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ค าน า 

คู่มือบริการประชาชนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน
ผู้มารับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   ซึ่งได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถ
ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และ พ.ศ.2550 ซึ่งเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารทั้ง ส.ป.ก. ส่วนกลางและ ส.ป.ก. จังหวัด เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 
ส.ป.ก. และศูนย์บริการประชาชน (ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) ส.ป.ก. จังหวัด หรือผู้ที่ต้องการศึกษาความรู้ในเรื่อง
ดังกล่าว 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ผู้จัดท าได้ท าการศึกษาค้นคว้าจากหนังสือ / คู่มือ / เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องโดยได้
อ้างอิงไว้ที่เอกสารอ้างอิงแล้วและในการนี้ผู้จัดท าพร้อมที่จะรับข้อติชม ข้อเสนอแนะเพ่ือใช้พัฒนาระบบการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก. ต่อไป 

 

นางสาวจิตติมา  ธนะศักดิ์ศิริ   บรรณารักษ์ช านาญการ 

  ศูนยข้์อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก. 

มีนาคม  พ.ศ.2561 
 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 



๒ 
 

สารบัญ 
            หน้า 

 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 3 

 วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 3 

 แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 5 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 วัตถุประสงค์ 9 
 ขอบเขต 9 
 ค าจ ากัดความ 10 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 10 
 ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 13 
 แผนภูมขิั้นตอนและระยะเวลาการรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก. 14 
 ค าอธิบายแผนภูมิขั้นตอนการให้บริการ 15 

 เอกสารอ้างอิง 

 ภาคผนวก 
 แบบรับข้อมูลข่าวสารของราชการของ ส.ป.ก. 17 
 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ ขอส่งแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก. 18 
 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ ขอแจ้งผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก. 19 
 แบบส ารวจความพึงพอใจในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ส.ป.ก. 20 
 แบบรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติ 21 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 หนังสือร้องเรียน 22 
 หนังสืออุทธรณ์ 23 
 แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก. 24 
 ทะเบียนผู้มาใช้บริการที่ห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส.ป.ก. 25 

 
 
 
 
 
 
 

 



๓ 
 

  
 

   
 

1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกบักฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีเจตนารมณ์เพ่ือให้
ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิได้รู้ (Right to Know) 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้มีส่วนได้เสีย โดยหน่วยงานของรัฐผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสาร 
มีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ให้แก่ประชาชนตามวิธีที่ก าหนด และก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผย หรือออาจไม่เปิดเผยและให้ความคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทาง
การเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมนกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อ านาจ
รัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพโปร่ง ใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนมากยิ่งขึ้น 

 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เป็นสถานที่ท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นส านักงานคณะกรรมารข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็น
ว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของ
รัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารก าหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น  ดังนั้น หมายถึง
หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลางคือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด และ
ราชการ ส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร และ
เมืองพัทยา ส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม เป็นราชการส่วนกลางจึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้อง
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

2. วิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  มี 3 วิธี คือ 
2.1 การพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการ

อย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

  (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
  (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
  (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ    
การตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
  (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหน 
        

คู่มือบริการประชาชนของ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก. 



๔ 
 
  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้วให้หน่วยงาน 
ของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขายหรือจ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 
  มาตรา 8 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7(4) ถ้ายังไม่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้ เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อน
แล้วเป็นเวลาพอสมควร 
 2.2 การจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดู (มาตรา 9) ภายใต้บังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
  (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
  (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
  (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ
เอกชน 

(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือ สัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน

การ จัดท าบริการสาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

ทั้งนี้ ให้ระบุรายงานชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้
ด้วย 

(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง  ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย

