
 



คูมือสําหรับประชาชนของสํานักงานกิจการยุติธรรม
“การให้บริการข้อมูลขาวสารตามพระราชบัญญัตข้ิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540”

(ข้อมูลขาวสาร สํานักงานกิจการยุติธรรม)

๑. ชองทางการให้บริการ
ขอรับ��รั�การดวยตนเอง : ศูนย์ขอมูลข่าวสาร สํานบกงานก�จการยุต�ธรรม

เลขที่ 120 อาคารรบฐประศาสนภบกดี ชบ้น ๙
ศูนย์ราชการเฉล�มพระเกียรต� 80 พรรษาฯ
ถนนแจงวบฒนะ แขวงทุ่งสองหอง เขตหลบกสี่ กรุงเทพฯ 10210
หมายเหตุ : ให�ร�การในวบนและเวลาราชการ วบนจบนทร์ – ศุกร์
เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ยกเวนวบนหยุดราชการ

ขอรบ��ร�การทางอ�เล็กทรอน�กส์ : เว�็ไซต์ ศูนย์ขอมูลข่าวสารอ�เล็กทรอน�กส์ของราชการ สํานบกงาน
ก�จการยุต�ธรรม https://infocenter.oic.go.th/สํานบกงาน
ก�จการยุต�ธรรม

๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๒.๑ หลักเกณฑ

(๑) �ุคคลทบ่วไปหรือเจาหนาที่ของรบฐ ที่มีความประสงค์จะขอรบ��ร�การขอมูลข่าวสารของราชการ
ใหดําเน�นการยื่นคําขอรบ��ร�การขอมูลข่าวสารตามแ��ฟอร์มที่กําหนด เพื่อใหเจาหนาทีด่ําเน�นการตามขบ้นตอน

(๒) การพ�จารณาอนุญาตใหเปดเผยขอมูลข่าวสาร จะถูกกําหนดตามประเภทของขอมูลและสถานะ
การดําเน�นการ ดบงนี้

ประเภทท่ี ๑ ขอมูลข่าวสารทบ่วไป เช่น เอกสารตามประกาศราชก�จจานุเ�กษา แผนงาน โครงการ ง�การเง�น
ขอมูลการจบดซ้ือจบดจาง คู่มือปฏ��บต�งานของเจาหนาที่ เปนตน ซ่ึงเปนรายการที่ระ�ุตาม�ท�บญญบต�มาตรา ๗
และมาตรา ๙ แห่งพระราช�บญญบต�ขอมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และปรากฏตามทะเ�ียนขอมูลข่าวสาร
(ดบชนีขอมูลข่าวสาร) ที่จบดทําไว ณ ศูนย์ขอมูลข่าวสาร และเว็�ไซต์ศูนย์ขอมูลข่าวสารอ�เล็กทรอน�กส์ของ
ราชการ (https://infocenter.oic.go.th/สํานบกงานก�จการยุต�ธรรม)

ประเภทที่ ๒ ขอมูลข่าวสารอ่ืนใด นอกเหนือประเภทท่ี ๑ ท่ีไม่กระท�ถึงประโยชน์ไดเสียของผูใด
มีอยู่แลวและอยู่ในสภาพที่พรอมจะใหได เช่น เอกสารประกอ�การประชุม ขอมูลผลการประเม�นของส่วนราชการ
เปนตน กําหนดใหเจาหนาที่ประสานผูอํานวยการกองที่รบ�ผ�ดชอ�ขอมูลดบงกล่าวรบ�ทรา� และย�นยอมอนุญาต
ใหเปดเผยขอมูลข่าวสารเพื่อส่งมอ�ใหผู รบ��ร�การไดทบนที ทบ้งนี้ หากขอมูลมีจํานวนมาก หรือไม่สามารถ
ดําเน�นการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วบน ใหแจงการส่งมอ�เอกสารใหผู รบ��ร�การผ่านไปรษณีย์อ�เล็กทรอน�กส์
ภายใน ๓ วบน

