
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบ้านเหล่า อ าเภอแม่ใจ  จังหวัดพะเยา 
 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:   งานประชาสัมพันธ์  ฝ่ายอ านวยการ  ส านักปลัด   
                                             เทศบาลต าบลบ้านเหล่า อ าเภอแม่ใจ  จังหวัดพะเยา 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: เทศบาลต าบลบ้านเหล่า  อ าเภอแม่ใจ  จังหวัดพะเยา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ :   1 วันท าการ  

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  

10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  1) สถำนที่ให้บริกำร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลบ้านเหล่า อ าเภอแม่ใจ จังหวัดพะเยา /ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
  หมำยเหตุ –  
  2) สถำนที่ให้บริกำร  โทร 0-5488-6410  
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.  
  หมำยเหตุ –  

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
  หลักกำรและแนวคิด 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับสิทธิได้รู้ของประชาชน
ที่เก่ียวกับการด าเนินการของรัฐ โดยประชาชนไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น เมื่อ
ประชาชนได้รู้ข้อมูลข่าวสารแล้วจะน าไปใช้ประโยชน์เพื่อปกป้องประโยชน์ของตนเอง ปกป้องประโยชน์
สาธารณะ และเพ่ือการมีส่วนร่วมในการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย 
 
 
 



  ประชำชนจะใช้สิทธิเข้ำถึงข้อมูลขำ่วสำรรำชกำรได้อย่ำงไร 
  ประชาชนมีสิทธิตรวจดู และขอข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐได้แม้ไม่มี
ส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียกับเรื่องนั้น เพราะหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้องน าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา๗ 
คือข้อมูลข่าวสารที่ต้องพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา และมาตรา ๙  คือข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดเตรียมไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูเผยแพร่ไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานหรือในเว็บไซต์ของหน่วยงาน เพ่ือให้เป็นไป
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ หรือหากประชาชนต้องการข้อมูลที่นอกเหนือจากนั้นก็ขอ
ได้โดยเขียนค าขอข้อมูลยื่นต่อหน่วยงานที่ครอบครองข้อมูลข่าวสารหรือหน่วยงานของรัฐที่อยู่ใกล้และสะดวก
ที่สุดซึ่งเจ้าหน้าที่ท่ีรับเรื่องจะต้องพิจารณาด าเนินการภายในเวลาอันรวดเร็วภายในวันนั้น หรือภายใน ๑๕ วัน 
หรือต้องแจ้งภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้ข้อมูลข่าวสารเมื่อใด 

12. ค่ำธรรมเนียม:  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอนกำรขอข้อมูลขำ่วสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค ำขอข้อมูล 
ระยะเวลำ 1 ชม. 

รับค ำขอและพิจำรณำ 

ระยะเวลำ  3 ชม. 

มีข้อมูลจ ำนวนมำก / ตอ้งตรวจค้น แจ้ง

เหตุให้ผู้ขอทรำบและนัดหมำยรับข้อมูล 

ภำยใน 5 วนั 

มีข้อมลูพร้อมที่จะให้ /ถ่ำยส ำเนำ /รับรองส ำเนำ  

ภำยใน 15 วัน 



สิทธิร้องเรียนหน่วยงำนของรัฐ  
  ถ้าประชาชนเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่น าข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนด ไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไปแสดงไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือไปขอข้อมูลแล้วหน่วยงานรัฐเพิกเฉย 
ล่าช้าหรือไม่ด าเนินการใด ๆ ภายใน ๑๕ วัน หรือไม่แนะน าเรื่องการขอข้อมูล ข่าวสาร หรือไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มี
เหตุอันสมควรประชาชนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนได้ 

เอกสำรประกอบกำรร้องเรียน 
   ๑. ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 
   ๒. ชื่อหน่วยงานที่ต้องการร้องเรียน 
   ๓. ส าเนาค าขอข้อมูล  
  ๔. เหตุผลในการขอข้อมูลและเหตุผลที่ร้องเรียน 
   ๕. เอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

ขั้นตอนกำรร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค ำร้องเรียนต่อคณะกรรมกำร
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร(กขร.) 

 

คณะอนุกรรมกำรฯ แจ้งผลกำร
ด ำเนินกำรให้ผู้ร้องเรียนทรำบ

และยุติเร่ือง 

หน่วยงำนที่ถูกร้องเรียนด ำเนินกำรตำมค ำแนะน ำและ
ควำมเห็นชอบของคณะอนุกรรมกำรฯ  

พร้อมรำยงำนผลให้ทรำบ 

กขร. มอบคณะอนกุรรมกำรฯ ด ำเนินกำรแทน 
โดยให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/เชญิหน่วยงำน/

ประชำชนชี้แจง 



สิทธิอุทธรณ์ 
  กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารแล้วเจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร หรือมีค าสั่ง 
ไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสีย ประชาชนมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งนั้นโดยอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าสั่งไม่ให้เปิดเผย แต่ถ้าหน่วยงานไม่แจ้ง
สิทธิอุทธรณ์ให้ทราบ อายุการอุทธรณ์ขยายเป็น ๑ ปี 

เอกสำรประกอบกำรอุทธรณ์ 
๑. ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้อุทธรณ์ 
 ๒. ชื่อหน่วยงานที่ต้องการอุทธรณ์ 
๓. ส าเนาค าขอข้อมูล 
๔. ส าเนาหนังสือปฏิเสธของหน่วยงาน 
๕. เหตุผลในการขอข้อมูลและเหตุผลในการอุทธรณ์ 
๖. เอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

ขั้นตอนกำรอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นอุทธรณ์ต่อคณะอนุกรรมกำร 

ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร (กขร.) 

