
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

กรณีผู้ขอข้อมูลติดต่อด้วยตนเอง 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. การเข้าใช้บริการ             

 
 
เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 

 
          1) ผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน
เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ  และเพ่ือหน่วยงานเก็บ
เป็นสถิติ 

  

 2) เจ้าหน้าที่แนะน าให้ค้นหาจากดัชนีรายการ
หรือจากระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือค้นหาข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการ 

  

 3) เจ้าหน้าที่ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารตามค าขอ
อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานหรือไม่ 

  

          4) กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน  เจ้าหน้าที่
แนะน าให้ติดต่อขอที่หน่วยงานอื่น  

  

2. การพิจารณาอนุญาต/ให้ส าเนาข้อมูลข่าวสารตามค าขอ 
    กรณีผู้ขอข้อมูลข่าวสาร  ประสงค์ให้หน่วยงานจัดท า
ส าเนาข้อมูลข่าวสารให้  มี 2 กรณีดังนี้ 

   

    2.1 กรณีขอข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
 1) ผู้ขอข้อมูลกรอกแบบฟอร์มค าขอ   
          2) เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาให้/รับรองความถูกต้อง
ของเอกสาร (กรณีต้องการการรับรอง) 
         3) รับมอบส าเนาข้อมูลข่าวสาร  

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าทีต่้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
 

 
 

    2.2 กรณีขอข้อมูลข่าวสารที่ไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
แต่มีในหน่วยงาน   
         1) ผู้ขอข้อมูลกรอกแบบฟอร์มค าขอ   
         2) เจ้าหน้าที่ส่งแบบฟอร์มค าขอของผู้ขอข้อมูล
ข่าวสารให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะสามารถเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอหรือไม่ 
         3) เจ้าหน้าที่นัดหมายให้มาฟังผลค าขอข้อมูล
ข่าวสาร 

 1. เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
2) 
ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
3. การแจ้งผลการพิจารณาค าขอข้อมูลข่าวสาร (กรณีขอ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงาน)     
         - เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ขอข้อมูลข่าวสารมาฟังผลค าขอ 
ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

   

    (3.1) กรณีเปิดเผยและให้ได้  
           - เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนา/รับรองความถูกต้องของ
ส าเนาให้ 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าทีต่้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

เจ้าหน้าที่
ประจ าศนูย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
 

 

    (3.2) กรณีให้ได้บางส่วนเท่านั้น   
           - เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาและรับรองความถูกต้อง
ของส าเนาส่วนที่ให้  ส่วนที่ปฏิเสธเจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิ
อุทธรณ์แก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าทีต่้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
 

 

    (3.3) กรณีไม่สามารถให้ข้อมูลข่าวสารนั้นได้   
           - เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิอุทธรณ์ และแนะน าข้อ
ปฏิบัติหรือข้อยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนดไว้แก่ผู้ขอข้อมูล
ข่าวสาร   

 เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 

 

    (3.4) กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารแล้วผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
ไม่เชื่อตามที่แจ้ง   
          - เจ้าหน้าที่แนะน าผู้ขอใช้สิทธิร้องเรียน   

 เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงาน 
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กรณีผู้ขอข้อมูลจัดท ำหนังสือขอข้อมูลข่ำวสำรถึงหน่วยงำน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1. กรณไีม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน  
         เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผู้ขอข้อมูลข่าวสารติดต่อขอ
ที่หน่วยงานอื่น   

ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  

ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 

 

2. กรณีมีข้อมูลข่าวสารตามที่ขอ 
     ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานพิจารณาว่าสามารถเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอหรือไม่ 
     2.1 กรณีเปิดเผยและให้ได้  
           1) เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนา/รับรองความถูกต้องของ
ส าเนาให้ 
           2) เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งให้ทราบพร้อมแนบ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารตามที่ขอ 

 
 
 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าทีต่้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 

 

 

     2.2 กรณีให้ได้บางส่วนเท่านั้น   
           1) เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาและรับรองความถูกต้อง
ของส าเนาส่วนที่ให้  ส่วนที่ปฏิเสธ แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 
           2) เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งให้ทราบพร้อมแนบ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารตามที่ขอ 

 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าทีต่้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

 
ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

     2.3 กรณีไม่สามารถให้ข้อมูลข่าวสารนั้นได้   
           - เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งสิทธิอุทธรณ์  และ
แนะน าข้อปฏิบัติหรือข้อยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนดไว้แก่
ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร   

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณีข้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าทีต่้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

 
ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 

 

 

     2.4 กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารตามท่ีขอ 
          - เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบ  และ
แนะน าใช้สิทธิร้องเรียน  (กรณีผู้ขอไม่เชื่อว่าไม่มีข้อมูล
ข่าวสารตามที่ขอ) 

 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่รับค าขอ  
- กรณขี้อมูลข่าวสารที่ขอ 
มีเป็นจ านวนมาก  หรือไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน เจ้าหน้าทีต่้อง
แจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 
15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่
จะด าเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 

 
ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 

 

 

 
 
หมายเหตุ  การท าส าเนาเอกสาร  หน่วยงานอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน  อัตรา
ค่าธรรมเนียม ในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา  หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ   

 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1. การขอข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 11  

หลักฐานแสดงตัวบุคคล ได้แก่ 
- กรณีเป็นคนไทย  แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน 
- กรณีเป็นคนต่างด้าว  แสดงหนังสือเดินทาง 

2. การขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หรือข้อมูลข่าวสารลับ หลักฐานแสดงตัวบุคคล ได้แก่  หลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 

 
 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
 1. ร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   
 2. อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  สังกัดส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ท าเนียบรัฐบาล  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ 10300   
โทรศัพท์  0 2282 2283  โทรสาร 0 2282 9449   
 
 

 
 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. ค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร  
- บุคคลธรรมดา ใช้แบบ ขส. 1 
- นิติบุคคล ใช้แบบ ขส. 2 

2. หนังสือร้องเรียน   
  3. หนังสืออุทธรณ์ 