ประเภทที่ ๓ ขอมลูข่าวสารอืน่ใดที่กระท�ถงึประโยชน์ไดเสียของผูใด และ/หรือไม่อยู่ในสภาพทีพ่รอมจะ
ใหได กําหนดใหเจาหนาท่ีที่ไดรบ�มอ�หมายประสานผูอํานวยการกองที่รบ�ผ�ดชอ�ขอมูลข่าวสารดบงกล่าว
รบ�ทรา�ความประสงค์ของผูรบ��ร�การในการขอรบ�ขอมูลข่าวสารเพื่อพ�จารณา และแจงผลใหผูรบ��ร�การ
รบ�ทรา�ขอมูลเ�ื้องตนว่า ขอมูลข่าวสารดบงกล่าวกระท�ถึงประโยชน์ไดเสียของผูใด และ/หรือไม่อยู่ในสภาพ
ท่ีพรอมจะใหได ซ่ึงผูอํานวยการกองที่รบ�ผ�ดชอ�อยู่ระหว่างการพ�จารณาอนุญาต ดบงนี้
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กรณีที่ ๑ อนุญาตให้เปดเผยข้อมูล ส่งมอ�ขอมูลภายใน ๕ วบน โดยเจาหนาท่ีกอง
ที่รบ�ผ�ดชอ�ขอมูลข่าวสารที่ไดรบ�มอ�หมาย และจะแจงผลการพ�จารณาอนุญาต และขอมูลผ่านไปรษณีย์
อ�เล็กทรอน�กส์

กรณีที่ ๒ ไมอนุญาตให้เปดเผยข้อมูล เจาหนาที่แจงใหผูรบ��ร�การทรา�ว่าขอมูลข่าวสาร
ดบงกล่าวไม่ไดรบ�อนุญาตใหเปดเผยขอมูลพรอมระ�ุเหตุผล โดยหากผูรบ��ร�การคบดคานการไม่อนุญาตใหเปดเผย
ขอมูล ตองเสนอคําขออุทธรณ์และแจงความประสงค์ขอรบ�ขอมูลข่าวสารดบงกล่าวพรอมระ�ุเหตุผลเพ�่มเต�ม
เปนลายลบกษณ์อบกษรโดยแจงผ่านทางไปรษณีย์อ�เล็กทรอน�กส์ และนําเขาสู่คณะกรรมการว�น�จฉบยการเปดเผย
ขอมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วบน เพื่อการพ�จารณาอนุญาตเปดเผยขอมูลข่าวสาร

ประเภทที่ ๔ ขอมูลข่าวสารอ่ืนใด นอกเหนือประเภทที่ ๑ - ๓ ที่ไม่ไดจบดเก็�ในสํานบกงานก�จการ
ยุต�ธรรม และ/หรือไม่ใช่ภารก�จของสํานบกงานก�จการยุต�ธรรม กําหนดใหเจาหนาที่ศูนย์ขอมูลข่าวสารแจงใหผูรบ�
�ร�การทรา� และใหคําแนะนําในการขอรบ�ขอมูลข่าวสารกบ�ส่วนราชการอื่น ภายใน ๑ วบน

๒.๒ แนวทาง/เง่ือนไข
(๑) ผู มีความประสงค์จะขอรบ��ร�การสามารถตรวจสอ�ขอมูลเ�ื้องตนไดจากทะเ�ียนขอมูล

ข่าวสารที่ไดจบดทําไวเพื่อความรวดเร็วในการสื�คน
(๒) ผูมีความประสงค์จะขอรบ��ร�การตองลงทะเ�ียน โดยระ�ุชือ่ นามสกุล ที่อยู่ที่ต�ดต่อได และขอมูล

ท่ีตองการตรวจดูท่ีหน่วยงานจบดไวให
(๓) กรณีขอมูลข่าวสารที่ขอเปนขอมูลที่ไม่ไดจบดเตรียมไว ผูรบ��ร�การตองกรอกแ��คําขอขอมูลข่าวสาร

