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7(7) ถ้ายงัไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาจะนํามาใช้บงัคบัเป็น 

คุณแกผู่ใ้ดไมไ่ด้ เวน้แตผู่น้ ัน้จะไดรู้ถ้งึข้อมูลขา่วสารนั้นตามความจรงิมาก่อนแลว้เป็นเวลาพอสมควร 

3. ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรฐัต้องจดัไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที ่

คณะกรรมการกาํหนด (มาตรา9) ไดแ้ก ่
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- ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉยัที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท ัง้ความเห็นแย้งและคําส ั่งที่เกี่ยวข้องในการ 
พจิารณาวนิิจฉยัดงักลา่ว 
- นโยบาย หรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 
- แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยประจาํปีของปีทีก่าํลงัดําเนินการ 
- คูม่ือ หรือคาํส ั่งเกี่ยวกบัวิธีปฏบิตังิานของเจ้าหน้าทีข่องรฐัซึ่งมีผลกระทบถึงสทิธิหน้าทีข่องเอกชน 
- สิง่พมิพ์ทีไ่ดม้ีการอา้งองิถงึอาํนาจหน้าทีท่ีส่าํคญั และวธีิการดาํเนินงาน 
- สญัญาสมัปทาน สญัญาที่มีลกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรือสญัญาร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัทํา 
บรกิารสาธารณะ 
- มติคณะรฐัมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งต ัง้โดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรฐัมนตรี ทั้งน้ีให้ระบุ 
รายชือ่รายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารทีนํ่ามาใช้ในการพิจารณาไวด้ว้ย 
- ขอ้มูลขา่วสารอืน่ตามทีค่ณะกรรมการกาํหนด 
4. ขอ้มูลขา่วสารอืน่ใดของราชการนอกเหนือจากข้อมูลขา่วสารตามมาตรา 7 และมาตรา 8 และมาตรา 
9 (มาตรา 11) 
5. ขอ้มูลข่าวสารทีค่ดัเลือกไว้ใหป้ระชาชนศกึษาคน้คว้า (เอกสารประวตัศิาสตร์) ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการทีห่น่วยราชการของรฐัไมป่ระสงค์จะเก็บรกัษาไว้ หรือขอ้มูลขา่วสารของราชการตามมาตรา 14 
เมือ่มีอายุครบ 75 ปี และขอ้มูลขา่วสารตามมาตรา 15 เมื่อมีอายุครบ 20 ปี นบัแต่วนัทีเ่สร็จสิน้การจดั ให้
มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรฐัส่งมอบให้แก่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือ 
หน่วยงานอืน่ของรฐัตามทีก่าํหนดในพระราชกฤษฎีกา เพือ่ใหป้ระชาชนคน้ควา้ (มาตรา 26) 

 

ขอ้มูลขา่วสารของราชการทีเ่ปิดเผยเป็นการเฉพาะ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยเป็นการเฉพาะ ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูล 
ข่าวสารเกี่ยวกบัสิ่งเฉพาะตวับุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวตัิสุขภาพ ประวตัิอาชญากรรม หรือ 
ประวตัิการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือหมายรหสั หรือสิ่งบอกลกัษณะอื่นที่ทําให้รู ้ตวัผู้นั้นได้ และ 
หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัสิ่งเฉพาะตวัของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย (มาตรา 4 วรรค 5) บุคคล 
หมายความว่า บุคคลธรรมดาทีม่ีสญัชาตไิทยและบุคคลธรรมดาทีไ่ม่มีสญัชาตไิทย แต่มีถิ่นทีอ่ยู่ในประเทศไทย 
(มาตรา 21) 
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ขอ้มูลขา่วสารทีไ่มต่อ้งเปิดเผย 

1. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยไม่ได้ ขอ้มูลขา่วสารของราชการทีอ่าจก่อให้เกดิความเสียหายต่อสถาบนั 

พระมหากษตัริย์จะเปิดเผยมิได้ (มาตรา 14) 

2. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เจ้าหน้าที ่หรือหน่วยงานขอรฐั อาจมีคาํส ั่งมิไห้เปิดเผย (มาตรา 15) โดย

คาํนึงถึงการปฏบิตัหิน้าทีต่ามกฎหมายของหน่วยงานของรฐั ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของ ประชาชน

ทีเ่กีย่วขอ้งประกอบกนั 

(๑) การเปิดเผยจะกอ่ให้เกิดความเสียหายต่อความม ั่นคงของประเทศ ความสมัพนัธ์ระหวา่งประเทศ และ
ความม ั่นคงในทางเศรษฐกจิหรือการคลงัของประเทศ 

(๒) การเปิดเผยจะทําให้การบงัคบัใช้กฎหมายเสือ่มประสทิธิภาพ หรือไม่อาจสําเร็จตามวตัถุประสงค์ได ้
ไม่ว่าจะเกี่ยวกบัการฟ้องคดี การป้องกนั การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรูแ้หล่งทีม่าของ 
ขอ้มูลขา่วสารหรือไมก่็ตาม 

(๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหน่วยงานของรฐัในการดําเนินการเรื่องหน่ึงเรื่องใด แต่ท ัง้น้ีไม ่
รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้ในการทําความเห็นหรือ 
คาํแนะนําภายในดงักลา่ว 

(๔) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดอนัตรายต่อชีวติหรือความปลอดภยัของบุคคลหน่ึงบุคคลใด 
(๕)  รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้าํสิทธิ ส่วนบุคคล

โดยไมส่มควร 
(๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ 

ประสงค์ใหท้างราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อืน่ 
(๗) กรณีอื่นตามที่กําหนดให้พระราชกฤษฎีกา คาํส ั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะกําหนด
เงื่อนไขอย่างใดก็ได้  แตต่อ้งระบุไวด้ว้ยวา่ที ่

เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีคําส ั่งเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรฐัตามลําดบัสายการบงัคบับญัชา แต่ผู้ขออาจ 
อุทธรณ์ตอ่คณะกรรมการวินิจฉยัการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามทีก่ําหนดในพระราชบญัญตัน้ีิ 
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ขอ้มูลขา่วสารทีจ่ดัเตรยีมไวเ้พือ่ใหพ้รอ้มสําหรบัประชาชนเขา้ตรวจดู 

1. ผลการพิจารณาทีม่ีผลต่อเอกชนโดยตรง 

2. นโยบายและการตีความ 

3. แผนงาน โครงการและงบประมาณ 

4. คูม่ือหรือคาํส ั่งเกีย่วกบัวธิีการปฏบิตังิาน 

5. สิง่พิมพ์ทีม่ีการอา้งองิถงึในราชกิจจานุเบกษา 

6. สญัญาสาํคญัของรฐั 

-สญัญาสมัปทาน 

-สญัญาผูกขาดตดัตอน สญัญารว่มทุนกบั

เอกชน 

สญัญารว่มทุนกบัเอกชนในการจดัทาํบริการสาธารณะ 

7. มต ิ ค.ร.ม. คณะกรรมการทีแ่ตง่ต ัง้โดยกฎหมาย และกรรมทีแ่ต่งต ัง้ โดยมต ิ ค.ร.ม. 

8. ขอ้มูลขา่วสารตามทีม่ีประกาศเพิ่มขึน้ เช่น ประกาศจดัซื้อจดัจา้ง และผลการพจิารณาจดัซื้อจดัจา้ง 

เป็นตน้ 

 

ประชาชนจะเขา้ถงึขอ้มูลขา่วสารสว่นบุคคลของตนเองไดอ้ยา่งไร 

พระราชบญัญตัขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ให้สทิธิแก่ประชาชนเจ้าของข้อมูลข่าวสาร 

ส่วนบุคคล มีสทิธิขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของตนหรือเกี่ยวกบัตนเองได้ และกําหนดว่า ถ้าพบว่าข้อมูลข่าวสาร 

