
คู่มือสําหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.สํานักงานปลัดฯ องค์การบริหารส่วนตําบลตระแสง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

โทรศัพท์: 044-546328      (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 044-546328      ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.trasang.go.th 

 

 

หล ักการสำคัญของพระราชบ ัญญ ัต ิข้อม ูลข่าวสารของราชการฯ ประการหน ึ่ง คอ “เปิดเผยเป็นหล ัก 
ปกป ิดเป ็นข้อยกเว ้น”  ด ังน ั้น โดยหล ักแล้วเทศบาลจ ึงม ีหน้าท ี่เปิดเผยข้อม ูล  ข่าวสารท ี่อยู่ในความครอบครอง หรือ
ควบค ุมด ูแลของ อบต. แต ่มีข้อมูลข่าวสารบางประเภทท่ี อบต.จะปฏ ิเสธไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนได้
รับทราบ ท้ังนี้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก ําหนด โดยข้อมลข่าวสารท่ีอยู่ในหลกเกณฑ์ไม ่ต้อง เปิดเผยมี ๒ 
กรณี คือ 

๑ ข ้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยไม ่ได ้โดยเด็ดขาด ได้แก่ ข ้อมูลข ่าวสารของราชการ ท่ีอาจก่อให้เกิดความ 
เสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

๒ ข้อม ูลข่าวสารท ี่อยู่ ่ภายใต้ด ุลพ ิน ิจของหน่วยงานของร ัฐ หร ือเจ้าหน้าท่ี ของรัฐท ี่จะม ีคำสั่งไม่ให้ เปิ
ดเผยก ็ได้ โดยค ําน ึงถ ึงการปฏ ิบ ัต ิหน้าท ี่ตามกฎหมายของหน่วยงานของร ัฐ ประโยชน ์สาธารณะและประโยชน์ ของ
เอกชนท่ีเก่ียวข้องประกอบกัน ซ่ึงได้แก่ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมี ลักษณะด ังต่อไปนี้ 

๒.๑ ข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวข้องกับประโยชน์สาธารณะ ได้แก่ 
(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม ั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ ์ระหว่าง 

ประเทศ และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
(๒) การเปิดเผยจะท ําให้การบังค ับใช้กฎหมายเสื่อมประส ิทธ ิภาพ หร ือไม่อาจสำเร็จตามว ัตถ ุ

ประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเก ี่ยวก ับการฟ้องคดี การป้องก ัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หร ือการรู้แหล่งท่ี
มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

(๓) ความเห ็นหร ือค ําแนะนำภายในหน่วยงานของร ัฐในการดำเน ินการ เรี่องหนึ่งเรื ่องใด แต่
ท้ังนี้ไม่รวมถ ึงรายงานทางว ิชาการ รายงานข้อเท ็จจริง หร ือข้อม ูลข่าวสารท่ีน ํามาใช้ในการท ําความเห ็นหร ือ 
คําแนะนําภายในด ังกล่าว 

๒.๒ ข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวข้องกับประโยชน์ของเอกชน ได้แก่ 
(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อช ีว ิต หรือความปลอดภัย ของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
(๒)รายงานการแพทย์หร ือข้อม ูลข่าวสารส่วนบ ุคคลซ่ึงการเปิดเผย จะเป็นการร ุกล้ําส ิทธ ิ              

งานท่ีให้บริการ                      การขอข้อมูลข่าวสาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ              สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลตระแสง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 



ส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
(๓) ข้อม ูลข่าวสารของราชการท ี่ม ีกฎหมายค ุ้มครองม ิให้เปิดเผยหร ือ ข้อม ูลข่าวสารท ี่ม ีผู้้ให้มา โดย

ไมประสงค์ให ้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน คำสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อม ูลข่าวสารของราชการในกรณ ีนี้ หน่
วยงานของร ัฐหร ือเจ้าหน้าท ี่ของร ัฐอาจกำหนดเง ื่อนไขอยางใดก ็ได้ แต่ต้องระบุด้วยว่าเปิดเผยไม่ได้น ั้น เพราะเป็
นข้อม ูลข ่าวสารประเภทใดเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีคำสั่งไม่ให้เป ิดเผยข้อมูลข่าวสารของ ราชการด ังกล่าว  
เป ็นด ุลยพ ิน ิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าท ี่ของร ัฐตามล ําด ับสายการบ ังค ับบญชา  แต่อย่างไรก ็ดี ผู้ขอมส ิทธ ิอุทธรณ์ต ่อ
คณะกรรมการว ิน ิจฉ ัยการเปิดเผยข้อม ูลข ่าวสารได้ภายใน ๑๕  วัน นับแต่ว ันท่ีได ้ร ับแจ้งค ําสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร ของราชการตามมาตรา ๑๔  หรือมาตรา ๑๕  แห่งพระราชบ ัญญัต ิข้อม ูลข่าวสาร ของราชการฯ 