ของสํานบกงานก�จการยุต�ธรรม เพื่อใหเจาหนาท่ีประสานผูอํานวยการกองที่รบ�ผ�ดชอ�ขอมูลดบงกล่าวรบ�ทรา�
และย�นยอมอนุญาตใหเปดเผยขอมูลข่าวสาร รวมทบ้งรว�รวมขอมูลใหต่อไป

(๔) กรณีมีเหตุอบนควรสงสบยว่าผูขอรบ��ร�การเปน�ุคคลต่างดาว เจาหนาที่อาจขอตรวจสอ��บตร
ประจําตบวประชาชน หรือระ��พ�สูจน์และยืนยบนตบวตนทางด�จ�ทบลผ่าน ThaiD และอาจพ�จารณาปฏ�เสธการให
�ร�การได

(๕) กรณีท่ีขอมูลข่าวสารมีจํานวนมาก หรอืไม่สามารถดําเน�นการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วบน เจาหนาท่ีจะ
ดําเน�นการแจงกําหนดวบนท่ีคาดว่าจะแลวเสร็จใหผูขอรบ��ร�การทรา�

(๖) กรณีขอมูลข่าวสารที่เมื่อเปดเผยแลวอาจส่งผลกระท�ต่อผูที่เกี่ยวของ จะตองนําเขาสู่การพ�จารณา
ของคณะกรรมการขอมูลข่าวสารของราชการ สํานบกงานก�จการยุต�ธรรม และจะแจงผลการพ�จารณาใหทรา�
ภายใน ๑๕ วบน

๒.๓ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
(๑) รบฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจบกรไทย พุทธศบกราช ๒๕๖๐
(๒) พระราช�บญญบต�ขอมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐



-3-

๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานทีี่รับผีิดชอบ

ข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา
พิจารณา

หนวยงาน
ท่ีรบัผิดชอบ

๑. ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของเอกสาร

ผูหนาท่ีตรวจสอ�รายละเอยีดแ��คําขอรบ��ร�การ
ขอมูลข่าวสารจากผูรบ��ร�การ (สํานบกงานก�จการ
ยุต�ธรรมจบดแ��คําขอรบ��ร�การขอมูลข่าวสารฯ
ณ จุด�ร�การ) เพื่อใหสามารถให�ร�การขอมูล
ตามความประสงค์ และต�ดตามการให�ร�การขอมูล
ไดอย่างถูกตองคร�ถวน

1 วบน เจาหนาท่ี
ศูนย์ขอมูล
ข่าวสาร

๒. พิจารณา
คําขอและสงมอบ
ข้อมูล (ตาม
ประเภทข้อมูล
ขาวสาร)

เจาหนาท่ีจะพ�จารณาความตองการขอมูลของผูรบ�
�ร�การ โดยตรวจสอ�กบ�ทะเ�ียนขอมูลข่าวสาร
ท่ีจบดไว ณ ศูนย์ขอมูลข่าวสาร และให�ร�การขอมูล
ข่าวสารตามประเภทของขอมูลข่าวสาร ดบงนี้

ประเภทท่ี ๑ ขอมูลข่าวสารทบ่วไป ส่งมอ�ขอมูล
ใหกบ�ผูรบ��ร�การท่ีมาต�ดต่อ ณ ศูนย์ขอมูลข่าวสาร
หรือส่งผ่านไปรษณีย์อ�เล็กทรอน�กส์ กรณีขอรบ�
�ร�การทางอ�เล็กทรอน�กส์

๑ วบน เจาหนาท่ี
ศูนย์ขอมูล
ข่าวสาร

ประเภทที่ ๒ ขอมูลข่าวสารอ่ืนใด นอกเหนือ
ประเภทท่ี ๑ ท่ีไม่กระท�ถึงประโยชน์ไดเสียของผูใด
มีอยู่แลวและอยู่ในสภาพท่ีพรอมจะใหได แ�่งออกเปน

