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บทน า 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้มีการ
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจและตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของ
รัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสาหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ใน
เรื่องดังกล่าว 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) สอดคล้องตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐต้องด าเนินการเกี่ยวกับ 
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บริการประชาชนด้านข้อมูลข่าวสาร  สามารถค้นคว้า ตรวจสอบ 
การด าเนินงานได้อย่างโปร่งใส จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของ
สถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) และเพ่ือใช้เป็นแนวทางการพัฒนาหน่วยบริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ สถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ต่อไป 
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1. การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ

เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 โดยจัดตั้งหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การ
มหาชน) เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่กฎหมายก าหนดแก่ประชาชน ณ ห้องสมุด 
ดาราศาสตร์ ชั้น 1 อาคารส านักงานอุทยานดาราศาสตร์สิริธร จังหวัดเชียงใหม่ ดังนี้ 

เปิดให้บริการ 
  วันจันทร์ - วันศุกร์  

เวลา (เช้า)  08.30 น. - 12.00 น. 
   (บ่าย) 13.00 น. - 16.30 น. 
ปิดให้บริการ 
  วันเสาร์ - วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขตฤกษ์ 
 

2. การน าข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่กฎหมายก าหนดลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ

ต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่ก าหนดไว้ตามมาตรา 7 ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คือ 

(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 

(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 

(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

(4) กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ
ตีความ มีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด 

เพ่ือความสะดวกประชาชนที่มีสนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 นี้ ได้ ณ หน่วยบริการ
ข้อมลูข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
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3. การจัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด เพื่อให้ประชาชนเข้า  
   ตรวจดูได้  

ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนด ให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่ก าหนดไว้ในมาตรา 9 ของกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ โดยมีข้อมูล
ข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  

(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง เกี่ยวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

(2) นโยบายและการตีความ ที่ไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
(4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา  
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า  

บริการสาธารณะ  
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุ  

รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ได้แก่ การประกวดราคา 

ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือน  

โดยประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา 9 ได้ที่ หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) จังหวัดเชียงใหม่ 

 
สถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ได้จัดตั้ง  

หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน โดยด าเนินการ ดังนี้ 
o จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
o จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 
o จัดท าแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา 9   
o จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน  
o จัดท าป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน  
o จัดท าแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร  
o จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ  
o รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดท ารายงานเสนอต่อคณะกรรมการหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน)  
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4. การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้กับประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสาร 
   เฉพาะราย 

ตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ  
มีหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใด
ของราชการ และค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐ 
ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับ 
ผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็นการจัดข้อมูลข่าวสาร  
ให้กับประชาชนเฉพาะราย  

ประชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน)
นอกเหนือจากข้อมูล ข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 สามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะราย 
ได้ ณ หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารราชการ โดยกรอกรายละเอียดในแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร  

 
5. เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
  1. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก 
รวบรวม หรือจัดท าให้มีข้ึนใหม่  

2. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ 1 ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร  
3. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี เหตุผลสมควร  

ขั้นตอนการรับบริการ 
 1. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่ 

หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ  
2. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่  หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) หรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอส าเนา  
3. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ  
4. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร หน่วยบริการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน)  ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพ่ือรวบรวม
ข้อมูลให้ภายใน 15 วันท าการ  

5. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการน า เข้า
พิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน 15 วันท าการ  

6. กรอกแบบส ารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน)  
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อัตราค่าบริการ  
อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอ ต้องเสีย

ค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้  
1. ขนาดกระดาษ   เอ 4    หน้าละ 1 บาท  
2. ขนาดกระดาษ   เอฟ 14   หน้าละ 1.50 บาท  
3. ขนาดกระดาษ   บี 4    หน้าละ 2 บาท  
4. ขนาดกระดาษ   เอ 3    หน้าละ 3 บาท  
5. ขนาดกระดาษ   พิมพ์เขียว เอ 2   หน้าละ 8 บาท  
6. ขนาดกระดาษ   พิมพ์เขียว เอ 1   หน้าละ 15 บาท 
7. ขนาดกระดาษ   พิมพ์เขียว เอ 0   หน้าละ 30 บาท  
8. ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือชื่อละ    5 บาท  

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือ ขอส าเนาที่มีค ารองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ปี 2552  

