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ค าน า 
 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9 บัญญัติว่า หน่วยงานของรัฐ 
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
และตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เมื่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดให้มีสถานที่ และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหา
และศึกษาข้อมูลข่าวสารหรือเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก ซึ่งส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เรียกสถานที่ดังกล่าวว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” 

เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป 
เพ่ือสามารถท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และสร้างความเข้าใจ
ในวิธีการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนสนใจต่อไป 
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ความเป็นมา  
 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 9 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ พร้อมกับได้มีประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
และให้บริการว่า "ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ " มีภารกิจในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์    
โดยประชาชนที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว ได้รับข้อมูลถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน   

 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 เห็นชอบให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติในเรื่องการน าข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์
ของหน่วยงานรัฐทุกหน่วยงาน ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์จึงต้องมีการน าข้อมูลข่าวสารตามมาตราดังกล่าวมา
จัดแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและเว็บไซต์ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

 ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เป็นหน่วยงานที่ค านึงถึงความ
ต้องการของประชาชนให้มีสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ จึงจัดให้มีศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการในส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ไว้ให้บริการ 
ณ อาคารพระจอมเกล้า ชั้น 1 เลขที่ 75/47 ซอยโยธี ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 
10400 ซึ่งจัดแสดงข้อมูลข่าวสารตามอ านาจ หน้าที่  และภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือแสดงถึงความโปร่งใส มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ สนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างครอบคลุม และได้จัดท า
คู่มือกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
ซึ่งจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
มีมาตรฐาน มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงานและสร้างความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 

 

 

 

 

 



๒ 

 

 
 

วัตถุประสงค์ 
 
      1.  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ในแต่ละขั้นตอน เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดและมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.  เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ และการปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่เจ้าหน้าที่ไว้เป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงาน 

3.  เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขต  
 
 คู่มือฉบับนี้ ใช้ประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 
ค าจ ากัดความ 
 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด  ๆไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น
จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน 
หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใด
ที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้

 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายถึง ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล การศึกษา ฐานะ
การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื ่อของผู้นั ้น หรือมีเลข
หมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วนั้น 

 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  “มาตรฐานความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ
ในด้านการบริหารจัดการที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการด าเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูล
และกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ 

      ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานรัฐย่อมจ ากัดเฉพาะที่หน่วยงาน
ของรัฐครอบครองหรือควบคุมไว้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น  ๆ เท่านั้น รวมไปถึงข้อมูลข่าวสาร          
ที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐครอบครองอยู่ด้วย 

 



๓ 

 

 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 1. ด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ดังนี ้
  (1) จัดสถานที่/จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ส าหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เพื่อให้ประชาชนสามารถ
เข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารได้โดยสะดวก 
  (2) มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะ 
  (3) มีป้ายบอกถึงที่ตั้งของสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตั้งแต่บริเวณตัวอาคาร 
หน้าห้องและบริเวณศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 
มาตรา 9 และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ผู้มาติดต่อและขอรับบริการ 

 3. บริหารจัดการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบ เช่น แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เก็บสถิติ 
ข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการให้บริการ 

 4. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรทราบ เช่น จัดอบรม/
สัมมนา ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้และรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ บรรยายให้ความรู้ผู้เข้าเยี่ยมชม ส ารวจความต้องการและความคาดหวัง    
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  

 5. เผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผู้บริหารลงนามแล้วเผยแพร่บนเว็บไซต์          
และจัดท าสรุปการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายเดือนและเผยแพร่บนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (https://www.ops.go.th/th/pmg) 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
1. ข้อมูลข่าวสารที่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รวบรวมขึ้น

เพ่ือให้บริการประชาชน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีสิทธิตรวจสอบดูได้ตาม
มาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบด้วย 

 ค าวินิจฉัยที่เกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

 ผลการพิจารณาที่ เ กี่ ยวกับส านั กงานปลั ดกระทรวงการ อุดมศึ กษา วิทยาศาสตร์                       
วิจัยและนวัตกรรม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

 นโยบายรัฐบาลและนโยบายต่าง ๆ ของผู้บริหาร ที่เกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

 แผนงาน/โครงการเกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

 งบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

 ข้อบังคับ หนังสือบริคณห์สนธิระเบียบ ค าสั่ง ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยนวัตกรรม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

 สัญญาสัมปทาน สัญญาว่าจ้าง สัญญาร่วมทุน 
 โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ออกเป็นกฎกระทรวง และประกาศหน่วยงานตามมาตรา ๗ วรรคสอง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 รัฐวิสาหกิจออกตามกฎหมายอ่ืน ๆ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย ์