ตามมาตรา 14 และมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการ เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น 
 บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้ นให้ค านึง ถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้
เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 
  มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไม่กระทบถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะก าหนดให้มีการเผยแพร่หรือเปิดเผย ด้วยวิธีการอย่างอ่ืน 
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 2.3 การจัดหาให้ตามค าขอเฉพาะราย (มาตรา 11 ) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม
มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ
ในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลา
อันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมี
สภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่าง
หนึ่งอย่างใด เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วใน
สภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการ
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์หรือ
ระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการก าหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การแสวงหา
ผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพ่ือปกปูองสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็น
ประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
 บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้น าความใน
มาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
มาตรา 12 ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะอยู่ใน
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้นหรือจะอยู่ในความควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน า เพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของ
รัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็น
ข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตาม
มาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีค าสั่งต่อไป 
3. แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 จากเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดเป็นมาตรการ
เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการและได้
บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของ

รัฐ เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีสถานที่ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก จัดท าดัชนี เ พ่ือให้ค้นคว้าได้
สะดวก จัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก และก าหนดระเบียบปฏิบัติ
ในการเข้าตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ สรุปได้ดังนี้ 
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1. สถานที่ตั้ง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงได้สะดวก 
- เป็นสัดส่วน 
- มีปูายชื่อศูนย์/ปูายบอกทางเห็นชัดเจน 

2. วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก 
- โต๊ะ / เก้าอ้ี ส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน 
- ตู้ / ชั้น ใส่แฟูมเอกสาร 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์/โทรสาร 
- แบบฟอร์ม เครื่องเขียน 
- แผนภาพขั้นตอนการให้บริการ แผ่นพับ ฯลฯ 

3. การมอบหมายหน่วยงาน / เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
- ผ่านการอบรม /มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร 
- มีจิตบริการ (Service mind) 
- จัดท าดัชนี / จัดท าแฟูมข้อมูลได้ 
- สามารถปฏิบัติหน้าที่ประจ าศูนย์ได้อย่างต่อเนื่อง 

4. การจัดท าดัชนี 
- ดัชนีรวม 
- ดัชนี / สารบัญประจ าแฟูม 

5. การก าหนดระเบียบ / หลักเกณฑ์การให้บริการ  
- มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างหน่วยงาน/ การศึกษาดูงาน 
- ก าหนดช่องทางการประชาสัมพันธ์ศูนย์ฯ (เว็บไซต์ บอร์ด สื่อออนไลน์ต่างๆ เป็นต้น) 
- ก าหนดช่องทางรับฟังความคิด เห็ นของประชาชน (ณ ศูนย์ข้ อมูลฯ   เว็บไซต์                

สื่อออนไลน์ต่างๆ เป็นต้น) 
- การส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- จัดท ารายงานสรุป :  สถิติ แบบประเมิน เสนอผู้บังคับบัญชา 

มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ 20 เมษายน 2554 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติในการน าข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา 7 [เป็นข้อมูลที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา] และมาตรา 9 [เป็นข้อมูลที่คณะกรรมการ
ก าหนดไว้ใน (1) – (8) ] แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงานทุกหน่วยงาน 
ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารที่ต้องน ามาแสดงในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงเป็นข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

3.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 7 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th) 
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน จะช่วยให้ประชาชนสามารถรู้ได้ว่าหน่วยงานต่างๆ 

ของรัฐแต่ละหน่วยงานมีการจัดโครงสร้างการบริหารภายในหน่วยงานนั้นอย่างไร มีการจัดแบ่งเป็นหน่วยงานย่อย
อย่างไร 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รู้ถึงบทบาทที่แท้จริงของแต่ละ
หน่วยงาน รู้ถึงวิธีการหรือกระบวนการการท างาน 

3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ เป็นการเพ่ิม
ความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อได้ที่ใด จุดใด 

4. หลักเกณฑ์ที่มีสภาพอย่างกฎมีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชน (ยกเว้นกฎที่มีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าที่ใน
องค์กร เช่น กฎระเบียบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่มีผลต่อเอกชนเป็นการทั่วไป 

5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ใน

ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้น ก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแล้ว ให้หน่วยงาน
ของรัฐรวบรวม และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งไว้เผยแพร่เพ่ือขาย หรือ จ าหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ท าการ
ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

3.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9  
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน ได้แก่ ค าสั่ง การอนุญาต อนุมัติ การวินิจฉัย 

