
คู่มือการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
มหาวทิยาลยัศิลปากร 

 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  มีข้ึนเพื่อรองรับ "สิทธิไดรู้้" (rights to know) ของ         
ประชาชนซ่ึงเป็นแกนสาํคญัของสงัคมประชาธิปไตย  

สิทธิของประชาชนหรือเอกชน พ.ร.บ. นีไ้ด้กาํหนดสิทธิของประชาชนหรือเอกชน  ดังนี ้ 

 สิทธิเขา้ตรวจดูขอ้มูลข่าวสารของราชการ บุคคลไม่วา่จะมีส่วนไดเ้สียเก่ียวขอ้งหรือไม่กต็าม ยอ่มมีสิทธิ   
เขา้ตรวจดู ขอสาํเนา หรือขอสาํเนาท่ีมีคาํรับรองถูกตอ้งของขอ้มูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา 9  ได ้ 

 สิทธิขอขอ้มูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการนอกจากขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
แลว้ หรือท่ีจดัไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูไดแ้ลว้ หรือท่ีมีการจดัใหป้ระชาชนไดค้น้ควา้ตามมาตรา 26 แลว้  
โดยคาํขอนั้นไดร้ะบุขอ้มูลข่าวสารท่ี ตอ้งการในลกัษณะท่ีอาจเขา้ใจไดต้ามสมควร (มาตรา 11)  

 สิทธิท่ีจะไดรู้้ถึงขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกบังานซ่ึงหน่วยงานของ รัฐจะตอ้งใหก้บับุคคลนั้นหรือ 
ผูก้ระทาํแทนไดต้รวจดูหรือไดรั้บสาํเนาขอ้มูล ข่าวสารส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกบับุคคลนั้น (มาตรา 25 วรรค1) 

 สิทธิในการดาํเนินการร้องเรียน อุทธรณ์ หรือแทนผูเ้ยาวค์นไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือ
เจา้ของขอ้มูลท่ีถึงแก่กรรม รวมทั้งการขอใหแ้กไ้ข เปล่ียนแปลง หรือลงขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล 
ท่ีไม่ถูกตอ้งตามท่ีเป็นจริง  

 
ผู้รับผดิชอบเกีย่วกบัข้อมูลข่าวสาร ในส่วนราชการของมหาวทิยาลยัศิลปากร 
มหาวิทยาลยัไดแ้ต่งตั้งคณะกรรมการผูรั้บผดิชอบงานดา้นขอ้มูลข่าวสาร ตามคาํสัง่มหาวิทยาลยัศิลปากร 
ท่ี 1602/2554  ลงวนัท่ี 25 ตุลาคม 2554  ดงัน้ี   
1.  รองอธิการบดี (บริหาร)  มหาวิทยาลยัศิลปากร       ประธานคณะกรรมการ 
2.  ผูอ้าํนวยการกองกลาง                                              กรรมการ 
3.  หวัหนา้งานสารบรรณ     กรรมการ  
4.  นางสาวมุจลินท ์ ฉตัรชยัสกลุ    กรรมการ 
5.  หวัหนา้งานประชาสมัพนัธ์    กรรมการและเลขานุการ 
6.  นางศรีวรรณ  ฤกษช์ยัรัศมี    ผูช่้วยเลขานุการ 
 
 
 
 



ข้อมูลทีม่หาวทิยาลยัจัดไว้ให้ 
มหาวิทยาลยัไดจ้ดัขอ้มูลไวใ้หบ้ริการแก่ประชาชนทัว่ไปท่ีประสงคจ์ะไดรั้บรู้ขอ้มูลข่าวสาร มหาวิทยาลยั
ศิลปากร ในรูปแบบเวป็ไซต ์ ไดท่ี้  www.su.ac.th   และสามารถเช่ือมโยงไปท่ีเวป็ไซตข์องหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 
ประเภทของข้อมูลทีม่หาวทิยาลยัจัดไว้ให้ 
1.  กฏ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ของมหาวิทยาลยัศิลปากร 
2.  รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลยั ท่ีประชุมคณบดี  กบม.  กบพ. 
3.  รายงานประจาํปีของมหาวิทยาลยั 
4.  ข่าวการประกวดราคาและผลการประกวดราคา 
5.  รายนามกรรมการสภามหาวิทยาลยัศิลปากร และผูบ้ริหารมหาวิทยาลยัศิลปากร  
6.   อ่ืนๆ  
 
ข้อมูลนอกเหนือจากข้อมูลทีม่หาวทิยาลยัจัดไว้ให้ 
การดาํเนินการขอขอ้มูล นอกเหนือจากขอ้มูลท่ีมหาวิทยาลยัจดัไวใ้หท้างเวป็ไซต ์ สามารถดาํเนินการ         
ไดด้งัน้ี  
1. เขียนคาํร้องตามแบบฟอร์มคาํร้องท่ีมหาวิทยาลยักาํหนด  ( สามารถ  Download  แบบฟอร์มคาํร้อง  
       ไดจ้ากเวป็ไซต ์www.su.ac.th ) 
2. จดัส่งคาํร้องทางไปรษณีย ์มาท่ี 
                          ประธานกรรมการผูรั้บผดิชอบดา้นขอ้มูลข่าวสาร 
                          สาํนกังานอธิการบดี   มหาวิทยาลยัศิลปากร 
                          22   ถนนบรมราชชนนี   แขวงคลองชกัพระ 
                          เขตตล่ิงชนั   กรุงเทพฯ   10170 
3. เม่ือไดรั้บแบบคาํร้องขอขอ้มูลข่าวสารมหาวิทยาลยัศิลปากร หน่วยงานจะมีใบตอบรับ  
       คาํร้องใหผู้ข้อรับบริการ  และหากไม่ไดรั้บการติดต่อกลบัไปภายใน 15  วนั   
       โปรดโทรสอบถามท่ี งานประชาสมัพนัธ์   กองกลาง  สาํนกังานอธิการบดี  ตล่ิงชนั                   
       เลขท่ี 22  ถนนบรมราชชนนี   เขตตล่ิงชนั  กรุงเทพฯ 10170    
       โทร. 0  2849  7538  โทรสาร  0 2849  7539   ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ su-pr@su.ac.th                          
 