 
6. ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสาร 

1. ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัย
ดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน)  ในวันและเวลาราชการ สถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การ
มหาชน) เลขท่ี 260 หมู่ 4 ต าบลดอนแก้ว อ าเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่ 50180  

2. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์
แห่งชาติ (องค์การมหาชน)” ที่  http://www.narit.or.th 

3. สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 053 121268 - 9 
4. ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข 053 121 250 
5. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่  

หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
เลขที่ 260 หมู่ 4 AstroPark ต าบลดอนแก้ว อ าเภอแม่ริม  
จังหวัดเชียงใหม่ 50180 
 
 
 
 
 
 



5 
 

7. สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
    ของราชการ พ.ศ. 2540  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิ ได้รู้” (Right to 
know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินงานของรัฐ และ ก าหนดหน้าที่
ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครองสิทธิ  ของประชาชน
ไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดังนี้  

1. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยก าหนดข้อยกเว้นให้ 
ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการก าหนดนโยบายและตรวจสอบการใช้ 
อ านาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย  

2. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ  
หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ สิทธิในการขอค าปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของ  
ราชการ สิทธิในการขอส าเนาหรือส าเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคล สิทธิในการด าเนินการ 
แทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุธรณ์  

3. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า  

“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายก าหนดว่าไม่ต้อง
เปิดเผยเท่านั้น  

สิทธิของประชาชน  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดสิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดู

ข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้  
1. สิทธิการเข้าตรวจดู  

สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย 
เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้น โดยกฎหมายได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการ 
อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด ไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ประชาชน
เข้า ตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น  

2. สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
 เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะขอ  

ส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้  
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สิทธิของประชาชนท่ีจะยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเร่ืองหนึ่งเรื่องใดตามท่ีตนเองประสงค์จะรู้ หรือ 
เพ่ือน าไปเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 

1. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตาม มาตรา 11 ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่น

ค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้จ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข่าวสารประเภทใด
เรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร  

2. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร  
โดยเขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลา

อันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนค าขอให้
เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐ  ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับ
ประชาชนที่ยื่นค าขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ 2548 คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้หน่วยงานของ
รัฐถือปฏิบัติดังนี้  

2.1 กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมที่จะ 
จัดหาให้ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ  

2.2 กรณีที่ขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สารมารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 
วัน จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบด้วย  

2.3 กรณีท่ีไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าาขอ จะต้องแจ้งค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ 
ข้อมูลทราบภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับค าขอ  

3. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน  
ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจ านวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร แม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของ

ประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่จ าเป็นต้องมี ส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นค าขอ
ข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร หน่วยงานของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

8. แผนผังการปฏิหน้าหน้าที่ของคณะกรรมการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

ก าหนดนโยบาย / ก ากับดูแล 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ
หน่วยงานหลัก/หน่วยงานต่างๆ 

พิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารที่
ไม่ต้องเปิดเผย หรือเป็นความลับ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน
ต่อผู้อ านวยการ 

ร่างแผนการด าเนินงานปีถัดไป 

ก ากับดูแลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

แผนผังการปฏิหน้าหน้าที่ของคณะกรรมการ 
หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
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9. แผนผังการสนับสนุนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ของ สดร. 

จัดสถานที่ / ป้ายบอก 

จัดแฟ้มข้อมลู มาตรา 9 (1) – (8) 

เตรียมแบบฟอร์มต่างๆ 

บริการ/ส ารวจความพึงพอใจ 

จัดเก็บสถิติ 

จากศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
หรือ www.narit.or.th 

ส่งรายงาน 

จบ 

แผนผังการสนับสนุนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
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10. แผนผังผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยบริการข้อมูลข่าวสาร ของ สดร. 