การอุทธรณ์ ที่กระท าโดยเจ้าหน้าที่ (เป็นค าสั่งปกครอง) เช่น ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ผลการพิจารณาจัดซื้อ – จัดจ้าง ผลการจัดที่ดินของรัฐและเอชนในเขตปฏิรูปที่ดิน 
เป็นต้น 

2. นโยบายส าคัญ หรือการตีความข้อกฎหมาย เช่น นโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ นโยบาย
ของหัวหน้าส่วนราชการ การตีความข้อกฎหมาย หรือการหารือข้อกฎหมายเกี่ยวกับการด าเนินการตาม         
มติคณะรัฐมนตรี แผนงานระยะยาว เป็นต้น 

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินงาน เช่น แผนยุทธศาสตร์
ของหน่วยงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...... แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ..... แผนการจัดซื้อ – จัดจ้าง เป็นต้น 

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
เช่น คู่มือการจัดที่ดิน คู่มือส าหรับประชาชน คู่มือปฏิบัติการจัดเก็บหนี้กองทุนปฏิรูปที่ดิน ฯลฯ 

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงมาตรา 7 วรรคสอง 
 ถ้ามีการจัดพิมพ์เผยแพร่ไว้จ านวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

ทั้งหมด ลงพิมพ์แต่เพียงว่า ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวแล้ว โดยอ้างถึงสิ่งพิมพ์ที่มีการเผยแพร่แล้วไว้ในราช
กิจจาฯ ด้วยกฎหมายจึงก าหนดให้ต้องน าสิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจาฯ น ามารวมไว้เพ่ือให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ด้วย (ส.ป.ก.ยังไม่มีภารกิจที่เก่ียวข้อง) 

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า
บริการสาธารณะ (ส.ป.ก. ยังไม่มีภารกิจที่เก่ียวข้อง) 
 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาที่รัฐอนุญาตให้เอกชนจัดท าบริการสาธารณะ เช่น สัญญาสัมปทาน
การเดินรถประจ าทาง 
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 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการแต่เพียงผู้เดียว เช่น สัญญาให้ผลิต
สุรา 
 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ หมายถึง กิจการที่เป็นของรัฐแต่มีการร่วมทุน
กับเอกชนในการจัดท า เช่น สัญญาร่วมทุนระหว่าง บมจ.ปตท. กับ  บจก.เอ็มซีซี  ผลิตพลาสติกชีวภาพ เป็นต้น 
 สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ  

7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย และแต่งตั้งโดยมติคณะรัฐมนตรี 
เช่น มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับ ส.ป.ก. มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม(คปก.) 

มตคิณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง) 
8. ข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการก าหนด 

8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว( 21 ต.ค.2542) 
8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ตามแบบ สขร.1 (1 ธ.ค.2543) 
8.3 ข้อมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม และสุขภาพ (7  มิ.ย. 2553) (ส.ป.ก.ยังไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง) 
8.4 ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ

หน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง 
(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 (27 ม.ค.2559) ดังนี้ 
 1.ให้หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการจัดหาพัสดุ ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดหาพัสดุ  
 2.ให้หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชน ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่
เกี่ยวข้องกับการให้บริการประชาชน 
 3.ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของ
หน่วยงาน 
 4.ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณ
ของหน่วยงาน 
 5.ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล
ของหน่วยงาน 
 6.ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย          
ตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ส าเนา หรือขอส าเนาที่มี
ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย ทั้งนี้เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้
เป็นไปตามท่ีก าหนดโดยกฎกระทรวง 

http://www.alro.go.th/alro_info/more_news.php?cid=223&filename=index
http://www.alro.go.th/alro_info/more_news.php?cid=291&filename=index
http://www.alro.go.th/alro_info/more_news.php?cid=291&filename=index
http://www.alro.go.th/alro_info/more_news.php?cid=291&filename=index
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ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

พ.ศ. 2540 และได้ออกระเบียบ ส.ป.ก. ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2557 และประกาศ ส.ป.ก. 
เรื่อง การด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคล โดยใช้ชื่อว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม” โดยมีหน้าที่ให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตั้งอยู่ที่ ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม เลขท่ี 1 ถนนราชด าเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 โทรศัพท์ 
0 2282 9004  email: alroinfo57@gmail.com website : www.alro.go.th/alro_info/ 