 เอกสารทางวิชาการ เช่น รายงานการวิจัย ผลการศึกษา รายงานข้อเท็จจริง วิทยานิพนธ์ฯ          
ที่มีข้อมูลเกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รวมทั้งหน่วยงานในสังกัด 

 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  

วิจัยและนวัตกรรม 
 ข่าวเกี่ยวกับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ที่ผลิตโดยกระทรวง      

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เช่น จดหมายข่าว อว. รายงานประจ าปี 
 ระบบข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
 ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ 

2. น าระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารมาด าเนินการ 2 ระบบ คือ 
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  (1) ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเอกสาร (แฟ้มข้อมูลข่าวสาร) ได้คัดแยก ข้อมูลที่หน่วยงาน
ต้องจัดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตามมาตรา 9 ไว้บริการ โดยจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร ไว้ในรหัสแฟ้มข้อมูลข่าวสาร  

 (2) ระบบการจัดการข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้น าระบบคอมพิวเตอร์ที่มีระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาพัฒนาเพ่ือรองรับข้อมูลข่าวสารส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้แก่ 

 ระบบราชกิจจานุเบกษา (กฎหมายเกี่ยวกับส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม) 

 ระบบมติคณะรัฐมนตรี 
 ระบบค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
     ระบบข่าว 
 อ่ืน ๆ 
 

ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
 
 1. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
 2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง หรือจะขอเจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าหรือค้นหาให้ก็ได้  
 3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนา หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง
ให้ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มที่เจ้าหน้าที่ โดยก าหนดให้ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการอย่างชัดเจน  
 4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์จะต้องส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 5. ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร  
     (1) การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนดระยะเวลา 
ภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น  
     (2) การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่พร้อมจะให้โดยก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่ขอ 
หรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน  
     (3) ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้เสร็จภายใน 15 วัน 
สถาบัน / เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูล ข่าวสารได้ในวันที่
เท่าใด 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

ถ้ามี ถ้าไม่มี 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้ามี) 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม
หรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว  
ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
 

แนะน าให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
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หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
 1. ความมุ่งหมายส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้ การพัฒนาเครือข่ายความรู้
จากข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชน
ร้องขอตามล าดับความส าคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่การเปิดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัย
ของประชาชน หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย อันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้ และข้อมูลข่าวสารทั้งหลายเหล่านี้ 
เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายก าหนด หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้
ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 

2. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ทีเ่ห็นควรให้น าเรื่องการจัดระบบ และการด าเนินการ
เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่งในตัวชี้วัด  (KPI) 
(ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 เพ่ือเป็นการสนับสนุนการบังคับใช้
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ) 

 หน่วยงานของรัฐต้องถือเป็นนโยบายส าคัญ จัดอบรมและให้ความรู้อย่างต่อเนื่อง 
 หน่วยงานของรัฐต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการปฏิบัติตามกฎหมายและให้คัดหน่วยงาน ตัวอย่าง

พร้อมทั้งก าหนดให้ผู้บริหารระดับรอง เป็นผู้ก ากับควบคุมและประสานงานเพ่ือพัฒนาการให้บริการให้มี
ประสิทธิภาพเป็นที่ยอมรับของประชาชน 

 ให้หน่วยงานของรัฐให้ความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 ให้ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเคร่งครัดภายใน 7 วัน 
 หากมีปัญหา อุปสรรค ให้แจ้งให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารทราบโดยเร็ว หากเจ้าหน้าที่ของรัฐ

ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยฯ โดยไม่มีเหตุสมควร ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการพิจารณาลงโทษทางวินัยทุกกรณี  
 จัดข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนโดยเร็วหรือภายในวันที่ได้รับค าขอ เว้นแต่มีเหตุล่าช้าให้ด าเนินการ

ภายใน 15 วัน หากไม่แล้วเสร็จให้แจ้งผู้ขอรับบริการ โดยก าหนดวันแล้วเสร็จไว้ด้วย 
3. หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
    หน้าที่ตระเตรียมการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่จัดท าไว้จัดระบบข้อมูลข่าวสาร 

มาตรา 11 มาตรา 9 และมาตรา 7 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารให้ค้นหาได้ง่าย 
    หน้าทีเ่ปิดเผยข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อย 5 ประการ คือ 

(1) จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายก าหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ ตามจ านวนสมควรทันทีที่มีข้อมูลข่าวสาร 



๘ 

 

 
 

- ด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดู  

- จัดสถานทีส่ าหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร  
- จัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอส าหรับบริการประชาชนเพ่ือความสะดวกในการค้นหาด้วยตนเอง 