ส่วนบุคคลซึ่งหน่วยงานของรฐัจดัเก็บไว้ไม่ถูกต้อง ประชาชนผู้เป็นเจ้าของข้อมูลย่อมมีสทิธิทําคาํขอเป็นหนงัสือ 

ให้หน่วยงานของรฐัแก้ไขข้อมูลข่าวสารดงักล่าวนั้นได้ ทัง้น้ี เพื่อมิให้มีการนําข้อมูลข่าวสารทีผ่ดิพลาดไปใช้ให ้

เกดิผลรา้ยแกบุ่คคล และจะขอสาํเนาขอ้มูลขา่วสารนั้นก็ได้ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัไม่ยอมปฏิบตัิตามคําขอให้แก้ไข ประชาชนของข้อมูลอาจอุทธรณ์ต่อ 

คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัทีไ่ด้รบัแจ้ง คณะกรรมการวินิจฉยั 

การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารไดว้ินิจฉยัเช่นใด หน่วยงานของรฐัก็ต้องปฏบิตัติามนั้น 

อย่างไรก็ตาม ไม่ว่าจะมีการอุทธรณ์หรือไม่ หรือผลการพิจารณาอุทธรณ์จะเป็นเช่นใดก็ตาม เจ้าของ 

ขอ้มูลมีสทิธิขอให้หน่วยงานของรฐั หมายเหตุคาํขอตนแนบไว้กบัข้อมูลข่าวสารสว่นบุคคลนัน้ก็ได้ ทัง้น้ี เมื่อแต ่

ละฝ่ายยืนยนัว่าตนเป็นฝ่ายถูก การให้หมายเหตุไว้จึงเป็นวิธีการสุดท้ายที่จะเตือนให้ผู้จะนําข้อมูลข่าวสารส่วน 

บุคคลนัน้มาใช้ไดต้ระหนกั และใช้ดุลพนิิจโดยระวงัวา่ทีถู่กต้องเป็นเช่นใดแน่ 



๖ 
 

 

หากประชาชนไมรู่ว้า่หนว่ยงานของรฐัแหง่ใด เป็นผูจ้ดัเก็บหรอืครอบครองขอ้มูลขา่วสารที ่

ตอ้งการขอด ูประชาชนจะทําอยา่งไร 

ในกรณีทีป่ระชาชนต้องการทราบข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องหน่ึง เรื่องใด ให้ศกึษาและพิจารณา 

ก่อนว่า ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการทราบนั้นเกี่ยวข้องและอยู่ในความดูแลของหน่วยงานของรฐัแห่งใด แต่ในกรณี 

ทีไ่ม่ทราบจริงๆ ว่าหน่วยงานของรฐัแห่งใดเป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น ให้ไปยืน่คาํขอดูข้อมูลข่าวสารที ่

ต้องการ ณ หน่วยงานของรฐัที่อยู่ใกล้และสะดวกทีสุ่ด โดยกฎหมายกําหนดให้เป็นหน้าทีข่องหน่วยงานทีร่บัคํา 

ขอจะต้องให้คําแนะนําผู้ขอข้อมูลข่าวารที่ถูกต้อง เพื่อไปยื่นคําขอต่อหน่วยงานของรฐัที่ควบคุมข้อมูลข่าวสาร 

นัน้โดยไมช่กัช้า 

หากหนว่ยงานของรฐัไมพ่จิารณาคําขอขอ้มูลขา่วสาร ประชาชนจะทําอยา่งไร 

ในกรณีที่ประชาชนได้ไปใช้สิทธิขอดูข้อมูลข่าวสารที่ต้องการจากหน่วยงานของรฐัแห่งใดแล้ว 

หน่วยงานของรฐัแห่งนัน้ ยงัทาํเพกิเฉยไม่พจิารณาคาํขอในเวลาอนัสมควร ประชาชนควรปฏบิตั ิดงัน้ี 

1. ไปตดิต่อเจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบ โดยทําหนงัสือหรือโดยวาจา ขอทราบผลการพิจารณาโดยยกสทิธิรบัรูข้้อมูล 