 
    
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของ
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใต้ก าหนดของกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ใช้บริการ มีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. เพ่ือใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานและของจังหวัด สามารถใช้ในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้

ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ของหน่วยงานของรัฐ

อ่ืนๆ 
 

 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ      
ตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร    
ของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์ม

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของ
ส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 

mailto:alroinfo57@gmail.com
http://www.alro.go.th/alro_info/
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ในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือ           
ผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
             
   
 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟูม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้  
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล   
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว”   
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน ประวัติอาชญากรรม 
เป็นต้น 
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
              
 
 
 การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. เลขาธิการส านักงานการปฏริูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 1.1 ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

2. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการของ ส.ป.ก. 
(ค าสั่ง ส.ป.ก. ที่  718/2559 ลงวันที่  24 พฤษภาคม 
2559)   

2.1 ก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทางและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับ
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม เพื่อให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544  
2.2 ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการของ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรมใน
การปฏิบัติตามตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ และกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.3 พิจารณาเปิดเผย หรือไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 
มาตรา 16 และพิจารณาตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล

ค าจ ากัดความ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 



๑๑ 
 

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้สอดคล้องกับกฎหมายอื่น  ๆ        
ที่เกี่ยวข้อง 
2.4 พิจารณาข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (เอกสารประวัติศาสตร์) ในการส่งไป
ยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 2.5 ให้ค าแนะน า และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุง
และเช่ือมโยงข้อมูลข่าวสารของราชการกับหน่วยงานของรัฐ
และเอกชน 
2.6 พิจารณาวินิจฉัยกรณีที่มีปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
ในส่วนท่ีเกี่ยวกับส านักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม 
2.7 แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ในส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม ให้ความร่วมมือเพื่อด าเนินการใดๆ ที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.8 แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน เพื่อช่วย
ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ ที่สอดคล้องและสนับสนุนการปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 หรือระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ตาม
ความเหมาะสม  
2.9 ด าเนินการเรื่องอื่นใดตามที่เลขาธิการส านักงานการปฏริูป
ที่ดินเพื่อเกษตรกรรมมอบหมาย 
 

3. คณะท างานบริหารศูนย์ข้อมลูข่าวสารของราชการของ
ส านักงานการปฏริูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

(ค าสั่ง ส.ป.ก. ที่ 719/2560 ลงวันท่ี 2 มิถุนายน 2560) 

3.1 บริหารจัดการเพื่อให้การบริการข้อมูลของศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม (ส.ป.ก.) เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบส านักงานการปฏิรูป
ที่ดินเพื่อเกษตรกรรมว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๕7  รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานในสังกัด เพื่อ
ประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
3.2 จัดท าแผนงานประจ าปีเพื่อเสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการของส านักงานการ
ปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม และด าเนินการให้เป็นไปตาม
แผนงานท่ีก าหนด 
3.3 ประเมินและรายงานผลการด าเนินการพัฒนาศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการของ ส.ป.ก. ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.4 ก ากับ ดูแลเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส.ป.ก. ให้มีข้อมูล      
ที่ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
 

 



๑๒ 
 
 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4. เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ส.ป.ก. 4.1 ด าเนินการให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 
4.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องตามมาตรา 7 และ
มาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ในความรับผิดชอบของส านักงานการปฏิรูปที่ ดิน เพื่ อ
เกษตรกรรมให้ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน รวมทั้งจัดท าดัชนี
อย่างชัดเจนเพื่อสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
4.3 จัดท าสถิติสรุปผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชนและผู้รับบริการเป็นประจ าทุกเดือน 
4.4 ให้บริการเผยแพรค่วามรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรู้
ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนด้วยความสะดวก รวดเร็ว 
4.5 ด าเนินการอื่นใดท่ีเป็นการส่งเสรมิการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง 
 

5. มอบหมายการอนุญาตให้ตรวจดู หรือให้ท าส าเนาส าหรับ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (ค าสั่ง สบก. ที่ 3/2557 ลงวันท่ี 
13 พฤศจิกายน 2557) 

