
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะแก้ว 

 

 



 

คำนำ 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้ หน่วยงานของรัฐ ต้อง

จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้

ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการ 

ว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ”  

องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะแก้ว ตระหนักถึงความสำคัญของการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเพื่อทำหน้าที่เป็นศูนย์บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการประจำองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะแก้ว จึงได้จัดทำคู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะแก้ว เพ่ือเป็นแนวทางในการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของประชาชน



 
 

สารบัญ 

เรื่อง       หน้า 

ประเภทของข้อมลูข่าวสาร          ๑ 

หลักเกณฑ์การขอรับบริการ          ๓ 

ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมลูข่าวสาร          ๔ 

กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร          ๔ 

ช่องทางในการขอรับบรกิารข้อมลูข่าวสาร          ๔ 

อัตราคา่บริการ          ๕ 

ตัวอย่างเอกสารคำขอขอ้มูลขา่วสาร          ๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

ประเภทของข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลข่าวสารแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท 

๑. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 

๒. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) ประกอบด้วย  

๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  

๒. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  

๓. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  

๔. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่งฯ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย  

๕. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา ๙) 

๑. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งทีเ่กี่ยวข้องในการพิจารณา       

วินิจฉัยดังกล่าว 

๒. นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 

๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 

๔. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

๕. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา ๗ วรรคสอง 

๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทำบริการ   

สาธารณะ 

๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงาน

ทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

๘. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นต้น



๒ 

 

ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ (มาตรา ๑๑) 

            นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุ เบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้

แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใด ขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและคำ

ขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูล

ข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ 

       ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ (มาตรา ๑๔) 

   ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

   ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่อาจมีคำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ (มาตรา ๑๕) 

๑. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง ประเทศ และความม่ันคง

ในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

๒. การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจสำเร็จตาม วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับ

การฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็

ได้ 

๓. ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงานทาง

วิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการทำความเห็นหรือคำแนะนำภายในดังกล่าว 

๔. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

๕. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 

๖. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดย ไม่ประสงค์ให้ทาง

ราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 

๗. กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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หลักเกณฑ์การขอรับบริการ 
ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ใน    
ราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่นำลง 

 ในราชกิจจานุเบกษา 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ ประชาชนดู 
ณ ศูนย์ข้อมูล ข่าวสาร (มาตรา ๙) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง หน่วยงานของร ัฐม ีหน้าที ่นำ 
ข ้อม ูลข ่าวสารมาให ้บร ิการ 
ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา ๑๑) 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา ๑๑) ประชาชนยื่นคำขอ หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่อำนวย 

ความสะดวกตามคำขอ 

 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 

ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิด ความ
เสียหายต่อสถาบัน พระมหากษัตริย์ 

ประชาชนไม่มีสิทธิขอ ห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐหรือ
เจ้าหน้าที่อาจมีคำสั่งมใิห้เปิดเผยก็ได้ 
(มาตรา ๑๕) 

ประชาชนยื่นคำขอ คณะกรรมการฯ  พ ิ จารณาการ 

เปิดเผย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

๑. ผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

๒. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร สามารถตรวจค้นหาข้อมูลได้ด้วยตนเอง หรือจะขอให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ช่วยแนะนำ

ค้นหาให้ก็ได้ 

๓. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนา หรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำร้องถูกต้อง ให้ยื่นคำร้องตาม     

แบบฟอรม์ที่องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะแก้ว 

๔. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจำศูนยจ์ะส่ง

คำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

๑. กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 

๒. การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ที่พร้อมจะให้ ได้กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการที่ขอหรือโดยเร็วทั้งนี้ไม่

เกิน ๑๕ วัน 

๓. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน องค์การบริหาร

ส่วนตำบลเกาะแก้ว จะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน ๑๕ วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 

 

ช่องทางในการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะแก้ว อำเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๐๐๐

    ในวันและเวลาราชการ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

๒. ค้นหาผ่านเว็ปไซต ์องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะแก้ว www.kohkeaw.go.th ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๓. ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๗๖-๒๓๙๒๖๓ หมายเลขโทรสาร ๐๗๖-๓๗๗๕๒๙ ในวันและ

เวลาราชการ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

https://www.kohkeaw.go.th/frontpage


          ๕ 

อัตราค่าบริการ 

               เพ่ือให้การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ

เป็นไปด้วยความเหมาะสมและเป็นแนวทางเดียวกัน คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการจึงให้ความเห็นชอบ

กำหนดค่าธรรมเนียมดังกล่าวเป็นการทั่วไป ดังนี้ 

 

     ๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔    หน้าละไม่เกิน ๑ บาท 

๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔    หน้าละไม่เกิน ๑.๕๐ บาท 

๓. ขนาดกระดาษ บี ๔    หน้าละไม่เกิน ๒ บาท 

๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓    หน้าละไม่เกิน 3 บาท 

๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒    หน้าละไม่เกิน ๘ บาท 

๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑    หน้าละไม่เกิน ๑๕ บาท 

๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐    หน้าละไม่เกิน ๓๐ บาท 

๘. คำรับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อละ    ๕ บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

ตัวอย่างเอกสารคำขอขอ้มูลข่าวสาร 

 