ข่าวสารตามพระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขึ้นอ้าง และให้เวลาพอสมควรในการ 

พจิารณาแกเ่จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 

2. ติดตามทวงถามผลการพิจารณา เมื่อครบกําหนดเวลาอนัสมควรตามข้อ 1 หากพบว่าเป็นปัญหาระดบั 

เจ้าหน้าที ่ให้ขอพบผู้บงัคบับญัชาตามลําดบัช ัน้ของหน่วยงานของรฐัแห่งนั้น เพื่อเร่งรดัการพิจารณา และแก้ไข 

ปญัหาในระดบัหน่วยงาน 

3. หากดําเนินกิจการตาม 1 และ 2 ยงัไม่บงัเกิดผล ให้ใช้สิทธิรอ้งเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการ โดยทาํหนงัสือถงึประธานกรรมการขอ้มูลขา่วสาร สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี ทาํเนียบรฐับาล 

 

สทิธขิองประชาชน ตามพระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 

สทิธไิดรู้ ้(ตามมาตรา 7 แหง่ พ.ร.บ.ขอ้มลูขา่วสารฯ)  
หน่วยงานของรฐัต้องส่งข้อมูลขา่วสารของราชการอย่างน้อยดงัต่อไปน้ีลงพิมพ์ในราชกจิจานุเบกษา 

1. โครงสรา้งและการจดัองค์กรทีด่าํเนินงาน 
2. สรุปอาํนาจหน้าทีท่ีส่าํคญัและวธิีดาํเนินงาน 
3. สถานทีต่ดิต่อเพื่อขอรบัข้อมูลขา่วสารหรือคาํแนะนําในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรฐั 
4. กฎ มตคิณะรฐัมนตรี ข้อบงัคบั คาํส ั่ง หนงัสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย ทีม่ีผลเป็นการท ั่วไป 
ตอ่เอกชนทีเ่กีย่วข้อง 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) กาํหนด 
ทัง้น้ี ข้อมูลขา่วสารทีม่ีการลงพมิพ์ในราชกิจจานุเบกษาแลว้ ให้หน่วยงานของรฐัรวบรวม และ
จดัให้มีข้อมูลขา่วสารนั้นไว้เผยแพร่ ณ ทีท่าํการของหน่วยงานของรฐันั้นตามทีเ่ห็นสมควร 



๗ 
 

 

สทิธติรวจด ู(ตามมาตรา 9 แหง่ พ.ร.บ.ขอ้มลูขา่วสารฯ 

หน่วยงานของรฐัต้องจดัให้มีขอ้มูลขา่วสารของราชการอยา่งน้อย ดงัต่อไปน้ีไว้ให้ประชาชน เขา้
ตรวจดูได ้
1. ผลการพจิารณาหรือคาํวนิิจฉยัทีม่ีผลโดยตรงต่อเอกชน 
2. นโยบายหรือการตีความทีไ่ม่เขา้ขา่ยต้องลงพิมพ์ในราชกจิจานุเบกษา 
3. แผนงาน  โครงการ  และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีทีก่ําลงัดาํเนินการ 
4. คูม่ือหรือคาํส ั่งเกีย่วกบัวิธีปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีข่องรฐั ทีม่ีผลกระทบตอ่สทิธหิน้าทีเ่อกชน 
5. สิง่พมิพ์ทีไ่ดม้ีการอา้งองิถงึตามมาตรา 7 วรรคสอง 
6. สญัญาสมัปทาน สญัญาทีม่ีลกัษณะผูกขาดตดัตอน หรือสญัญาร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัทําบริการ 
สาธารณสุข 
7. มตคิณะรฐัมนตรี หรือมตคิณะกรรมการทีแ่ต่งต ัง้โดยกฎหมาย/โดยมตคิณะรฐัมนตรี 
8. ขอ้มูลขา่วสารอืน่ตามทีค่ณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกําหนด 

