


 
งานให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
หน่วยงานรับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
 

ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
โทรศัพท์ 0 7786 0644 ต่อ 103 

วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 ก าหนดให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารและ
สามารถขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่พระราชบัญญัติก าหนดไว้ได้ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ  
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอข้อมูลข่าวสารยื่นแบบค าขอรับข้อมูลข่าวสาร (15 นาที) ส านักปลัด 
2. เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอรับข้อมูลข่าวสาร (10 นาที) ส านักปลัด 
3. หน่วยงานเจ้าของข้อมูลข่าวสารพิจารณาแบบค าขอรับข้อมูล 
(30 นาที) 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูลข่าวสาร 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต (30 นาที) หน่วยงานเจ้าของข้อมูลข่าวสาร 
5. หน่วยงานเจ้าขอข้อมูลจัดเตรียมข้อมูลเป็นเอกสาร (1.5 วัน) หน่วยงานเจ้าของข้อมูลข่าวสาร 
6. แจ้งผู้ขอข้อมูลข่าวสารรับเอกสาร (1 วัน) หน่วยงานเจ้าของข้อมูลข่าวสาร 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบค าขอรับข้อมูลข่าวสาร จ านวน 1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
หากพบปัญหา/ข้อสงสัยในการให้บริการ สามารถติดต่อหรือแจ้งเรื่อง ได้ที่ช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. เขียนค าร้องทั่วไปที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
2. หน่วยงานที่ให้บริการในเรื่องข้างต้น โทรศัพท์ 0 7786 0644 ต่อ 103 
3. เว็บไซต์ https://www.lumliang.go.th/ 
4. อีเมลล์ saraban_06850408@dla.go.th 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือประชาชนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 

 
 
 



 

ค าน า 
 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ 
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ จัดให้มีข้อมูลข่ าวสารไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียงตระหนักถึงความส าคัญของพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียงขึ้น เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชน และได้จัดท ารายละเอียด ประเภทข้อมูลข่าวสาร และขั้นตอนการขอรับบริการสืบค้นข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ เพ่ือให้ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 

องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียงได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
เกี่ยวกับการเปิดเผย ข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียงขึ้น เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการตามที่กฎหมายก าหนดแก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลล าเลียง ต าบลล าเลียง อ าเภอล าเลียง จังหวัดระนอง 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ได้แบ่งประเภทข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการออกเป็น 3 ประเภทใหญ่ๆ ซึ่งก่อให้เกิดสิทธิแก่ประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
แตกต่างกัน กล่าวคือ 

1. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไปอย่างแพร่หลาย 
2. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชารชนเข้าตรวจดูได้ 
3. ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนใช้สิทธิขอตรวจดูเป็นการเฉพาะราย 

ประเภทข้อมูลขา่วสารของทางราชการ 
1. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไปอย่างแพร่หลาย 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 7 ก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ

การตีความมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด เพ่ือความสะดวก 

ประชาชนที่สนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ นี้ได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลล าเลียง ต าบลล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

2. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงาน

ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่ก าหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ 
โดยมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อนี้ 

(๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง 
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(๒) นโยบายและการตีความ ที่ไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔) 
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
(๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 



 
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน

การจัดท าบริการสาธารณะ 
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้

ระบรุายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ได้แก่ การประกวด

ราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือนทุกๆ เดือน โดยประชาชนสามารถ
เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ ได้ที่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง ต าบลล าเลียง 
อ าเภอล าเลียง จังหวัดระนอง 

องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง
ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน โดยด าเนินการ ดังนี้ 

 จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 

 จัดท าแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 

 จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน 

 จัดท าป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน 

 ท าแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 

 รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดท ารายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 

3. ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนใช้สิทธิขอตรวจดูเป็นการเฉพาะราย 
ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอ
ข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตาม
ควรให้ หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบ
การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้
ว่าเป็น การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอื่นๆ องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียงนอกเหนือจากข้อมูล 
ข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร โดยกรอกรายละเอียดในแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................... อายุ..................ปี 
อาชีพ....................... เลขที่บัตรประชาชน..................................................... บ้ านเลขที่............... หมู่ที่..............
ตรอก/ซอย................................. ถนน................................... ต าบล/แขวง........................................................... 
อ าเภอ/เขต...................................... จังหวัด.............................................. โทรศัพท์.................................. 
มีความประสงค์  □ ขอเอกสาร/ข้อมูล □ ขอเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร เรื่อง ดังนี้ 
๑. ................................................................................................................................... ...................................... 
๒. ......................................................................................... ................................................................................  
๓. ................................................................................................................................... ...................................... 
เพ่ือน าไป.............................................................................................................................. ................................ 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้ายินยอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด 
 
 
 ลงชื่อ........................................ผู้ยื่นค าขอ 
 (....................................) 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
ได้ด าเนินการ  ให้ข้อมูล/เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว 
  ได้ตรวจดูข้อมูล/เอกสารแล้ว 
  นัดมารับเอกสาร วันที่ ................... 
  เปิดได้เฉพาะบางส่วน 
  ไม่สามารถเปิดเผยได้ เพราะ.............. 
 ............................................................ 
 

