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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอข้อมลูขา่วสารของทางราชการ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน อาํเภอพนุพิน จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน: องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน อาํเภอพนุพนิ จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมูข่องงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่หอ้าํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่หบ้ริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไม่มีกาํหนด  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ  15 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ  องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน  

นางสาวอญัชลี ชะนะแดง  

11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน 9/1 หมู่ที ่1 ตาํบลตะปาน อาํเภอพนุพนิ  

จงัหวดัสรุาษฎรธ์าน ี84130 โทรศพัท/์โทรสาร 077-927495,077-927477/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด)  

ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วธิีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หลกัการสาํคญัของพระราชบญัญติัขอ้มลูข่าวสารของราชการฯ ประการหนึ่ง คือ “เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้”

ดงันัน้ โดยหลกัแลว้เทศบาลจงึมีหนา้ท่ีเปิดเผยขอ้มลู ข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรอืควบคมุดแูลขององคก์าร
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บรหิารสว่นตาํบล แตมี่ขอ้มลูข่าวสารบางประเภทท่ี อบต.จะปฏิเสธไม่ เปิดเผยขอ้มลูข่าวสารใหป้ระชาชนไดร้บัทราบ 

ทัง้นี ้เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กฎหมายกาํหนด โดยขอ้มลูข่าวสารท่ีอยูใ่นหลกัเกณฑไ์ม่ตอ้งเปิดเผยมี ๒ กรณี คือ 

 

๑ ขอ้มลูข่าวสารท่ีเปิดเผยไม่ไดโ้ดยเด็ดขาด ไดแ้ก่ ขอ้มลูข่าวสารของราชการ ท่ีอาจ ก่อใหเ้กิดความเสียหายตอ่สถาบนั

พระมหากษัตรยิ ์

 

๒ ขอ้มลูข่าวสารท่ีอยู่ภายใตด้ลุพินิจของหน่วยงานของรฐั หรอืเจา้หนา้ท่ี ของรฐัท่ีจะมีคาํสั่งไม่ให ้เปิดเผยก็ได ้โดย

คาํนงึถึงการปฏิบติัหนา้ท่ีตามกฎหมายของหน่วยงานของรฐั ประโยชนส์าธารณะและประโยชนข์องเอกชนท่ีเก่ียวขอ้ง

ประกอบกนั ซึง่ไดแ้ก่ขอ้มลูข่าวสารของราชการท่ีมี ลกัษณะดงัตอ่ไปนี ้

 

๒.๑ ขอ้มลูข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัประโยชนส์าธารณะ ไดแ้ก่ 

(๑) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดความเสียหายตอ่ความมั่นคงของประเทศ ความสมัพนัธร์ะหวา่งประเทศ และความมั่นคง

ในทางเศรษฐกิจหรอืการคลงัของประเทศ 

(๒) การเปิดเผยจะทาํใหก้ารบงัคบัใชก้ฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรอืไม่อาจสาํเรจ็ตามวตัถปุระสงคไ์ด ้ไม่วา่จะเก่ียวกบั

การฟ้องคดี การปอ้งกนั การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรอืการรูแ้หลง่ท่ีมาของขอ้มลูข่าวสารหรอืไม่ก็ตาม 

(๓) ความเหน็หรอืคาํแนะนาํภายในหนว่ยงานของรฐัในการดาํเนินการ เรื่องหนึ่งเรื่องใด แตท่ัง้นีไ้ม่รวมถงึรายงานทาง

วิชาการ รายงานขอ้เท็จจรงิ หรอืขอ้มลูข่าวสารท่ีนาํมาใชใ้นการทาํความเหน็หรอืคาํแนะนาํภายในดงักลา่ว 

 

๒.๒ ขอ้มลูข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัประโยชนข์องเอกชน ไดแ้ก่ 

(๑) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดอนัตรายตอ่ชีวติ หรอืความปลอดภยั ของบคุคลหนึ่งบคุคลใด 

(๒) รายงานการแพทยห์รอืขอ้มลูข่าวสารสว่นบคุคลซึง่การเปิดเผย จะเป็นการรุกลํา้สิทธิสว่นบคุคลโดยไม่สมควร 

(๓) ขอ้มลูข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุม้ครองมิใหเ้ปิดเผยหรอื ขอ้มลูข่าวสารท่ีมีผูใ้หม้าโดยไม่ประสงคใ์หท้าง