ทัง้น้ี ข้อมูลข่าวสารที่มีส่วนต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือ 15 ก็ให้ลบหรือตดัทอนข้อมูล 
ขา่วสารสว่นนัน้นอกจากน้ีบุคคล ไมว่า่จะมีสว่นไดเ้สียเกี่ยวขอ้งหรือไม่ก็ตามมีสทิธเิขา้ตรวจดูข้อมูลขา่วสารได้ 

 

สทิธขิอด ู(ตามมาตรา 11 แหง่ พ.ร.บ. ขอ้มูลขา่วสาร) 
บุคคลสามารถขอข้อมูลข่าวสารของราชการที่ต้องการได้ โดยหน่วยงานของผู้รบัผิดชอบต้องจดัหา 

ขอ้มูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอนัสมควร เว้นแตจ่ะขอจํานวนมากหรือบ่อยคร ัง้โดยไม่มีเหตุอนัควร ซึ่ง 
ขอ้มูลขา่วสารดงักล่าวต้องเป็นข้อมูลขา่วสารทีม่ีอยู่แลว้ และพรอ้มจะใหไ้ด้ มิใช่การต้องจดัทํา วิเคราะห์ จาํแนก
รวบรวมขึน้ใหม ่

ทัง้น้ี คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการในการประชุมคร ัง้ที่ 3/2547 เมื่อวนัที่ 2 กรกฎาคม 
2547 ได้มีมติในเรื่องกรกําหนดมาตรการและแนวทางปฏิบตัิที่ให้หน่วยงานต่างๆ ของรฐั ถือปฏิบตัิ กรณีที่มี 
คาํขอขอ้มูลขา่วสารจากประชาชน ดงัน้ี 

- กรณีทีป่ระชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานของรฐั ซึ่งเป็นข้อมูลข่าวสารทีห่น่วยงานของรฐัพรอ้ม ที่
จะจดัหาใหไ้ด ้จะตอ้งดาํเนินการให้เสร็จโดยเร็ว หรือภายในวนัทีร่บัคาํขอ 

- กรณีทีข่้อมูลข่าวสารทีข่อ มีจํานวนมาก หรือไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วนั จะต้อง 
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารทราบภายใน 15 วนั รวมท ัง้แจ้งกําหนดวนัที่จะดําเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอ 
ทราบดว้ย 

สทิธไิดร้บัสําเนาและขอใหร้บัรองสําเนาถูกตอ้ง (ตามมาตรา 9 และ 11 แหง่ พ.ร.บ. ขอ้มูลขา่วสารฯ) 

บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสทิธิเข้าตรวจดู ขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มี 
คาํรบัรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารได้ โดยทีห่น่วยงานของรฐัจะวางหลกัเกณฑ์เรียกคา่ธรรมเนียมได้ ตามความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ท ั้งน้ีต้องคํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
ประกอบดว้ย เวน้แตจ่ะมีกฎหมายเฉพาะกาํหนดไว้เป็นอยา่งอืน่ 



๘ 
 

 

สทิธคิดัคา้นการเปิดเผย (ตามมาตรา 17 แหง่ พ.ร.บ. ขอ้มลูขา่วสารฯ) 

ในกรณีเจ้าหน้าที่ของรฐัเห็นว่าการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการใด อาจกระทบถึงประโยชน์ได ้
เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าทีข่องรฐัแจ้งให้ผู้นั้นเสนอคาํคดัคา้นภายในเวลาทีก่ําหนด ซึ่งไม่น้อยกว่า 15 วนั นบัแต ่
วนัที่ได้รบัแจ้ง โดยผู้รบัแจ้งมีสิทธิคดัค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ โดยทําเป็นหนงัสือถึงเจ้าหน้าที ่
ผูร้บัผดิชอบ ซึง่เจา้หน้าทีจ่ะตอ้งพจิารณาคาํคดัคา้นแลว้แจ้งผลการพิจารณาโดยไมช่กัช้า 