(ลงชื่อ).....................................เจ้าหน้าที่ 
 (........................................) 
 
เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
 เพ่ือโปรดอนุเคราะห์ข้อมูลตามข้อความข้างต้นด้วย 
 (ลงชื่อ)....................................... 
 (.....................................) 
 ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 

 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
..................................................................... 
..................................................................... 
 
 (ลงชื่อ)....................................... 
 (.....................................) 
ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
 
 
 
 
 (ลงชื่อ)....................................... 
 (.....................................) 
ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 



 
เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก 
รวบรวม หรือจัดท าให้มีข้ึนใหม่ 

๒. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
๓. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผล

สมควร 

ขั้นตอนการรับบริการ 
๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุด ทะเบียนที่

หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 
๒. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน

องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียงหรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอส าเนา 
๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ 
๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสารของส านักงาน

องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียงยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันท าการ 
๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการน า เข้า

พิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วันท าการ 
๖. กรอกแบบส ารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก 

รวบรวม หรือจัดท าให้มีข้ึนใหม่ 
๒. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
๓. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ าหรือบ่อยครั้งโดยไม่มี เหตุผลสมควร 

ขั้นตอนการรับบริการ 
๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุด ทะเบียนที่

หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 
๒. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงาน

องค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียงหรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอส าเนา 
๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ 
๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลล าเลียงยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันท าการ 
๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการน า เข้า

พิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วันท าการ 
๖. กรอกแบบส ารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 



 
ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง ประกอบด้วย 3 ช่องทาง 
ในการขอข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 

๑. ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง 
ส านักปลัด ในวันและเวลาราชการ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลล าเลียง อ าเภอล าเลียง จังหวัดระนอง 

๒. สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 7786 0644 ต่อ 103 
3. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล

ล าเลียง อ าเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ“สิทธิ ได้รู้ ” 
(Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ และ
ก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครอง 
สิทธิของประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้ 

๑. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด า เนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยก าหนด
ข้อยกเว้นให้ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการก าหนดนโยบายและ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพ้ืนฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคม
ประชาธิปไตย 

๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ 
หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ สิทธิในการขอค าปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของ 
ราชการ สิทธิในการขอส าเนาหรือส าเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคล สิทธิในการ 
ด าเนินการแทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุธรณ์ 

๓. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย 
เท่านั้น 

สิทธิของประชาชน 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ 

สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 
๑. สิทธิการเข้าตรวจดู 

สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้ 
เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าสารนั้น โดยกฎหมายได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด ไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ 
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัด 
ตอน เป็นต้น 

๒. สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะ

ขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
 
 
 
 
 
 



 
สิทธิของประชาชนที่จะยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามท่ีตนเอง 

ประสงค์จะรู้หรือเพื่อน าไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืนได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 
๑. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง สิทธิในการยื่นค˚าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่า

เป็นไปตาม มาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดย
กฎหมายไม่ได้จ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข่าวสารประเภทใดเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมาย
นี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

๒. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร โดยเขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูล 
ข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูล 
ข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด 
หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่นค าขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน 
โดยในปีงบประมาณ ๒๕๔๘ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ.ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

๒.๑ กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อม
ที่จะจัดหาให้ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

๒.๒ กรณีที่ขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 
๑๕ วัน จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบ 
ด้วย 

๒.๓ กรณีท่ีไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ จะต้องแจ้งค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผลให้
ผู้ขอ ข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับค าขอ 

๓. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชนต้องไม่บ่อยครั้งหรือจ านวนมากโดยไม่มีเหตุผลอัน 
สมควร แม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่
จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร หน่วยงาน 
ของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้องและตรวจสอบค าร้องซึ่งขอให้มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (5 นาที) 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(ให้บริการทันที) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสารที่ เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู
หลักฐาน เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้ามี) 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู
หลักฐาน เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะน าให้ไปที่เก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 

เสนอค าร้องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของ อบต. ล าเลียง พิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ (3 วัน) 

เสนอนายกฯ พิจารณา 
มีค าสั่งอนุญาต/ไม่อนุญาต (5 วัน) 

ติดต่อนัดหมายฟังผลค าขอ 
(ภายใน 15 วัน) 

มีค าสั่งอนุญาต/ไม่อนุญาต (5 วัน) 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง เสร็จสิ้น 
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