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คู่มือสําหรบัประชาชน: การใหบ้รกิารข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล   อําเภอบัวลาย   จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิารสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  59 หมู่ที่ 9 ต.เมืองพะไล  อ.บัวลาย          

จ.นครราชสีมา     รหสัไปรษณย์ี 30120  โทรศัพท์ 044 495009  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
06:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หลักการสําคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯประการหน่ึงคือ เปิดเผยเป็นหลักปกปิดเป็นข้อยกเว้น ดังน้ัน
โดยหลักแล้วองค์การบริหารส่วนตําบลจึงมีหน้าที่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลขององค์การ
บริหารส่วนตําบลแต่มีข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่องค์การบริหารส่วนตําบลจะปฏิเสธไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
ได้รับทราบทั้งน้ีเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกําหนด 
 
ขั้นดําเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน 
1.จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ในสถานที่เฉพาะไว้ให้ประชาชนตรวจดู (ตามมาตรา 9) โดยข้อมูลข่าวสารท่ีจัดให้
ประชาชนเข้าตรวจดูถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือหรือทํา
โดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนน้ันได้บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเก่ียวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิ
เข้าตรวจดูขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ในกรณีที่
สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียม
ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารน้ีก็ได้โดยให้คํานึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วยเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะ
บัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
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2. เปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่เอกชนเป็นกรณีเฉพาะราย (ตามมาตรา 11) สําหรับกรณีที่มีผู้มาย่ืนคําขอโดยระบุข้อมูลข่าวสาร
ที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอัน
สมควรเว้นแต่ผู้น้ันขอจํานวนมากหรือบ่อยคร้ังโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรโดยข้อมูลข่าวสารที่จัดให้มีลักษณะดังน้ี 
  1) เป็นข้อมูลขา่วสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดทําวิเคราะห์จําแนกรวบรวมหรือจัด
ให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการกําหนดแต่ถ้าเห็นว่ามิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จําเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสําหรับ    
ผู้น้ันหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันให้ก็ได้ 
  2) กรณีข้อมูลข่าวสารมีสภาพที่อาจบุบสลายง่ายหน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือจะจัดทํา
สํ า เน า ใ ห้ ใ น ส ภ า พ อ ย่ า ง ห น่ึ ง อ ย่ า ง ใ ด เ พ่ื อ มิ ใ ห้ เ กิ ด ค ว า ม เสี ย ห า ย แ ก่ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร น้ั น ก็ ไ ด้ 
2.2 กรณีมีผู้มาย่ืนคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการแต่เป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานมิได้ครอบครองหรือควบคุมดูแลให้
หน่วยงานของรัฐที่รับคําขอให้คําแนะนําเพ่ือให้ไปย่ืนคําขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ครอบครองหรือควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร
น้ันโดยไม่ชักช้า (ตามมาตรา 12) 
 3 .สั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ (ตามมาตรา 15) โดยคําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ
จะกําหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใดและ
ให้ถือว่าการมีคําสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับ
บั ญ ช า แ ต่ ผู้ ข อ อ า จ อุ ท ธ ร ณ์ ต่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร วิ นิ จ ฉั ย ก า ร เ ปิ ด เ ผ ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ไ ด้ 
 4. แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้ เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเสนอคําคัดค้านภายในเวลาที่ กําหนด          
(ตามมาตรา 17) ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งและหากมีการคัดค้านเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องพิจารณา
คําคัดค้านและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้าในกรณีที่มีคําสั่งไม่รับฟังคําคัดค้านเจ้าหน้าที่จะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารนั้นมิได้จนกว่าจะล่วงพ้นกําหนดเวลาอุทธรณ์ (ภายใน 15 วันนับแต่ผู้คัดค้านรับทราบผลการพิจารณาคํา
คัดค้าน) หรือจนกว่าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้มีคําวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารน้ันได้แล้วแต่
กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร
ลงช่ือในสมุดทะเบียนกรอก
คําร้องตามแบบขอข้อมูล
ข่ า วส าร ย่ื น คํ าข อพ ร้ อ ม
เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ล ะ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําขอ
ข้อมูลข่าวสารและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

8 นาที สํานักงานปลัด 
องค์การบริหาร

ส่วนตําบล    
เมืองพะไล 

- 

2) การพิจารณา 
 

เสน อห น่ วย งาน เจ้ าขอ ง
ข้อมูลพิจารณา (เปิดเผยได้ / 
ไม่ได้) 
 

3 นาที สํานักงานปลัด 
องค์การบริหาร

ส่วนตําบล      
เมืองพะไล 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
 

ค้นหาข้อมู ลถ่ าย เอกสาร
รั บ รอ งสํ า เน า  (ก รณี ข อ
สําเนาเอกสาร) 
 