สทิธริอ้งเรยีน (ตามมาตรา 13 แหง่ พ.ร.บ. ขอ้มูลขา่วสารฯ) 

บุคคลใดเห็นว่าหน่วยงานของรฐัไม่จดัพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หรือไมจ่ดัขอ้มูลขา่วสารไว้ให ้
ประชาชนตรวจดูไดต้ามมาตรา 9 หรือไม่จดัหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา 11 หรือฝ่าฝืนไม่ปฏบิตัติาม 
พ.ร.บ. น้ี หรือปฏิบตัิหน้าที่ล่าช้า หรือไม่ได้รบัความสะดวก ผู้นั้นมีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมกา รข้อมูล 
ข่าวสารของราชการได้ เว้นแต่เป็นเรื่องเกี่ยวกบัการมีคําส ั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 15 หรือ 
คําส ั่งไม่รบัฟังคําคดัค้านตามมารา 17 หรือคําส ั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม 
มาตรา 25 แหง่ พ.ร.บ. ขอ้มูลขา่วสารฯ 

การรอ้งเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่ได้รบัคํารอ้งเรียน เว้นแต่มีเหตุจําเป็นก็ให้ขยายเวลาได้ แต่ต้องแสดงเหตุผล และ 
รวมเวลาท ัง้หมดแล้วตอ้งไมเ่กนิ 60 วนั 

ประชาชนจะรอ้งเรยีนไดอ้ยา่งไร และรอ้งเรยีนกบัใคร 

ประชาชนมีสิทธิยืน่คาํรอ้งเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตําบลคาํเตย ซึ่ง

ประชาชนอาจมารอ้งเรียนด้วยตนเอง หรือจดัทําเป็นหนงัสือรอ้งเรียน จดัส่งให้องค์การบริหารส่วนตําบลคาํ เตย 

โดยรอ้งเรียนต่อประธานกรรมการข้อมูลขา่วารองค์การบริหารสว่นตาํบลคาํเตย 

 

กรณีการใชส้ทิธอิุทธรณ์คําส ัง่เปิดเผยขอ้มูลขา่วสารของราชการ 

การอุทธรณ์ตามกฎหมายข้อมูลขา่วสารของราชการ ประชาชนสามารถอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 

ขอ้มูลขา่วสารของราชการได ้3 กรณี คือ 

1. หน่วยงานของรฐัมีคาํส ั่งไมเ่ปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามทีไ่ด้มีคาํขอ 

2. หน่วยงานของรฐัปฏเิสธไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นการเปิดเผยข้อมูลขา่วสาร 

3. หน่วยงานของรฐัไม่ยนิยอมแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามคาํขอ 

ทัง้ 3 กรณีดงักลา่ว ประชาชนมีสทิธยิืน่หนงัสืออุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลขา่วสารราชการ 

เพื่อพจิารณาสง่คาํอุทธรณ์ให้คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยข้อมูลขา่วสารพจิารณา ต่อไป 



๙ 
 

 

ข ัน้ตอนการขอขอ้มูลขา่วสาร 

ข ัน้ตอนที ่1  กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บรกิารขอ้มูลข่าวสาร เพื่อยื่นตอ่เจ้าหน้าที่ (ใช้เวลา 2 นาที) 

 

ข ัน้ตอนที ่2 การตรวจสอบขอ้มูลดว้ยตนเอง หรือขอใหเ้จ้าหน้าทีช่่วยแนะนําคน้หาให้ (ใช้เวลา 1 นาที) 

 

ข ัน้ตอนที ่3 เจา้หน้าทีพ่จิารณาคาํขอข้อมูลขา่วสาร จะแบง่ผลการพิจารณาเป็น 2 กรณี (ใช้เวลา 5 นาที) 

1. ขอ้มูลทีเ่ปิดเผยได้ (ดาํเนินการคน้หาข้อมูลข่าวสารตามคาํขอ) 

2. ข้อมูลทีเ่ปิดเผยไม่ได้ (เจ้าหน้าทีป่ฏเิสธ และให้เหตุผล) 