ผู้รับผิดชอบหน่วยงานหลัก ผู้รับผิดชอบหน่วยงานต่างๆ 

รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ รวบรวมและน าส่งข้อมลูให้กับ 
ผู้รับผิดชอบงานหลัก 

จ าแนกข้อมูล ตาม  
มาตรา 7 และ มาตรา 9 

จัดท าข้อมูลให้บริการ  
ณ หน่วยบริการข้อมูลข่าวสาร 

เผยแพร่ข้อมูลบนเวบไซต์ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 

หรือ www.narit.or.th 

 

จบ 

แผนผังผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
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11. แผนผังการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
อ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ประชาชนผู้ใช้บริการขอข้อมลูขา่วสาร  
กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบอ านวยความสะดวก 
และให้ค าแนะน าในการใช้บริการศูนย์ฯ 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมดุทะเบียนผู้ใช้บริการ 

ตรวจและค้นหาข้อมลูข่าวสารที่ต้องการ ที่เก็บไว้ในหน่วยบริการฯ      
1. แฟ้มข้อมูล หรือ 
2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ภายในหน่วยบริการข้อมูลฯ หรือ 
3. ติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยบริการข้อมูลฯ 

กรณีไม่ม่ข้อมูลในหน่วยบริการขอ้มูลฯ 
(ข้อมลูตาม มาตรา 11) 

เขียนค าขอข้อมลูข่าวสารตามแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่งเร่ืองตรวจสอบว่า 
สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
แยกเก็บไว้ต่างหาก 

ไม่เปิดเผยข้อมูล 

ชี้แจงเหตุผล 

แจ้งสิทธิอุทธรณ ์

เปิดเผยข้อมูล 

ให้บริการข้อมูล 

ให้ตรวจด/ูให้คัดส าเนา/
ให้รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรอกแบบความพึงพอใจ 

ไม่มีข้อมูลข่าวสารหน่วยงาน แนะน าให้ขอข้อมูลท่ี
หน่วยงานอื่นที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นๆ 

แผนผังการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 

หมายเหต ุ:  
1. ระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสารด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน  
   ที่รับค าขอ 
2. หากขอ้มูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากไม่สามารถด าเนินการให้แลว้เสร็จ เจ้าหน้าที่จะแจ้ง
ก าหนดวันให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน 
3. หากสงสัยวา่ผู้ร้องขอเป็นบุคคลต่างด้าว ขอเรียกดูหลกัฐาน อาจไม่ให้บริการได้ 
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12. แบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 เขียนที่...............................................................  
วันที่.......... เดือน............................ พ.ศ. ..........  

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...............................................................................................อายุ... .............ปี 

อาชีพ.................................................. สถานที่ท างาน/สถานศึกษา..........................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี.......................... หมู่ที่.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.............. ................................ 
ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต...................................... จังหวัด.......................................................  
หมายเลขโทรศัพท์......................................  

มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
โดย    ขอตรวจดู      ขอคัดส าเนา    ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง 
 ในเรื่องต่อไปนี้  
 1.................................................................................................................................................................... 
 2....................................................................................................................................................................   
 3............................................................................................................................. ....................................... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)............................................................................................................................ ...........  

ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นค าขอ 
                                                                     (.....................................................) 

ค าสั่ง   มีค่าธรรมเนียม จ านวน...............บาท 
 อนุญาต   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 ไม่อาจด าเนินการได้ เนื่องจาก  
            ค าขอไม่ชัดเจน      ไมม่ีข้อมูล  
 ไม่อนุญาต เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………… 
 ขอจ านวนมากหรือบอ่ยครั้ง โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควร  
 อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษตัริย์  
 เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา 15 เนื่องจาก ......................................................................................................... 
หากท่านไม่เห็นด้วยกบัค าสั่งนี้ ท่านมีสทิธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉยัการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่ทราบค าสั่งนี ้

 .................................................... 
 (......................................................) 
 ต าแหน่ง................................................. 

 
 ได้รับข้อมูลข่าวสารตามที่ยื่นเร่ืองแล้ว เมื่อวันที่.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................ 
 

......................................................ผู้ยื่นค าขอ 
(......................................................) 

 ก าลังด าเนินการตามค าขอที่....................../............ โปรดติดต่อใหม่ภายในวนัที่.......... เดือน..............................พ.ศ. ........... 
(......................................................) 

ต าแหน่ง................................................. 
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13. แบบฟอร์มหนังสืออุทธรณ์ 
 

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

 
เรื่อง  อุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ…………………………………………………………………………………………… 
เรียน  ประธานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ 

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...............................................................................................อายุ... .............ปี 

อาชีพ.................................................. สถานที่ท างาน/สถานศึกษา..........................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี.......................... หมู่ที่.............. ตรอก/ซอย................................ .... ถนน.............................................. 
ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต...................................... จังหวัด.......................................................  
หมายเลขโทรศัพท์......................................  

มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมูข่าวสารของ……………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ด้วยเมื่อวันที่…………………………………………………ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจ านวน …………………………. รายการ จาก ……………………………………………………..
ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ ……………………………………………………. ได้มีค าสั่ง
ปฏิเสธไม่อนุญาตให้ตรวจดู / ให้ส าเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า ………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………… ดังมีรายละเอียดปรากฎส าเนาหนังสือปฏิเสธของ 
………………………………………………………………………………………………………………….. ที่แนบมาพร้อมนี้ 

ข้าพเจ้าจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร …………………………………………………………… 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (ลงชื่อ)……………………………………………………………ผู้อุทธรณ์ 
      (……………………………………………………..) 
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14.  แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ 
 

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

 
โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................................

อายุ................ปี เชื้อชาติ …………… สัญชาติ …………….. บุตร นาย / นาง……………………………………….……………….
อยู่บ้านเลขท่ี.......................... หมู่ที่.............. ตรอก/ซอย... ................................. ถนน.............................................. 
ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต...................................... จังหวัด.......................................................  
หมายเลขโทรศัพท์......................................  

ได้มอบอ านาจให้  นาย/นาง/นางสาว ........................................................................................................
อายุ................ปี เชื้อชาติ …………… สัญชาติ …………….. บุตร นาย / นาง……………………………………….……………….
อยู่บ้านเลขท่ี.......................... หมู่ที่.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.............. ................................ 
ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต...................................... จังหวัด.......................................................  
หมายเลขโทรศัพท์...................................... 

เป็นผู้มีอ านาจจัดการ……………………………………………………………………………………………………………………… 
แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ และข้าพเจ้ายอมรับผิดชอบในการที่ผู้ รับมอบอ านาจได้ท าไปตามที่มอบอ านาจนี้เสมือน
หนึ่งข้าพเจ้าได้ท าการด้วยตนเอง เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้า
พยานแล้ว 

 
 

               (ลงชื่อ)…………………………………………………………ผูม้อบอ านาจ 
      (……………………………………………………..) 

      (ลงชื่อ)………………………………………………………ผูร้ับมอบอ านาจ 
      (……………………………………………………..) 

               (ลงชื่อ)…………………………………………………………พยาน 
      (……………………………………………………..) 

               (ลงชื่อ)…………………………………………………………พยาน 
      (……………………………………………………..) 
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15. แบบส ารวจความพึงพอใจ 
  

แบบส ารวจความพึงพอใจของประชาชนที่มีต่อการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
 

 ค าชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย  ✓  หรือเติมข้อความลงในช่องว่าง ให้ตรงความเป็นจริง 

 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1.1 เพศ    
 ชาย      หญิง 

1.2 อายุ 
  ต่ ากว่า 20 ปี     21 - 30 ปี  
 31 - 40 ปี     41 - 50 ปี 51 ปีขึ้นไป 

1.3 ระดับการศึกษาสูงสุด 
    มัธยมศึกษาหรือต่ ากว่า    อนุปริญญา  

 ปริญญาตรี     สูงกว่าปริญญาตรี  
 อ่ืน ๆ (ระบุ)………………………………………………………………………………. 

1.4 อาชีพ 
   ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ   พนักงาน/ลูกจ้างเอกชน    

 ค้าขาย/ประกอบธุรกิจส่วนตัว   เกษตรกร/ชาวไร่/ชาวสวน  
 รับจ้างทั่วไป/กรรมกร    นักเรียน/นักศึกษา  
 อ่ืน ๆ (ระบุ)………………………………………………………………………………. 