กวฉ. พิจำรณำวิเครำะห์ประเด็นปัญหำ / ข้อเท็จจริง /
ข้อกฎหมำย โดยรับฟังข้อเท็จจริงจำกคู่กรณีทั้งสองฝ่ำย

และมีค ำวินจิฉัยเปิดเผยหรือไม่เปิดเผย 

กขร. มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงำนที่ถูกอุทธรณ์ ถือปฏิบัติ
ตำมค ำวินิจฉัยและแจ้งผู้ร้องทรำบเพ่ือสอดส่องติดตำม

ผลกำรปฏิบตั 

กขร. พิจำรณำส่งเร่ืองให้คณะกรรมกำร
วินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร (กวฉ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 

เขียนที่............................................... 
                   วันที่.........เดอืน.......................พ.ศ. .............  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อายุ.................... ......ป ี
อาชีพ.................................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา.............................................. ....................... 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่............ตรอก/ซอย............................ถนน................................. ........................ 
ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต......................... ..................จังหวัด....................................... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................................ 
  มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

โดย ขอตรวจดู  ขอคัดส าเนา  ขอเอกสาร    อ่ืน ๆ…………….…...... 
ในเรื่องต่อไปนี้ 
   ๑............................................................................................................................ .................. 
  ๒........................................................ ................................................................................... .. 
  ๓............................................................................................................................ ................. 
   เพ่ือใช้ประโยชน์ .....................................................................................................................  

ช่องทางรับข้อมูลข่าวสาร 
  ผู้รับบริการมารับด้วยตัวเอง   E – Mail      ไปรษณีย์      อ่ืนๆ..........................                             

 
       (ลงชื่อ)...........................................ผู้ยื่นค าร้อง 
           (..................................................) 
         เจ้าหน้าที่ด าเนินการ      
  
       (ลงชื่อ)............................................ผู้มอบข้อมูล 
              (.............................................) 
       วันที่..........เดือน...............................พ.ศ............. 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล         
เรียน..................................................(ผู้มีอ านาจอนุญาต)            

ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นขอ้มูลประเภท 
  เปิดเผยได ้    เปิดเผยไม่ได้    
  อนุญาต เพราะ........................................................... 
      ...................................................................................     
  ไม่อนุญาต เพราะ....................................................... 
      ...................................................................................         
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ    
        

(ลงชื่อ)...................................................                   
                              (................................................) 
                     …..….….../.………….../…….……. 

                                      

ค ำสั่ง  ผู้อนุญำต 
   อนุญาต  
   ไม่อนุญาต 
 

              …………………………………………………........…. 
………………………………………………………………….………... 
………………………………………………………………….………… 
……………………………………………………...……….…………… 
……………………………………………………………………………. 
 

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

         ต าแหน่ง .....................................................                           
...…...…….../.……..…….../…….…..…. 

 



แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน 

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

เรื่อง ร้องเรียน................................................................................   
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ข้าพเจ้าชื่อ.................................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ............................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ........................................ หมู่ที่ ............................ ถนน............................. .................................. 
ต าบล/แขวง........................................ อ าเภอ/เขต......................................... จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย์ ................................................. โทรศัพท์......................................................................................  
  ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ.................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้  
  1............................................................................................................................ ...........................  
          2............................................................................................................................................ ............  
  3..................................................................................................................... ..................................    
  พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง................................ 
................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ....... จ านวน .................แผ่น   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก  
       ขอแสดงความนับถือ  
 
 

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



แบบฟอร์มหนังสืออุทธรณ์ 

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

เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ................................................................................   
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ข้าพเจ้าชื่อ.................................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ............................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ........................................ หมู่ที่ ............................ ถนน............................. .................................. 
ต าบล/แขวง........................................ อ าเภอ/เขต......................................... จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย์ ................................................. โทรศัพท์...................................................................................... 
มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ............................................................................   

  ด้วยเมื่อวันที่ ........................................................ ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน..............................รายการ จาก..................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ ...................................................................... 
........................................................................................................ ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้
ส าเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า............................................................................................ ................... 
............................................................................................................... ............... ดังมีรายละเอียดปรากฏตาม
ส าเนาหนังสือปฏิเสธของ ........................................................................................................ ที่แนบมาพร้อมนี้   

  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ...................................................... 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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