มีขอ้มูลในศูนย์ ตรวจสอบเอกสารทีม่ีอยูใ่นศูนย์ข้อมูลขา่วสาร (ใช้เวลา ไมเ่กิน 20 นาท)ี ไม่มีขอ้มูลใน

ศูนย์  ตดิต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารสว่นตําบลทีร่บัผดิชอบข้อมูล และให ้

คาํแนะนําแก่ผูม้าขอใช้บริการ (ใช้เวลา 10 นาที) 

- กรณีทีศู่นย์ข้อมูลขา่วสารไมม่ีข้อมูลและหน่วยงานภายในองค์การบริหารสว่นตาํบลก็ไมม่ี 

ขอ้มูลตามทีร่อ้งขอ เจา้หน้าทีจ่ะแนะนําใหไ้ปทีห่น่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

-  การขอข้อมูลจากโทรศพัท์/โทรสาร 042-642-805 

ข ัน้ตอนที ่4 ถา้ต้องการสาํเนาข้อมูลขา่วสารหรือสําเนาข้อมูลขา่วสารทีม่ีคาํรบัรองความถูกต้อง ให้ตดิต่อ 

เจา้หน้าที ่(ใช้เวลา ไมเ่กนิ 15 นาที) 

4.1 นบัจาํนวนหน้าเอกสารทีต่อ้งการสาํเนา 

4.2 ชําระคา่ธรรมเนียม 

4.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารทีจุ่ดสําเนาเอกสาร 

4.4 นําเอกสารมาคืนทีศู่นย์ขอ้มูลขา่วสาร 

ข ัน้ตอนที ่5  ชําระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ (ใช้เวลา 2 นาที) 

ข ัน้ตอนที ่6 กรณีทีข่้อมูลขา่วสารทีข่อ มีจาํนวนมาก หรือไมส่ามารถดําเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั 
เจา้หน้าทีจ่ะแจ้งใหผู้ข้อขอ้มูลขา่วสารทราบภายใน 15 วนั รวมท ัง้แจง้กาํหนดวนัทีจ่ะดําเนินการแลว้เสร็จให้ผู ้
ขอทราบ 



 

มี ได้  

 

 

 

 

 

เจา้หน้าทีป่ฏเิสธและให ้

เหตุผล หรือ 

นดัมารบัภายหลงั 

เจา้หน้าทีป่ฏเิสธและ 

ให้เหตุผล 

ผูข้อข้อมูลรบัเอกสาร 

10 

 
แผนผงัข ัน้ตอนการขอขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลหนองสงูใต ้จงัหวดัมกุดาหาร 

 
ผูข้อข้อมูลข่าวสารยืน่คาํรอ้งขอ 

กบัเจา้หน้าทีป่ระจําศูนย์ 

 
 

 
ณ ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของทางราชการ ห้องสาํนกัปลดั อบต. 

มี 

 
 
 

 
ไมม่ี ไมอ่นุญาต ทาํสําเนา/รบัรองสําเนา 

 
 

 

 

เจา้หน้าทีค่น้หา 

ขอ้มูล 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบ 

ขอ้มูล 
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การเรยีกเก็บคา่ธรรมเนยีมการขอสําเนา หรอืขอสําเนาทีม่คํีารบัรองถูกตอ้งของขอ้มูลขา่วสาร 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลคําเตย 

องค์การบริหารสว่นตําบลคาํเตย ได้กาํหนดเกณฑ์การเรียกเก็บเงินคา่ธรรมเนียมขอสาํเนา หรือขอ 

สาํเนาทีม่ีคาํรบัรองถูกต้องของข้อมูลขา่วสาร แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดงัน้ี 

1. ค่าธรรมเนียมการทําสําเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร มีอตัราดงัน้ี 
(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. การเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมการใหค้าํรบัรองถูกตอ้งของข้อมูลขา่วสารมีอตัราคาํรบัรองละ 5 บาท 


