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1.1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร   

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์          
เพ่ือให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้         
(Right to know) ข้อมูลข่าวสารของข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระ 
กับหน่วยงานของรัฐทั ้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า หน่วยงานของรัฐ  
ที่ต้องจัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารกำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที ่เป็นนิติบุคคลราชการ  
โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู ้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร มีหน้าที่  
ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่กำหนด และกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารที ่หน่วยงานของรัฐไม่ต ้องเปิดเผย หรืออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ ้มครอง  
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ  เพื่อประชาชนจะสามารถ
แสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้ง มีส่วนร่วม 
ในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหาร
บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
 
1.2 ความหมายที่เกี่ยวข้องกบัข้อมูลข่าวสารของราชการ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำ
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ  
หรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที ่อยู ่ในความครอบครอง 
หรือควบคุมดูแลของ หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ  
หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

“หน่วยงานของรัฐ” ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาคราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 

เช่น การศึกษา ฐานะ การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดา  
ที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัสหรือ สิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ 
แผ่นบันทึก ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความ รวมถึงข้อมูลข่าว 
 

ส่วนที่ 1 :  ความเป็นมาและความหมาย 
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3. เข้ามาตรวจดู  
(มาตรา 9)  
เรื่องท่ีสนใจ 

1.3 วิธีดำเนินการของหน่วยงานรัฐในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ มี 3 วิธี คือ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 1.3.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
  (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
  (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  
  (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
  (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ 
การตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
  (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด  
 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว 
 ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพื่อขาย
หรือจำหน่าย จ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
 มาตรา 8 ข ้อม ูลข ่าวสารท ี ่ต ้องลงพิมพ ์ตามมาตรา 7 (4) ถ ้าย ังไม ่ได ้ลงพ ิมพ ์ ใน 
ราชกิจจานุเบกษาจะนำมาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้น
ตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
 1.3.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนด 
  (1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและ
คำสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
  (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  

ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

1. ลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

(มาตรา 7)  
เรื่องท่ีต้องให้รู้ 

2. จัดให้ประชาชน 

จัดให้เฉพาะราย   
(มาตรา 11)  
เรื่องท่ีอยากรู้ 
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  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 
  (4) คู่มือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน 
  (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มกีารอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
  (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดทำบริการสาธารณะ 
  (7) มติคณะรัฐมนตร ี หร ือมติคณะกรรมการที ่แต ่งต ั ้งโดยกฎหมาย หร ือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั ้งนี้  ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสาร 
ที่นำมาใช้ในการพิจารณา ไว้ด้วย 
  (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้
เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่ เป็น
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
  บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนาหรือ  
ขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้  
ให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 
  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะกำหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
 1.3.3 การจัดหาให้ตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา 11)  นอกจากข้อมูลข ่ าวสาร 
ของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือ 
ที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้า ตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ 
และคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจำนวนมาก  
หรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลา 
ในการจัดหาให้หรือจะจัดทาสาเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นก็ได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทา วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม  
หรือจัดให้มีขึ ้นใหม่เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบ  
การบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด  
แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที ่ขอนั ้นม ิใช ่การแสวงหาผลประโยชน์ทางกา รค้า และ 
เป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ  
หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
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  บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใด
ขึ้นใหม่ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว 
ให้นำความ ในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี ่ มาใช้บ ังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสาร 
ให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
  มาตรา 12 ในกรณีท่ีมีผู้ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสาร
ที่ขอจะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือ  
จะอยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับคำขอให้
คำแนะนำ เพื ่อไปยื ่นคำขอต่อหน่วยงานของรัฐที ่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั ้นโ ดยไม่ช ักช้า 
ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับคำขอ เห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคำขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดทำโดยหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอื่น และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่กำหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งคำขอนั้นให้
หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคำสั่งต่อไป 
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การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

 
 

 
2.1 แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงาน ก.พ.ร. และการดำเนินการ 

 2.1.1 จุดให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ชั้น 1 อาคารสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
59/1 ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 

 2.1.2 ช่องทางการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 5 ช่องทาง ดังนี้ 
  (1) มาติดต่อด้วยตนเอง ณ จุดให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน ก.พ.ร. 
  (2) ค้นหาข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ 
   “ศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงาน ก.พ.ร.” 
   ที ่: https://www.opdc.go.th/content/NTA1 
  (3) สอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์  หมายเลข 0 2356 9999 ต่อ 8908, 8981 
  (4) ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข 0 2281 7882 
  (5) ขอข้อมูลทางไปรษณีย์ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงาน ก.พ.ร. 
   เลขที่ 59/1 ถนนพิษณุโลก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
 2.1.3 วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก 
  - โต๊ะ/เก้าอ้ี สาหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
  - ตู้/ชั้น ใส่แฟ้มเอกสาร 
  - เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
  - แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
  - แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 
 2.1.4 การมอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  - ผ่านการอบรม/มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารฯ 
  - มีจิตบริการ (Service mind) 
  - จัดทำดัชนี/จัดทาแฟ้มข้อมูลได้ 
  - สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจำศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 
 2.1.5 การจัดทำดัชนี 
  - ดัชนีทางกายภาพ (แฟ้มเอกสาร) 
  - ดัชนีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 :  

https://www.opdc.go.th/content/NTA1
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 2.1.6 หลักเกณฑ์การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการและการอนุญาต 

