
  
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้สิทธิเบื้องต้นของประชาชน 
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 
 

  ในปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหลายฉบับกระจายอยู่หลายหน่วยงาน ประชาชน 
ที่ประกอบกิจการต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง ซึ่งกฎหมายดังกล่าวไม่ได้ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
เอกสารหรือหลักฐานที่จ าเป็นต้องใช้ ตลอดจนขั้นตอนการด าเนินการของประชาชนและของเจ้าหน้าที่   
จึงจ าเป็นต้องมีกฎหมายกลางเพ่ือให้ประโยชน์แก่ประชาชนในเรื่องนี้ คือพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ แม้ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการจะไม่มี
หน้าที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตแก่ประชาชนโดยตรง แต่เพื่อคุ้มครองสิทธิรับรู้ของประชาชน 
ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้โดยสะดวกรวดเร็ว เป็นการส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วม
ของภาคประชาชนและกระบวนการสร้างความโปร่งใสภาครัฐ ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
จึงได้จัดท าคู่มือ “การใช้สิทธิเบื้องต้นตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐” เพ่ือให้ประชาชนได้รู้
ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร การใช้สิทธิร้องเรียน และการใช้สิทธิอุทธรณ์ โดยมีการก าหนดกรอบเวลาการ
ปฏิบัติงานและการด าเนินการให้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 

 
 

มกราคม ๒๕๕๙ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

           หน้ำ 
 
หลักการและแนวคิด           ๓ 
ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร          ๓ 
สิทธิร้องเรียนหน่วยงานของรัฐ          ๓ 
ขั้นตอนการร้องเรียน            ๔ 
สิทธิอุทธรณ์และขั้นตอนการอุทธรณ์         ๕ 
ภาคผนวก 
ตัวอย่างแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร         ๖ 
ตัวอย่างแบบฟอรม์หนังสือรอ้งเรียน         ๗ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสืออุทธรณ์         ๘ 
ส าเนาหนังสือตอบข้อหารือการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.อ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘       ๙ 
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หลักกำรและแนวคิด 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับสิทธิได้รู้ของ
ประชาชนที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ โดยประชาชนไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น 
เมื่อประชาชนได้รู้ข้อมูลข่าวสารแล้วจะน าไปใช้ประโยชน์เพ่ือปกป้องประโยชน์ ของตนเอง ปกป้องประโยชน์
สาธารณะ และเพื่อการมีส่วนร่วมในการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย 

ประชำชนจะใช้สิทธเิข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรรำชกำรได้อย่ำงไร 

  ประชาชนมีสิทธิตรวจดู และขอข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐได้ 
แม้ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียกับเรื่องนั้น เพราะหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้องน าข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 
๗ คือข้อมูลข่าวสารที่ต้องพิมพ์ลงในราชกิจจานุเบกษา และมาตรา ๙ คือข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดเตรียมไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูเผยแพร่ไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานหรือในเว็บไซต์ของหน่วยงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๕๔ หรือหากประชาชนต้องการข้อมูลที่นอกเหนือจากนั้นก็ขอได้โดย
เขียนค าขอข้อมูลยื่นต่อหน่วยงานที่ครอบครองข้อมูลข่าวสารหรือหน่วยงานของรัฐที่อยู่ใกล้และสะดวกที่สุด  
ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่รับเรื่องจะต้องพิจารณาด าเนินการภายในเวลาอันรวดเร็วภายในวันนั้น หรือภายใน ๑๕ วัน หรือต้อง
แจ้งภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้ข้อมูลข่าวสารเมื่อใด 
ขั้นตอนกำรขอข้อมูลข่ำวสำร 

      
 
          
 
 

 
 

 
 
 

 
สิทธิร้องเรียนหน่วยงำนของรัฐ 

  ถ้าประชาชนเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่น าข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนด ไปลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษา หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไปแสดงไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือไปขอ
ข้อมูลแล้วหน่วยงานรัฐเพิกเฉย ล่าช้าหรือไม่ด าเนินการใด ๆ ภายใน ๑๕ วัน หรือไม่แนะน าเรื่องการขอข้อมูล
ข่าวสาร หรือไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควรประชาชนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนได้   
 

 
 

ยื่นค าขอข้อมูล 

รับค าขอและพิจารณา 

มีข้อมูลพร้อมที่จะจัดหาให้ 
/ถ่ายส าเนา/รบัรองส าเนา 

มีข้อมูลจ านวนมาก/ต้องตรวจคน้ 
แจ้งเหตุให้ผู้ขอทราบและนัดหมายรับข้อมูล 
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เอกสำรประกอบกำรร้องเรียน 

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

 
ขั้นตอนกำรร้องเรียน 
 

  
  

 
 
 
 
 

  
 

     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ยื่นค าร้องเรียนต่อคณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) 

หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนด าเนินการ 
ตามค าแนะน าและความเห็นชอบของ

คณะอนุกรรมการฯ พร้อม 
รายงานผลให้ทราบ  

คณะอนุกรรมการฯ แจ้งผลการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบและยุติเร่ือง  

กขร. มอบคณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการแทน
โดยให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/เชิญหน่วยงาน/

ประชาชนชี้แจง 
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สิทธิอุทธรณ์ 

  กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารแล้วเจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร หรือมีค าสั่ง
ไม่รับฟังค าคัดค้านของผู้มีประโยชน์ได้เสีย ประชาชนมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งนั้นโดยอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าสั่งไม่ให้เปิดเผย แต่ถ้าหน่วยงานไม่แจ้งสิทธิอุทธรณ์
ให้ทราบ อายุการอุทธรณ์ขยายเป็น ๑ ป ี
 
เอกสำรประกอบกำรอุทธรณ์ 

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

  
  

 
  

 
     

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (กขร.) 

กขร. พิจารณาส่งเร่ืองให้คณะกรรมการวินิจฉัย 
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร (กวฉ.) 

 

กวฉ. พิจารณาวิเคราะห์ประเดน็
ปัญหา/ ข้อเท็จจริง/ข้อกฎหมาย โดย
รับฟังข้อเท็จจริงจากคู่กรณีทั้งสองฝ่าย 
และมีค าวนิิจฉัยเปิดเผยหรือไม่เปิดเผย 

 

กขร. มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานที่ถูกอุทธรณ์ 
ถือปฏิบัติตามค าวนิิจฉัยและแจง้ผู้ร้องทราบเพื่อ

สอดส่องติดตามผลการปฏบิัติ 
 



ภำคผนวก 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
 
 

เขียนที ่.................................................. 
 

วันที ่........... เดือน................................. พ.ศ. .................. 
 

เรื่อง    ข้อมูลขา่วสารของราชการ 

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

 ข้าพเจ้าชื่อ............................................................................ ต าแหน่ง/อาชีพ..................................... 
อยู่บ้านเลขที่ ......................................... หมูท่ี่ ............................ ถนน ...................................................................... 
ต าบล / แขวง ........................................ อ าเภอ / เขต ......................................... จังหวดั ........................................ 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ............................................................................................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารดังต่อไปนี้ 

       1.  ..................................................................................................................................................... 
       2.  ..................................................................................................................................................... 
      3.  ..................................................................................................................................................... 
 4.  ..................................................................................................................................................... 

       จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการใหต้ามความประสงคข์องข้าพเจ้าต่อไปดว้ย จกัขอบคุณมาก 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

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

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

 
 
หมำยเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
 1. ต้องเป็นคนไทย 
 2. ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 
 3. ไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล 

 
 

 



ตัวอยำ่งแบบฟอร์มหนังสือร้องเรยีน 
 

เขียนที ่.................................................. 
 

                วันที ่........... เดือน................................ พ.ศ. .............. 
 

เรื่อง  ร้องเรียน................................................................................ 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ข้าพเจ้าชื่อ.................................................................... ต าแหนง่/อาชีพ............................................ 
อยู่บ้านเลขที่ ........................................ หมูท่ี่ ............................ ถนน ....................................................................... 
ต าบล / แขวง ........................................ อ าเภอ / เขต ......................................... จังหวดั ........................................ 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ............................................................................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหนว่ยงานของรัฐ คือ ....................................................... 
......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
ได้กระท าการเป็นการฝา่ฝืนไม่ปฏิบตัิตามหรือปฏบิัตไิมถู่กตอ้งตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 
2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

1.  ...................................................................................................................................................... 
2.  ...................................................................................................................................................... 
3.  ...................................................................................................................................................... 

 พร้อมนี้  ขา้พเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง............................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... จ านวน ..........................แผ่น 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปดว้ย จกัขอบคุณมาก 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

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

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

 
 
 

 

 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มหนังสืออุทธรณ์ 
 

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

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

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

เรียน   ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้า....................................................................... ต าแหนง่ / อาชีพ ........................................... 
อยู่บ้านเลขที่ ..................... ต าบล ................................. อ าเภอ ................................... จังหวดั ................................. 
โทรศัพท์ ......................................... ..............  มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ 
...................................................................................................................................................................................... 
      ด้วยเมื่อวันที่ .................................................... ข้าพเจ้าไดใ้ช้สิทธติามพระราชบัญญัตข้ิอมลูข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน......................รายการ จาก ..................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี ้     ต่อมาเมื่อวันที่ ........................................................................ 
........................................................................................................ ไดมี้ค าส่ังปฏิเสธไมอ่นุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนา 
เอกสารดังกล่าว  โดยให้เหตุผลว่า ................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส าเนา 
หนังสือปฏิเสธของ ........................................................................................................................... ท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
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