รูปแบบของข้อมูลทีม่หาวทิยาลยัจะดําเนินการให้ 
1.  เอกสาร 
2.   เอกสารท่ีตอ้งการคาํรับรอง 
3.   อ่ืนๆ   



ค่าธรรมเนียมในการจัดทาํสําเนาข้อมูล 
1.   ค่าธรรมเนียมการทาํสาํเนาเอกสาร   ขนาดกระดาษ  เอ 4     หนา้ละ      1     บาท 
2.   ค่าธรรมเนียมการใหค้าํรับรองถูกตอ้งของขอ้มูลเอกสาร     คาํรับรองละ    5     บาท 
3.  ค่าธรรมเนียมขอ้มูลอ่ืนๆ นอกจากขอ้ 1 – 2  เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
     เร่ือง  การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสาํเนา หรือขอสาํเนาท่ีมีคาํรับรองถูกตอ้งของขอ้มูลข่าวสารของ 
     ราชการ 
 
หากต้องการรายละเอยีดข้อมูลเพิม่เติม โปรดติดต่อ 
งานประชาสมัพนัธ์   กองกลาง  สาํนกังานอธิการบดี  ตล่ิงชนั                   
เลขท่ี 22  ถนนบรมราชชนนี   เขตตล่ิงชนั  กรุงเทพฯ 10170    
โทร. 0  2849  7538  โทรสาร  0 2849  7539   ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ su-pr@su.ac.th                          
 
สิทธิในการอุทธรณ์ 
กรณีท่านไดรั้บการปฎิเสธหรือไม่ไดรั้บอนุญาตในการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารราชการ โดยเห็นวา่หน่วยงาน 
ไดก้ระทาํการเป็นการฝ่าฝืน  ไม่ปฏิบติัตามหรือปฏิบติัไม่ถูกตอ้งตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2540  ท่านสามารถยืน่อุทธรณ์ ไปท่ี 

ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สาํนกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
อาคารสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 
ทาํเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3    โทรสาร.  0-2281-8543 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ช่องทาง  และขั้นตอนการเข้าถงึข้อมูลข่าวสารของมหาวทิยาลยัศิลปากร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลยัศิลปากร 

ข้อมูลที่ต้องยืน่แบบคาํร้องขอข้อมูลข่าวสาร    
มขีั้นตอนการขอรับบริการ ดงันี ้

 

1. กรอกขอ้มูล และยืน่แบบคาํร้องขอขอ้มูลข่าวสาร 
มหาวทิยาลยัศิลปากร  ไดท่ี้เจา้หนา้ท่ีของศนูย์
ขอ้มูลข่าวสาร  มหาวทิยาลยัศิลปากร    
ณ   งานประชาสัมพนัธ์   กองกลาง   
สาํนกังานอธิการบดี  ตล่ิงชนั                    
เลขท่ี 22  ถนนบรมราชชนนี  
 เขตตล่ิงชนั   กรุงเทพฯ  10170    
โทร. 0  2849  7538   โทรสาร  0 2849  7539      
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์   su-pr@su.ac.th    
หรือ  ดาวน์โหลดแบบคาํร้องขอขอ้มูลข่าวสาร 
มหาวทิยาลยัศิลปากร  ไดท่ี้เวป็ไซต ์ www.su.ac.th   
และเช่ือมโยงไปท่ี  Link  ศนูยข์อ้มูลข่าวสาร  มศก.  

2. หน่วยงานจะมีใบตอบรับ คาํร้องใหผู้ข้อรับบริการ    
และหากไม่ไดรั้บการติดต่อกลบัไปภายใน 15  วนั  
โปรดโทรสอบถามท่ี   งานประชาสัมพนัธ์    
กองกลาง   สาํนกังานอธิการบดี  ตล่ิงชนั              
เลขท่ี 22    ถนน บรมราชชนนี   เขตตล่ิงชนั  
กรุงเทพฯ 10170    

               โทร. 0  2849  7538  โทรสาร  0 2849  7539     
               ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ su-pr@su.ac.th                      

3. การจดัทาํสาํเนาเอกสาร คิดอตัราค่าธรรมเนียม
ตามท่ีมหาวทิยาลยัศิลปากรกาํหนด 
   

ข้อมูลที่มหาวทิยาลยัศิลปากร  จัดเผยแพร่ไว้ให้ 
สามารถใช้ช่องทางเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร  ได้ดงันี ้
 

1. เวป็ไซต ์  มหาวิทยาลยัศิลปากร   www.su.ac.th          

เลือกเมนู  Organizations  และ Link ไปท่ี เวป็ไซต ์

ของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  ไดแ้ก่    กองกลาง     

กองการเจา้หนา้ท่ี    กองคลงั     กองแผนงาน    

สาํนกังานสภามหาวทิยาลยัศิลปากร 

คณะวชิา  หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. หนงัสือรายงานประจาํปี 

3. ข่าวมหาวิทยาลยัศิลปากร   และ จุลสาร 

4. ส่ืออ่ืนๆ 