5.1 ให้นางสาวจิตติมา ธนะศักดิ์ศิริ ต าแหน่งบรรณารักษ์
ช านาญการ ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง
ในการอนุญาตให้ตรวจดู หร ือให้ท าส าเนาส าหรับข้อมูล
ข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานที่ให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
ส.ป.ก.) และ ส านักบริหารกลาง ยกเว้นข้อมูลข่าวสารของราชการ
นั้นเป็นขอ้มูลข่าวสารลับ หรือเป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
       ในกรณีที่นางสาวจิตติมา ธนะศักดิ์ศิริ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ตามที่รับมอบหมายได้ ให้ผู้อ านวยการกลุ่มประชาสัมพันธ์เป็นผู้
ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
5.2 ให้นางสาวจันทร์ใส  กมลพรพจี  ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไปประจ าศูนย์ข้อมลูข่าวสาร ส.ป.ก. เป็นผู้ตรวจ
ค าขอ และลงนามในแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ส านักงานการปฏริูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 
 
 
 
 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามข้ันตอนต่าง ๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะท าให้การบริการแก่ผู้มารับบริการเป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส าคัญ ท าให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ
ตัวเจ้าหน้าที่ / ส านักงานหรือองค์กร 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

1. รับเรื่องค าขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้
ชัดเจนดังนี้ 

  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
และวันที่ขอข้อมูลข่าวสาร 

  1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ วิธีต้องการให้ข้อมูล (ต้องการขอ
ตรวจดู ขอค้นคว้า ขอส าเนา/ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง)  

  1.3 เหตุผลที่ขอข้อมูล 
 2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป  สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของ 
หน่วยงานให้น าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจในการพิจารณาเป็นรายกรณี 
 3. จัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ผู้รับบริการ 
ข้อพึงปฏิบัติ 
 การบริการข้อมูลข่าวสาร ควรมุ่งเน้นการให้บริการอย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 



๑๔ 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ* ประกาศคณะกรรมการข้อมลูขา่วสารของราชการ เร่ือง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

การขอส าเนา หรือขอส าเนา ท่ีมีค ารับรองถกูต้องของข้อมลูขา่วสารของราชการ  

ลงวนัท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แผนภูมิ : ขั้นตอนและระยะเวลาการรับบรกิารที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ 

ส.ป.ก 

ตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก. ท่ีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส.ป.ก. 

ศูนย์พิจารณาข้อมูล – ถ้ามี ศูนย์พิจารณาข้อมูล – ถ้าไม่มี 

เขียนค าขอ/เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลเอง 

แนะน าค้นคว้าจากดัชนี 

ผู้ขอเป็นต่างด้าว-อาจไม่ให้ข้อมูล 

ถ่ายส าเนา (ถ้าร้องขอ) 

รับรองส าเนา (ถ้าร้องขอ) 

แจ้งผู้ขอภายในก าหนดเวลา (ตามหมายเหตุ) 

เขียนค าขอ/เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูล

เอง 

ศูนย์พิจารณาผู้ขอเป็นคนต่างด้าว -

อาจไม่ให้ข้อมูล 

ข้อมูลที่อื่นให้แนะน า/ส่งค าขอไป 

ศูนย์พิจารณาข้อมูลเบื้องต้น/

ประสานงาน 

ข้อมูลที่ศูนย์ไม่ได้เก็บ - ให้

ประสานงาน 

ข้อมูลเปิดเผยได้หรอืไม่ – ระบุเหตุผล

ไม่เปิดเผย และระยะเวลาอุทธรณ์ 

(ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. วิ-ปกครอง ม. 