     หน้าที่จัดข้อมูลข่าวสารส าคัญไว้ให้ประชาชนตรวจดู ตามาตรา 9 และคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการได้ใช้ อ านาจตามมาตรา 9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์  2541 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนตรวจดูโดยก าหนดให้หน่วยงานจัดสถานที่ส าหรับค้นหาและตรวจดู
ข้อมูลข่าวสารของราชการ และจัดท าดัชนีข้อมูลให้เพียงพอส าหรับให้ประชาชนค้นหาได้เอง 

   หน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหน้าที่จัดหา
ข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วและผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรและไม่ขอจ านวนมากหรือ
บ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุสมควรเท่านั้น ส่วนข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่
นั้น เจ้าหน้าที่ของรัฐจะจัดให้หรือไม่ก็ได้ 

   หน้าที่จัดท าส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้อง ( มาตรา 9 และ มาตรา 11 ) หน่วยงานของรัฐอาจวางหลักเกณฑ์
เรียกค่าธรรมเนียมในการด าเนินการก็ได้ และต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบ และต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการและได้มีประกาศเรื่องค่าธรรมเนียมไว้ ถ้าเรียกเก็บไม่เกิน
ต้นทุนที่แท้จริง ไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ 

  -  ค่าธรรมเนียมในการท าส าเนาและรับรองส าเนา 
  -  ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
  -  ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดถอนข้อมูลข่าวสารส่วนที่ไม่เปิดเผย 

    ให้ค าแนะน าแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่มิได้อยู่ในความดูแลของตน ให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐ
ที่ควบคุมดูแลข้อมูลขา่วสารนั้นๆ (มาตรา 12) 

    หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าค าขอนั้นมีลักษณะชัดเจน
ชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ กรณีการสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายถือการมีค าสั่ง
เปิดเผยเป็นดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชา หรือศาลย่อมไม่มีอ านาจ
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนค าสั่งนั้น การสั่งเพิกถอนค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารจึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชา
หรือศาลเห็นว่าเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น การสั่งมิให้เปิดเผยนั้นกฎหมายมิได้ก าหนดว่าเป็นดุลพินิจ
โดยเฉพาะ ดังนั้นอาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได้ ในกรณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกค าสั่งไม่เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 40 วรรคแรก 
ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสารทราบด้วยวาจา อาจอุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยนั้นต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ (มาตรา 18) 

    แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  คัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น 
ตามมาตรา 17 วรรคแรก 
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    หน้าที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
(มาตรา 23) หน้าที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล (มาตรา 24) และหน้าที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือให้ถูกต้องตามท่ีเป็นจริงของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (มาตรา 25) 

    หน้าที่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยให้แก่ หอจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าเมื่อพ้นก าหนด  75 ปี ในกรณีเป็นความลับเกี่ยวกับสถาบัน
พระมหากษัตริย์ (มาตรา 14) และ (มาตรา 20) ในกรณีเป็นความลับของทางราชการตาม (มาตรา 15) และ 
(มาตรา 26) 

 4. จัดท ามาตรการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการในส่วนนี้
ได้ด าเนินการจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ รวมกับจัดกิจกรรมพัฒนาปรับปรุงศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงานได้ก าหนดตัวชี้วัดเพ่ือให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งมีการประเมินผล กระบวนการและขั้นตอน
การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ โดยผ่านตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จของร้อยละ เฉลี่ยถ่วงน้ าหนักในการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการให้บริการ (การให้บริการข้อมูลข่าวสารกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540) ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 

 
สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน   
 

การก าหนดเป้าหมายของการด าเนินงานต้องสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว และติดตาม 
ตรวจสอบ ความคืบหน้าของหลักเกณฑ์ และวิธีการต่าง ๆ เพ่ือน ามาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพทันกับ
สถานการณ์และเทคโนโลยีที่พัฒนาขึ้นอย่างรวดเร็ว 

 
แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ 2550  
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540  
มาตรา 58 บัญญัติว่า "บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบข้อมูล หรือข่าวสารสาธารณะในครอบครอง

ของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลนั้นจะกระทบ
ต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชนหรือผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย อันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน 
ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ" 

ส าหรับการแก้ไขรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550  
มาตรา 56 บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะในครอบครอง

ของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้น 



๑๐ 

 

 
 

จะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของ
บุคคลอ่ืน หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 