๒.๑ ขอมูลข่าวสารคร�ถวนตามท่ีผูรบ��ร�การ
ตองการ ส่งมอ�ขอมูลใหกบ�ผูรบ��ร�การท่ีมาต�ดต่อ
ณ ศูนย์ขอมูลข่าวสาร หรือส่งผ่านไปรษณีย์
อ�เล็กทรอน�กส์ กรณีขอรบ��ร�การทางอ�เลก็ทรอน�กส์

๑ วบน เจาหนาท่ี
ศูนย์ขอมูล
ข่าวสาร

๒.๒ ขอมูลข่าวสารมีจํานวนมาก หรอืไม่สามารถ
ดําเน�นการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วบน เจาหนาท่ี
แจงใหผูรบ��ร�การทรา� และส่งมอ�ขอมูลผ่าน
ไปรษณีย์อ�เล็กทรอน�กส์

๓ วบน
(ไม่นบ�รวม

วบนหยุดราชการ)

เจาหนาท่ี
ศูนย์ขอมูล
ข่าวสาร

ประเภทท่ี ๓ ขอมูลข่าวสารอื่นใดท่ีกระท�ถึง
ประโยชน์ไดเสียของผูใด และ/หรือไม่อยู่ในสภาพ
ท่ีพรอมจะใหได แ�่งออกเปน

๓.๑ อนุญาตใหเปดเผยขอมูล เจาหนาท่ีแจงให
ผูรบ��ร�การทรา� และส่งมอ�ขอมูลผ่านไปรษณีย์
อ�เล็กทรอน�กส์

5 วบน
(ไม่นบ�รวม

วบนหยุดราชการ)

เจาหนาท่ีกอง
ท่ีรบ�ผ�ดชอ�

ขอมูล
ท่ีไดรบ�

มอ�หมาย
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ข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา
พิจารณา

หนวยงาน
ท่ีรบัผิดชอบ

๓.๒ ไมอนุญาตใหเปดเผยขอมูล แจงใหผูรบ�
�ร�การทรา�ว่า ขอมูลข่าวสารดบงกล่าวไม่ไดรบ�
อนุญาตใหเปดเผยขอมูลพรอมระ�ุเหตุผล

๓ วบน
(ไม่นบ�รวม

วบนหยุดราชการ)

เจาหนาท่ี
ศูนย์ขอมูล
ข่าวสาร

ประเภทที่ ๔ ขอมูลข่าวสารอ่ืนใด นอกเหนือ
ประเภทท่ี ๑ - ๓ ท่ีไม่ไดจบดเก็�ในสํานบกงานก�จการ
ยุต�ธรรม และ/หรือไม่ใช่ภารก�จของสํานบกงานก�จการ
ยุต�ธรรม กําหนดใหเจาหนาท่ีศูนย์ขอมูลข่าวสารแจงให
ผูรบ��ร�การทรา� และใหคําแนะนําในการขอรบ�
ขอมูลข่าวสารกบ�ส่วนราชการอื่น

๑ วบน เจาหนาท่ี
ศูนย์ขอมูล
ข่าวสาร

๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสาร หมวดเอกสาร ประเภทการใช้เอกสาร หมายเหตุ
แบบคําขอรบับริการข้อมลู
ขาวสาร สํานักงาน
กิจการยุติธรรม

เอกสาร
คําขอขอมูล

- จบดเตรียมไว ณ ศูนย์ขอมูลฯ

- กรณีที่ขอรบ��ร�การขอมูล
ผ่านช่องทางอ�เล็กทรอน�กส์

-

https://infocenter
.oic.go.th/สํานบกงาน
ก�จการยุต�ธรรม

บัตรประจําตัวประชาชน
ของผู้ขอรับบริการ

เอกสาร
ยืนยบนตบวตน

ใชยืนยบนตบวตนผูมาต�ดต่อ
เพื่อขอรบ��ร�การขอมลูข่าวสาร

ใชเฉพาะกรณีท่ีเจาหนาท่ี
มีเหตุสงสบยว่า เปนคนต่างดาว
ซ่ึงเจาหนาท่ีมีส�ทธ�
ตรวจสอ�ได