ประเภทของข้อมูลข่าวสาร ผู้ขอ ผู้อนุญาต 

1. ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ระหว่างดำเนินการ
 1.1 ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผย 

 
- ผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการกอง 
หร ือเท ียบเท ่าข ึ ้นไปของส ่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
- บุคคลทั่วไป 

 
- ผู ้อำนวยการกอง/ผู ้อำนวยการ
สำนักเจ้าของเรื่องขึ้นไป 

 1.2 ข้อมูลข่าวสารที่ไมต่้องเปิดเผยหรอื
เป็นความลบัของทางราชการ 

- หัวหน้าส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
- บุคคลทั่วไป 

- รองเลขาธิการขึ้นไปเว้นแต่ข้อมูล
ข ่าวสารล ับท ี ่ส ุดให ้ เลขาธ ิการ 
เป็นผู้อนุญาต 

2. ข้อมูลข่าวสารที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 
    2.1 ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผย 
 (1) ข ้อม ูลข่าวสารที ่ลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

- ข้าราชการ พนักงานและลูกจา้ง
ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
- บุคคลทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่
ได้รับมอบหมาย 

 (2) ข้อมูลข่าวสารนอกจาก  2.1 (1) - ผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการ
กองหร ือเท ียบเท ่าข ึ ้นไปของ 
ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
- บุคคลทั่วไป 

- ผู ้อำนวยการกอง/ผู ้อำนวยการ
สำนักเจ้าของเรื่องขึ้นไป 

   2.2 ข้อมูลข่าวสารที่ไมต่้องเปิดเผยหรือ
เป็นความลบัของราชการ 

- หัวหน้าส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
- บุคคลทั่วไป 

- รองเลขาธิการขึ้นไป 
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2.2 ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
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2.3 คำอธิบายการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

 1) ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียน  
ที่หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 
 2) แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบี้องต้นจากดัชนีที ่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำขึ้น 
สำหรับเตรียมไว้เพื่อการสืบค้นหาข้อมูลตามที่ต้องการ  : ซึ่งเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว มิใช่เป็น 
การจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดทำใหม่ข้ึนใหม่ 
 3) เจ้าหน้าที่ให้การช่วยเหลือ ให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 4) หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที ่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหาก  
และต้องให้คำแนะนำกับประชาชนว่าต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร  ทั้งนี้ 
ต้องคำนึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก 
 5) ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
มีสิทธิดูบัตรปรำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการกไ็ด้ 
แต่เจ้าหน้าที่จะขอให้รประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัย
ไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร 
 6) เมื่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที่ต้องดู เจ้าหน้าที่จะต้องทำบัญชีคุมหรือลงรายการ  
อย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อแสดงรายละเอียดการขอยืมไปถ่ายเอกสาร และให้นำกลับมาคืนโดยไม่ชักช้า  
การจัดทำข้อมูลข่าวสาร จะจัดทำสำเนาให้ 1 ชุด ต่อหนึ ่งข้อมูลข่าวสาร และหากมีค่าบริการ 
ในการทำสำเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสารและรับรองเอกสาร ผู ้ร ้องขอ ไม่ต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองของข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 7) กรณีเป็นข้อมูลที ่ ไม ่ได ้จ ัดเตรียมไว ้ให้ด ู ผ ู ้ร ับต้องกรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสารของ 
สำนักงาน ก.พ.ร. ยื่นให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน 15 วัน 
 8) ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนร่วม จะมีการนำเข้า
พิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบ 
ภายใน 15 วันทำการ 
 9) กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจ ความคิดเห็น (ถ้ามี) ในการรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงาน ก.พ.ร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

13 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานศูนย์ข้อมลูข่าวสารสำนักงาน ก.พ.ร. I 
 

ตัวอย่างแบบคำร้องขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

14 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานศูนย์ข้อมลูข่าวสารสำนักงาน ก.พ.ร. I 
 

ตัวอย่างหนังสือร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

15 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานศูนย์ข้อมลูข่าวสารสำนักงาน ก.พ.ร. I 
 

ตัวอย่างหนังสืออุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

16 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานศูนย์ข้อมลูข่าวสารสำนักงาน ก.พ.ร. I 
 

แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

17 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานศูนย์ข้อมลูข่าวสารสำนักงาน ก.พ.ร. I 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

18 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานศูนย์ข้อมลูข่าวสารสำนักงาน ก.พ.ร. I 
 

ทะเบียนลงช่ือเข้าใช้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

19 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานศูนย์ข้อมลูข่าวสารสำนักงาน ก.พ.ร. I 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

สำนั กงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สำนักงาน ก.พ.ร.) 

59/1  ถนนพิษณุ โลก  แขวงดุ สิ ต  เขตดุ สิ ต  กรุ ง เทพฯ  10300  