มาตรา 57 บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับข้อมูล ค าชี้แจง และเหตุผลจากหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่น ก่อนการอนุญาตหรือการด าเนินโครงการหรือกิจกรรมใด ที่อาจมีผลกระทบ
ต่อคุณภาพสิ่งแวดล้อม สุขภาพอนามัย คุณภาพชีวิต หรือส่วนได้เสียส าคัญอ่ืนใด ทีเ่กี่ยวกับตนหรือชุมชนท้องถิ่น 
และมีสิทธิแสดงความคิดเห็นของตนต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกล่าว 

    การวางแผนพัฒนาสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และวัฒนธรรม การเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ การวางผังเมือง 
การก าหนดเขตการใช้ประโยชน์ในที่ดิน และการออกกฎที่อาจมีผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญของ
ประชาชนให้รัฐจัดให้มีกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนอย่างทั่วถึงก่อนด าเนินการ 

2. คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ    
 

 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

1. แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวง

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และแผนการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยก าหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ต้อง
ด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- จัดท าแผนงาน 
- เสนอแผนผู้บังคับบัญชา 
- น าแผนไปสู่การปฏิบัติ 
- จัดท าคู่มือ 

3. วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การเก็บสถิติรวบรวมข้อมูลโดยจัดเก็บเป็นรายเดือนและหรือรายไตรมาส 
- การเก็บตามเกณฑ์ตัวชี้วัดของส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- น าข้อมูลที่ได้มาสรุปรายงานผลเพื่อน าเสนอส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
หน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยมีหน้าที่สรุป ดังนี้  

1.   รวบรวมจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารเผยแพร่เข้าแฟ้ม ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 เพ่ือให้เป็น 
ระเบียบง่ายต่อการสืบค้นหาข้อมูล  

2.   จัดท าสมุดในการลงชื่อส าหรับผู้มาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
3.   ให้ค าแนะน าส าหรับผู้ขอข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
4.   เก็บสถิติ และความพึงพอใจผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
 



๑๑ 

 

 
 

แบบฟอร์มเอกสาร 
ค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 

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

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

เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารราชการ 

เรียน  ………………………………………………………………… 

 ข้าพเจ้า ........................................................... .....  อายุ ....... ปี ต าแหน่ง / อาชีพ..............................  

อยู่บ้านเลขท่ี ..................ต าบล .............................. อ าเภอ ................................ จังหวัด.......... ............................... 

โทรศัพท์ ...............................................................  มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติ  
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ดังต่อไปนี้ 

 การขอคัดถ่ายผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน   
 การขอคัดถ่ายส านวนการสอบสวน ทางวินัย สอบสวนข้อเท็จจริง และเอกสารพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
 การขอคัดถ่ายเอกสาร ประกอบการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของคณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ (ก.อ.ร.) 
 อ่ืน ๆ……………………………………………………………………………………………………………………………..…….……. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….....….…….…….……. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….……........….………. 

 
 จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

            (.....................................................) 

 

 



๑๒ 

 

 
 

หนังสืออุทธรณ์ 

ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

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

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

 

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

เรียน  ............................................................................................................................. ........................................... 

 ข้าพเจ้าชื่อ.......................................................................... ...ต าแหน่ง/อาชีพ.............................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี....................................หมู่ที่.................................ถนน................................ .......................................... 
ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด............ .............................. 
โทรศัพท์......................................................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ 
............................................................................................................................. ...................................................... 
 ด้วยเมื่อวันที่.............................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 ขอดูเอกสารจ านวน..............รายการ  จาก............................................................................ ..........ดังมี
รายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้   ต่อมาเมื่อวันที่.................................................................................  
..........................................................................................................ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่ อนุญาตให้ตรวจดู/ให้ส าเนา
หนังสือปฏิเสธของ.................................................................................................................... .......ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ............................................ ..............ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

         ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

           (......................................................................) 

 

 

 



๑๓ 

 

 
 

หนังสือร้องเรียน 

ของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

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

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

 

เรื่อง ............................................................................................................................. ........................................ 

เรียน ............................................................................................................................. ........................................ 

  ข้าพเจ้าชื่อ....................................................................ต าแหน่ง/อาชีพ.......................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี............................หมู่ที่................................ถนน......................................... ........................................... 
ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด.............. .............................. 
รหัสไปรษณีย์.................................................โทรศัพท์............................... ................................................................ 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการหน่วยงานของรัฐ คือ.......................................................... 
.................................................................... ................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

1. ......................................................................................... ...................................................................... 
2. ............................................................................................................................. .................................. 
3. ...................................................................................................................................................... ......... 
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง.......................................... 

.................................................................................................................................... ................................................

................................................................................... .................................................................................................

............................................................................................................................. .....จ านวน...............................แผ่น 
  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
        

    ขอแสดงความความนับถือ 
 

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