ราชการนาํไปเปิดเผยตอ่ผูอ่ื้น คาํสั่งไม่ใหเ้ปิดเผยขอ้มลูข่าวสารของราชการในกรณีนี ้หนว่ยงานของรฐัหรอื เจา้หนา้ท่ีของ

รฐัอาจกาํหนดเง่ือนไขอย่างใดก็ได ้แตต่อ้งระบดุว้ยวา่เปิดเผยไม่ไดน้ัน้ เพราะเป็นขอ้มลู ข่าวสารประเภทใดเพราะเหตใุด 

และใหถื้อวา่การมีคาํสั่งไม่ใหเ้ปิดเผยขอ้มลูข่าวสารของราชการดงักลา่ว เป็นดลุยพนิิจโดยเฉพาะของเจา้หนา้ท่ีของรฐั

ตามลาํดบัสายการบงัคบับญัชา แตอ่ย่างไรก็ดี ผูข้อมีสิทธิอทุธรณต์อ่คณะกรรมการวินิจฉยัการเปิดเผยขอ้มลูข่าวสารได้

ภายใน ๑๕ วนั นบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้คาํ สั่งไม่ใหเ้ปิดเผยขอ้มลูข่าวสาร ของราชการตามมาตรา ๑๔ หรอืมาตรา ๑๕ แหง่

พระราชบญัญติัขอ้มลูข่าวสารของราชการฯ 

 

๒.๓ การคุม้กนัเจา้หนา้ท่ีของรฐั การเปิดเผยขอ้มลูข่าวสารใดแมจ้ะเขา้ข่ายตอ้งมีความผิดตามกฎหมาย เจา้หนา้ท่ีก็ ไม่

ตอ้งรบัผิด หากไดก้ระทาํไปโดยสจุรติในกรณีดงัตอ่ไปนี ้
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(๑) กรณีขอ้มลูข่าวสารตามมาตร ๑๕ ถา้เจา้หนา้ท่ีของรฐัไดด้าํเนินการโดยถกูตอ้ง ตาม ระเบียบวา่ดว้ยการรกัษา

ความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

(๒) กรณีขอ้มลูข่าวสารตามมาตรา ๑๕ ถา้เจา้หนา้ท่ีของรฐัในระดบัตามท่ีกาํหนดใน กฎกระทรวง มีคาํสั่งใหเ้ปิดเผยเป็น

การทั่วไปหรอืเฉพาะแกบ่คุคลใดเพ่ือประโยชนอ์นัสาํคญัยิ่งกวา่ท่ี เก่ียวกบัประโยชนส์าธารณะ หรอืชีวิต รา่งกาย สขุภาพ 

หรอืประโยชนอ่ื์นของบคุคล และคาํสั่งนัน้ไดก้ระทาํโดยสมควรแก่เหต ุในการนี ้จะมีการกาํหนดขอ้จาํกดัหรอืเง่ือนไขใน

การใชข้อ้มลูข่าวสารนัน้ตามความเหมาะสมก็ได ้

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ

ในการย่ืนคาํรอ้งตาม

หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขใน

การย่ืนคาํรอ้ง 
 

15 นาที องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

ตะปาน อาํเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาคาํรอ้งโดย

เจา้หนา้ท่ี 
 

1 วนั องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

ตะปาน อาํเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

แจง้ผลการพิจารณา

(เปิดเผยได/้เปิดเผยไม่ได)้ 
 

1 วนั องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

ตะปาน อาํเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

- 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   3 วนั 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

ตะปาน อาํเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

0 1 ฉบบั (ผูย่ื้นคาํรอ้งตอ้ง

เซ็นรบัรองสาํเนา) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ พรอ้ม

เอกสารสาํเนาผู้

มอบอาํนาจและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ  

พรอ้มรบัรอง

สาํเนา 

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

ตะปาน อาํเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

1 1 ชดุ - 

2) 

สาํเนาเอกสาร

อ่ืนๆ 

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล

ตะปาน อาํเภอพนุพิน 

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

1 1 ชดุ (เช่น ใบอนญุาต

วา่ความ คาํ

พิพากษา หรอื

คาํสั่งศาล) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะปาน 9/1 หมู่ท่ี 1 ตาํบลตะปาน อาํเภอพนุพนิ  

จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 84130 โทรศพัท/์โทรสาร 077-927495,077-927477 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก  

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพ่มิพ ์ 06/08/2558 

สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 1 โดยหวัหนา้

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลตะ

ปาน อาํเภอพนุพนิ จงัหวดัสุ

ราษฎรธ์านี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