๕. คาธรรมเนีียมหรือคาบริการ
ไม่มี

๖. ใบอนุญาต
ไม่มี

7. แบบฟอรม ตีัวอยางและคูมีือการกรอก

ลําดีับ ช่ือแบบฟอรม
1. แบบคําขอรับบริการข้อมูลขาวสาร สํานักงานกิจการยุติธรรม

กรณีขอมูลข่าวสารไม่ไดจบดเตรียมไว ณ ศูนย์ขอมูลข่าวสาร และตองใหเจาหนาที่ประสานงานรว�รวมขอมูล
(https://infocenter.oic.go.th/สํานบกงานก�จการยุต�ธรรม)
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8. การใช้ดุลยพินิจ
ช่ือกระบวนงาน : การขอรบ��ร�การขอมูลข่าวสารของราชการ สํานบกงานก�จการยุต�ธรรม

ข้ันตอน การใช้ดุลพินิจ มาตรฐานทีี่ใช้ Link กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
การพ�จารณา เจาหนาท่ีตองใชดุลพ�น�จ

เสนอเรือ่งใหคณะกรรมการ
ขอมูลข่าวสารของราชการ
สํานบกงานก�จการยุต�ธรรม
พ�จารณาตบดส�นว่าควรเปดเผย
หรือไม่ เนื่องจากขอมูล
อาจกระท�ส�ทธ�์ของผูอื่น
หรือประโยชน์ส่วนรวม

พ�จารณาตามกรอ�เวลา
๑๕ วบน ตามมาตรา ๑๘
แห่งพระราช�บญญบต�ขอมูล
ข่าวสารของราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๐

https://infocenter
.oic.go.th/สํานบกงาน
ก�จการยุต�ธรรม

๙. ชองทางการร้องเรียน
๑) ยื่นหนบงสือดวยตนเองหรือช่องทางรองเรียนเกี่ยวกบ�ปญหาการปฏ��บต�งานของสํานบกงานก�จการยุต�ธรรม

ทีต่ับ้ง : สํานบกงานก�จการยุต�ธรรมเลขที่ 120 อาคารรบฐประศาสนภบกดี ชบ้น ๙ ศูนย์ราชการ
เฉล�มพระเกียรต� 80 พรรษาฯ ถนนแจงวบฒนะ แขวงทุ่งสองหอง เขตหลบกสี่ กรุงเทพฯ 10210
โทรศบพท์ : ๐ ๒141 3666
เว็�ไซต์ : https://www.oja.go.th

๒) ช่องทางรองเรียนการทุจร�ตและประพฤต�ม�ชอ� สํานบกงานก�จการยุต�ธรรม
ทีต่ับ้ง : สํานบกงานก�จการยุต�ธรรมเลขที่ 120 อาคารรบฐประศาสนภบกดี ชบ้น ๙ ศูนย์ราชการ
เฉล�มพระเกียรต� 80 พรรษาฯ ถนนแจงวบฒนะ แขวงทุ่งสองหอง เขตหลบกสี่ กรุงเทพฯ 10210
โทรศบพท์ : ๐ ๒141 3666
เว็�ไซต์ : https://www.oja.go.th
หมายเหตุ : ใชสําหรบ�รองเรยีนเกี่ยวกบ�การทุจร�ตหรือประพฤต�ม�ชอ�ของเจาหนาที่สํานบกงานก�จการยุต�ธรรม

๓) ช่องทางรบ�เรื่องรองเรียนเก่ียวกบ�ขอมูลข่าวสาร (กรณีหน่วยงานไม่ปฏ��บต�ตามกฎหมายว่าดวยขอมูลข่าวสาร)
สํานบกงานคณะกรรมการขอมูลข่าวสารของราชการ (สขร.)
https://www.oic.go.th/web2026/main_.html

http://www.opdc.go.th/contact/complaint-performance/
http://www.opdc.go.th/contact/complaint-performance/
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