5 นาที  - 

4) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม  / ออก
ใบ เส ร็จรับ เงิน  (กรณี ขอ
สําเนาเอกสาร) 
 

3 นาที  - 

5) - 
 

รับเอกสาร 
 

1 นาที  - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 นาที 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถา่ย 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ทาํสาํเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารขนาดกระดาษเอ๔ หน้าละ 1 บาท 
2) ทาํสาํเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารขนาดกระดาษเอฟ๑๔หน้าละ1.5 บาท 
3) ทาํสาํเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารขนาดกระดาษบ๔ี หน้าละ 2 บาท 
4) ทาํสาํเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารขนาดกระดาษเอ๓ หน้าละ3 บาท 
5) ทาํสาํเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารขนาดกระดาษพมิพเ์ขียวเอ๒หน้าละ8 บาท 
6) ทาํสาํเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารขนาดกระดาษพมิพเ์ขียวเอ๑หน้าละ15 บาท 
7) ทาํสาํเนาโดยเคร่ืองถ่ายเอกสารขนาดกระดาษพมิพเ์ขียวเอ๐หน้าละ 30 บาท 
8) ค่าธรรมเนียมการให้คาํรบัรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารอัตราคาํรบัรองละ 5 บาท 
หมายเหตุ - 
ช่องทางการรอ้งเรียน 
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1) ช่องทางการรอ้งเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  59 ม.9 ต.เมืองพะไล   อ.บัวลาย   จ.นครราชสีมา  
30120  เบอร์โทรศัพท์ 044 495009  / www.muangpalai.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ  กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอข้อมูลข่าวสาร 

- 
 

 
18. หมายเหต ุ
- 
 

วันทีพ่ิมพ ์  
สถานะ  
จัดทาํโดย นางสาวผ่องศรี  ธรรมทอง 

ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล
อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา  
  สถ.มท. 

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 
เผยแพร่โดย นายพรชัย  ธงอาจ 
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แบบคําขอขอ้มูลข่าวสาร 
องค์การบรหิารส่วนตาํบลเมืองพะไล อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 

 

เขียนท่ี............................................................... 
วันท่ี.......... เดือน............................ พ.ศ. .......... 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว............................................................................................................... อายุ……..............ป ี
อาชีพ...................................................................... สถานท่ีทํางาน/หน่วยงาน....................................................................................................
อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี..................... ตรอก/ซอย...................... ถนน.............................ตําบล/แขวง.............................................. 
อําเภอ/เขต................................................ จังหวัด................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐    
โดย          ขอตรวจดู       ขอคัดสําเนา       ขอคัดสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต้อง      ในเรื่องต่อไปน้ี 
  ๑. ............................................................................................................................................................................... 
  ๒. .............................................................................................................................................................................. 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี).................................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ......................................................ผู้ย่ืนคําขอ 
             (......................................................) 

ลงชื่อ......................................................เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบประจําหน่วยงาน 
      (......................................................) 
คําสั่ง 

  อนุญาต     
       ไม่อาจดําเนินการได้   เนื่องจาก 

   มีค่าธรรมเนียมรับรองถูกต้อง จํานวน ........ บาท 
   มีค่าธรรมเนียมการทําสําเนา  จํานวน ........ บาท 
       ไม่มีค่าธรรมเนียม 

                   คําขอไม่ชัดเจน   ไม่มีข้อมูล    ไม่อนุญาต   เนื่องจาก 
   ขอจํานวนมากหรือบ่อยคร้ัง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
   เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๕  เนื่องจาก.......................................................................................... 
 หากท่านไม่เห็นด้วยกับคําสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต่ 
วันท่ีทราบคําสั่งนี้       
                ..........................................                ............................................... 
              (นางสุภิน    โพธ์ิสุวรรณ )                                            ( นายกิตติศักด์ิ  พร้อมจิตต์) 
ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล                           ตําแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 
  

                  ได้รับข้อมูลข่าวสารแล้ว   เม่ือวันท่ี......... เดือน........................... พ.ศ. ...........     

                                      ......................................................ผู้ย่ืนคาํขอ 

                                                                         (......................................................) 
       กําลังดําเนินการตามคําขอท่ี....................../............โปรดติดต่อใหม่ภายในวันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. ........... 

                                                                                             ......................................................ผู้รับคําขอ    
                                                                                             (......................................................) 

                                ตําแหน่ง........................................................ 
 

    สําหรับเจ้าหน้าที่ 
    รับท่ี..............................    วนัท่ี........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 