40) 

ข้อมูลที่ต้องใช้ดุลพินิจ- ให้อ านาจ ผอ.ส านักขึ้นไปหรอื

เทยีบเท่า 

หมายเหตุ : หากมีข้อมูลพร้อม ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว / ภายในวันท่ีรับค าขอ                             หมายเหตุ :  อัตราค่าธรรมเนียม  
                                                                                                                                          ถ่ายส าเนา (เอ 4) หน้าละ 1 บาท 
   ถ่ายส าเนา (เอฟ 14) หน้าละ 1.50 บาท 
                                                                                                                                          ถ่ายส าเนา (บี 4)  หน้าละ 2 บาท 
                                                                                                                                  ถ่ายส าเนา (เอ 3) หน้าละ 3 บาท 
 ถ่ายส าเนา (พิมพเ์ขียว เอ 2) หน้าละ 8 บาท 
 ถ่ายส าเนา (พิมพเ์ขียว เอ 1) หน้าละ 15 บาท 
 ถ่ายส าเนา (พิมพเ์ขียว เอ 0) หน้าละ 30 บาท 
กรณีที่ข้อมูลที่ขอมีจ านวนมาก/ไม่แล้วเสร็จใน 15 วัน                                                                                     รับรองส าเนา ค ารับรองละ 5 บาท   
จะต้องแจ้งใหผู้้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน และแจ้งวันแล้วเสร็จด้วย 
                                                                                                         



๑๕ 
 
 
       
 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. แนะน าให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้เพ่ือสืบ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ (ท้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารกายภาพ และศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์) 

2. ช่วยเหลือ ในการให้ค าแนะน าและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้

ค าแนะน ากับประชาชนว่าต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความสะดวก
ของประชาชนเป็นหลัก 

4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
มีสิทธิขอดูบัตรประจ าตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวอาจไม่ให้ข้อมูลก็ได้  

5. เมื่อประชาชนขอถ่ายส าเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที่จะด าเนินการถ่ายส าเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4  หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็น
ต้น 

6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองส าเนา    
ค ารับรองละ 5 บาท  

อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อย 
หมายเหตุ  
 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการของส าเนา หรือ        
ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายแผนภูมิขั้นตอนการ
ให้บริการ 



๑๖ 
 
       
 
 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 
  2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่ เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใช้บังคับ 
  2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง
หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
  2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การ
เรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2542 เรื่อง ก าหนดให้
ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้วเป็นข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 
  2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 16 มกราคม 2558 เรื่อง
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัด
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  2.6 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2553 เรื่องก าหนดให้
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 
9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  2.7 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 27 มกราคม 2559  เรื่อง
ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐเป็น
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 
  2.8 กฎกระทรวง (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมู ลข่าวสารของราชการ     
พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2541 
  2.9 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2542 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 



๑๗ 
 

แบบรับข้อมูลข่าวสารของราชการของ ส.ป.ก. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ส าหรับผู้ขอ) 

ข้าพเจ้า ………………………………………………… 

o ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแล้ว 
o ได้ช าระเงินคา่ธรรมเนยีม เป็นเงิน............................บาท 

o ได้รับการยกเว้นคา่ธรรมเนียมเนือ่งจากเป็นผู้มีรายได้น้อย 

 

            

                   

                ลงช่ือ.............................................................. 

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

 วนัท่ี.................................................................... 



๑๘ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักบริหารกลาง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของ ส.ป.ก.  โทร. 02 282 9004 
ที่   กษ ๑๒๐1.8/ วันที่       ................   พ.ศ. ………….. 
เรื่อง  ขอส่งแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ ส.ป.ก.เพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการฯ 

เรียน  

        ด้วยศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของ ส.ป.ก. ส านักบริหารกลาง ตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ที่มีผู้ร้องขอตามแบบค าขอที่............./25...... ลงวันที่ .............................เป็นข้อมูลข่าวสารฯ    
ตามมาตรา 11 หรือ มาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 แล้วแต่กรณี ซึ่งอยู่
ในความรับผิดชอบของส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม.................................................... ..............    

                  ทุกรายการ       

                  เฉพาะรายการที่  .............................................................................................  

       ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จึงขอส่งแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารฯ ดังกล่าว และรายละเอียด
เอกสารที่ถูกร้องขอ มาเพ่ือโปรดพิจารณาเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
และหากด าเนินการเรียบร้อยแล้วขอได้โปรดแจ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารทราบตามแบบฟอร์มที่แนบ ภายใน 3 วันนับ
แต่ได้รับแบบค าขอ ทั้งนี้เพ่ือศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จะได้รวบรวมไว้เพ่ือด าเนินการ ต่อไป  

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

     (    ) 

            ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โทร.       
ที ่  วันที่             

เรื่อง  ขอแจ้งผลการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของ ส.ป.ก. 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง 

        ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ......... ....................................................ขอแจ้งผลการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ของ ส.ป.ก.ตามแบบค าขอที่................/...................................วันที่........................... .............
ดังนี้ 

การพิจารณาเปิดเผย 

                 เปิดเผยทุกรายการ 

                 เปิดเผยรายการที่ ………………………………………………… 

                 ไม่เปิดเผยรายการที่..............................................เนื่องจาก      

                                                                                เป็นข้อมูลตามมาตรา…………….. 

                                                                                ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอ  

การส่งมอบข้อมูลให้ผู้ร้องขอ 

                 ส่งมอบเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ................................................ ... 

                 ให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ส่งมอบ ข้อมูลฯ จ านวน.............รายการ ตามแนบ 

                

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอส่งคืนแบบค าขอที่................../...................มาพร้อมนี้ 

 

 

         ----------------------------------- 
         (                                 ) 
      ผู้อ านวยการ(ส านัก กอง ศูนย์)................................... 
 
 

 



๒๐ 
 

 แบบส ารวจความพึงพอใจในการใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส.ป.ก. 

กลุ่มประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ส านักบริหารกลาง ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.)                 
ขอความร่วมมือกรอกแบบสอบถามนี้  เพื่อน าไปพิจารณาปรับปรุงการให้บริการ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” ให้มีความ           
เหมาะสมและเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง 

1. ข้อมูลเบ้ืองต้น (กรุณาท าเครื่องหมาย  หน้าข้อความที่ตรงกับข้อมูลของท่าน) 

 เพศ       หญิง                ชาย                                       
 อายุ   ต่ ากว่า 20 ปี    21 - 30 ปี    31 - 40 ป ี   41 - 50 ป ี   50 ปี ขึ้นไป 
 อาชีพ                                                    ภูมิล าเนา  
 

2. ลักษณะข้อมลูที่ต้องการทราบ   

            การจัดซื้อจดัจ้าง                                        ด้านกฎหมายที่ปฏริูปที่ดิน / การประกาศเขตปฏริูปที่ดิน 

            ด้านการปฏริูปที่ดิน / พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน     นโยบายการด าเนินการ     

            ด้านฝึกอบรมเกษตร / การพัฒนาเกษตรกร         รายงานการประชุม คปก. , คปจ. 

            อื่นๆ ( โปรดระบุ )            
                

3. ระดับความพึงพอใจจากการได้รบับริการ / การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
 

เรื่อง น้อยมาก น้อย 
ปาน
กลาง 

มาก มากที่สุด 

1. การให้บริการของเจ้าหน้าท่ี เช่น การเอาใจใส่ในการ
ให้บริการตอบช้ีแจงและให้ค าแนะน า ความสุภาพ เป็นต้น 

     

2. ความครบถ้วนของข้อมูลข่าวสารที่มีไว้ให้บริการ      

3. สถานท่ีตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสารที่ให้บริการ มคีวาม
เหมาะสม สะอาด สะดวกเข้าไปใช้บริการง่ายมีปูาย
ประชาสมัพันธ์ชัดเจน ฯลฯ 

     

4. ระยะเวลาที่เจ้าหนา้ที่ให้บริการช่วยสืบค้นข้อมลูข่าวสาร      

5. ระบบการจดัหมวดหมู่และการสืบค้นข้อมูลข่าวสาร  
ทางดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

     

 
4. ข้อเสนอแนะที่ท่านต้องการให้เพ่ิมเติมหรือแก้ไขเพ่ือปรับปรุง “ศนูย์บริการข้อมูลข่าวสาร” 

  
  
  

กลุ่มประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ส านักบริหารกลาง ส านักงานปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม เลขที่ 1 ถ.ราชด าเนินนอก         
แขวงพานถม เขตพระนคร กทม. 10200 โทร. 02-282-9004 



๒๑ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
แบบรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับ 

ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1. ข้อมูลเบื้องต้น 
เพศ   ชาย   หญิง 
อายุ   ต่ ากว่า 20 ปี  21-30 ปี  31-40 ปี  41-50 ปี  51 ปีขึ้นไป 
การศึกษา  ต่ ากว่าปริญญาตรี  ปริญญาตรี  สูงกว่าปริญญาตรี 
สถานภาพ  นักศึกษา  ประชาชน  ข้าราชการ  บริษัทเอกชน 
          อ่ืนๆ..................................................... 