1.5 รายได้เฉลี่ยต่อเดือน 
   ต่ ากว่า 5,000 บาท    5,001 – 10,000 บาท  

 10,001 – 15,000 บาท    15,001 – 20,000 บาท  
 20,001 – 25,000 บาท    25,001 บาท ขึ้นไป 

1.6 จ านวนครั้ง (ความถี่) ในการติดต่อขอรับบริการ 
 เป็นประจ าทุกเดือน    3 – 6 เดือน/ครั้ง  
      ประมาณปี ละ 1 ครั้ง    อ่ืน ๆ (ระบุ)………………………………………….. 
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ตอนที่ 2 ความคิดเห็นต่อการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
            ของหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 

2.1 การติดต่อขอใช้ข้อมูลข่าวสาร (ล่าสุด) จากหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัย 
     ดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ท่านมีความพึงพอใจในเรื่องต่างๆ ต่อไปนี้ อย่างไร  
     (โปรดท าเครื่องหมาย  ✓ ลงในช่องที่ตรงกับความคิดเห็น) 

 เรื่อง 

ระดับความพึงพอใจ 

พอใจมาก 
(5) 

พอใจ 
(4) 

น้อยจน
เกือบจะ
ไม่พอใจ 

(3) 

ไม่พอใจ 
(2) 

ไม่พอใจ
มาก (1) 

ความพึงพอใจต่อการเข้ารับบริการ 

1.  ความพร้อมในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ เช่น การเอาใจใส่ใน
การให้บริการ ความรู้ในการตอบชี้แจงและให้ค าแนะน า ความสุภาพ 
เป็นต้น  

     

2.  ความครบถ้วนของข้อมูลข่าวสารที่ต้องการล่าสุด  
     

3.  สถานที่ตั้งของหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
   ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน)  

     

4.  ระยะเวลาการให้บริการของหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของ 
   ราชการมีความเหมาะสม 

     

5.  ระบบการจัดหมวดหมู่และการสืบค้นข้อมูลข่าวสาร  
     

6.  ความครบถ้วนของข้อมูลข่าวสารที่มีไว้ให้บริการ  
     

7.  ความพึงพอใจในภาพรวมต่อการให้บริการ  
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เรื่อง 

ระดับความพึงพอใจ 

พอใจ
มาก (5) 

พอใจ 
(4) 

น้อยจน
เกือบจะ
ไม่พอใจ 

(3) 

ไม่พอใจ 
(2) 

ไม่พอใจ
มาก (1) 

ความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบและการสร้างความเชื่อม่ันด้านความโปร่งใส 

8.  มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ
เพ่ือให้ประชาชนได้ค้นหาข้อมูลข่าวสารตามความสนใจ 

     

9.  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงาน 
     

10. มีการเผยแพร่หลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้ประชาชนผู้มารับบริการได้รับทราบ  

     

11. มีการส่งเสริมให้ประชาชนทั่วไป สามารถเข้ามาแข่งขันในการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม  

     

12. มีการส่งเสริมให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการแสดงความ
คิดเห็นและการบริหารจัดการของหน่วยงาน  

     

13. มีการให้บริการแกป่ระชาชนทั่วไป ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่
ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 

     

2.2 ท่านทราบหรือไม่ว่า ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐต่างๆ เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้าไปใช้สิทธิในการติดตาม
ตรวจสอบ หรือสอบถาม ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานได้ 

  ทราบ    ไม่ทราบ 

2.3 ในอนาคตท่านคิดว่าจะไปขอใช้สิทธิหรือไปขอใช้ข้อมูลข่าวสารหรือไม่  
  คิดว่าจะไปขอ/ไปใช้สิทธิ   คิดว่าจะไม่ไปขอ/ไม่ไปใช้สิทธิ 

2.4 ท่านคิดว่าพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ประโยชน์ต่อประชาชนโดยรวมมากน้อยเพียงใด 
   มาก     ปานกลาง 

 น้อย     ไม่มีความคิดเห็น/ไม่ทราบ 

2.5 ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………..…… 
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16. แบบฟอร์มทะเบียนลงช่ือเข้าใช้บริการ 

ทะเบียนลงช่ือเข้าใช้บริการหน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์  
เวลา (เช้า) 08.30 น. - 12.00 น. (บ่าย) 13.00 น. - 16.30 น. 

ที ่ วันที่เข้าใช้ ชื่อ-สกลุ อาชีพ/
หน่วยงาน 

ภูมิล าเนา เบอร์ติดต่อ 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      
21      
22      
23      
24      
25      
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17. แบบฟอร์มทะเบียนลงรับรายการข้อมูลของหน่วยงาน 

ทะเบียนลงรับรายการข้อมูลของหน่วยงาน 
หน่วยบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ของสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 

เลขที่รับ วันทีรั่บ จากหน่วยงาน ลงวันที ่ รายการ ผู้รับ 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 