2. ท่านทราบหรือไม่ว่าท่านมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ทราบ   ไม่ทราบ 

3. ท่านเคยทราบหรือไม่ว่ามีการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ทราบ   ไม่ทราบ 

4. ท่านเคยใช้บริการในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมหรือไม่ 
 เคยใช้บริการ   ไม่เคยใช้บริการ 

5. ท่านคิดว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จะเป็นประโยชน์ต่อท่านมากน้อยเพียงใด 
 มาก    ปานกลาง   น้อย 

6. ข้อเสนอแนะ
............................................................................... .....................................................................................
............................................................................................................................. .......................................
.................................................................................................................................... ................................  
 

แบบสอบถามชุดนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือน ามาปรับปรุงการใช้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
โทร. 0-2282-9004 โทรสาร.0-2282-2577 

(ขอขอบพระคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ) 

 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

หนังสือร้องเรียน 

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

 

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

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

      ข้าพเจ้าชื่อ.................................................. นามสกุล ...................... .................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ............................................. ........................................ 
ต าบล / แขวง .................................... อ าเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ....................... ..................... 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ...................................................... ..................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ .................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
ได้กระท าการเป็นการฝุาฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  ........................................................................................................................ .............................. 
     (2)  .................................................................................................................... .................................. 
     (3)  ................................................................................... ................................................................... 

      พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เรื่อง................................ 
.................................................................................................... .............................................................................. 
.................................................................................................. ................................................................................
..................................................................................................................... จ านวน . .........................แผ่น 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

(..........................................) 
สถานท่ีติดต่อ       ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
โทร. 0-2282-1366       โทรสาร.  0-2281-8543 



๒๓ 
 

หนังสืออุทธรณ์ 

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

 
เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ……………………………….….…(ชื่อหน่วยงาน) 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ข้าพเจ้า………………………………………ต าแหน่ง/อาชีพ………………………………………….………….…….. 
อยู่บ้านเลขท่ี………….ต าบล…………………………….……อ าเภอ………………………….………..จังหวัด…………………………... 
โทรศัพท์………………………………………. มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่ ง ไม่ เปิด เผยข้อมูลข่ าวสารของ              
(ชื่อหน่วยงาน)………………...........................................................................................................................…….. 
  ด้วยเมื่อวันที่………………………….ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ขอดูเอกสารจ านวน…………รายการ จาก............................…………………..ดังมีรายละเอียด
ตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเมื่อวันที่…………………………………………………………….…….หน่วยงาน
.............................……......................................................ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู/ให้ส าเนาเอกสาร
ดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า...................................................................................................  
ดังมีรายละเอียดปรากฏส าเนาหนังสือปฏิเสธของ  (ชื่อหน่วยงาน)….....................................................ท่ีแนบมา
พร้อมนี้ 
  ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของ ………...................................... 
.......................................................................ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ต่อ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
       
            ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ)……………………………..…………..ผู้อุทธรณ์ 
                   (………………..……………) 
 
สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
  โทร.0 2281 8552-3 โทรสาร. 0 2281 8543 



๒๔ 
 
 



เดือน.......................... 
ทะเบียนผู้มาใช้บริการที่ห้องข้อมูลข่าวสาร ส.ป.ก. 

ล าดับ 
วัน/

เดือน/ปี 
ชื่อ-สกุล 

ที่อยู่ผู้ขอรับ
บริการ 

(จังหวัด) 

รายการข้อมูลข่าวสาร 
ที่ขอรับบริการ 

ลายมือชื่อ 
ผู้ขอรับบริการ 

หมายเหตุ 
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