๒.๓ การคุ้มก ันเจ้าหน้าท ี่ของร ัฐ การเปิดเผยข้อม ูลข่าวสารใดแม้จะเข้าข่ายต้องม ีความผ ิดตาม
กฎหมาย เจ้าหน้าท่ีก็ ไม่ต้องรับผิด หากได้กระทําไปโดยสุจริตในกรณีด ังต่อไปนี้ 

(๑) กรณ ีขอม ูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ ถ้าเจ้าหน้าท่ีของร ัฐได้ดำเน ินการโดยถ ูกต ้อง ตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

(๒) กรณ ีข ้อม ูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ ถ้าเจ ้าหน้าท ี่ของร ัฐในระด ับตามท่ีก ําหนดใน 
กฎกระทรวง มีคําสั่งให้เปิดเผยเป็นการท่ัวไปหรือเฉพาะแก่บ ุคคลใดเพ่ือประโยชน์อ่ืนสำค ัญยิ่งกว่า เก่ียวก ับ 
ประโยชน์สาธารณะ หรือชีวิต ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์อ่ืนของบ ุคคล และคำส ั่งนั้นได้กระทำโดยสมควร แก่
เหตุ ในการน จะมีการกําหนดข้อจํากัดหรือเง ื่อนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได้ 

 
  

 
 

1.ผู้ร้องยื่นคําร้องต่อเจ้าหน้าท่ี                                สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลตระแสง 

2.เจ้าหน้าท่ีรับคําร้อง/แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบ   

3.แจ้งผลการพิจารณา (เปิดเผยได้/เปิดเผยไม่ได้) 

4.รับเอกสาร 

 
 

ภายใน 5 วัน ข้ึนอยู่กับชนิดของข้อมูลข่าวสาร 

 

 
 

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน /สําเนาทะเบียนบ้าน                                                
2.หนังสือมอบอํานาจ พร้อมเอกสารสําเนาผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ พร้อมรับรองสําเนา                               
3.สําเนาเอกสารอ่ืน ๆ      
 
  

ข้ันตอนและระยะการให้บริการ 

ข้ันตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

ระยะเวลา 



 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลตระแสง โทรศัพท์ : 044-546328 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.trasang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 แบบคาํขอขอ้มูลข่าวสาร 

เขียนที�........................................ 

วนัที�......เดือน...............พ.ศ........ 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................................................................   อาย.ุ.............................ปี  

อาชีพ.............................สถานที�ทํางาน/สถานศกึษา.................................................... อยู่บ้านเลขที�............................

หมูที่�...................ตรอก/ซอย.................................ถนน....................................... ตําบล/แขวง......................................

อําเภอ/เขต............................................จงัหวดั............................................ หมายเลขโทรศพัท์...................................

หมายเลขโทรสาร.................................................................. มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมลูข่าวสารตาม

พระราชบญัญติัข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

โดย    �   ขอตรวจด ู                                  � ขอคดัสําเนา                             � ขอคดัสําเนาที�มีคํารับรองถกูต้อง 

ในเรื�องตอ่ไปนี 6 

๑. .................................................................................................................................................  

๒. ............................................................................................................................................................ 

๓. ......................................................................................................................................................... 
เพื�อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)................................................................................................................................................ 

ลงชื�อ....................................................ผู้ ยื�นคําขอ                                                        

                                                                                     (.......................................................) 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

คาํสั�ง 

�  อนญุาต                                                                                                                �  มีคา่ธรรมเนียม     จํานวน............บาท 

�   ไม่อาจดําเนินการได้   เนื�องจาก                                                                              �  ไม่มีคา่ธรรมเนียม 

 � คําขอไม่ชดัเจน  � ไม่มีข้อมลู 

�    ไม่อนญุาต  เนื�องจาก 

 � ขอจํานวนมากหรือบอ่ยครั 6ง   โดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร 

 �  อาจเสียหายตอ่สถาบนัพระมหากษัตริย์ 

 �  เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๕ เนื�องจาก........................................................................................................ 

 หากทา่นไม่เห็นด้วยกบัคําสั�งนี 6 ท่านมีสิทธิอทุธรณ์ตอ่คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารภายใน ๑๕ วนั นบัแต่

วนัที�ทราบคําสั�งนี 6 

        ..................................................... 

 (...................................................) 

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

    ได้ส่งข้อมลูข่าวสารคืนแล้ว  เมื�อวนัที�........................เดือน..............พ.ศ. .............. 

             ..................................................ผู้ ยื�นคําขอ 

                                                                                                                         ..................................................) 

�    กําลงัดําเนินการตามคําขอที�................../....................    โปรดตดิตอ่ใหม่ภายในวนัที�.............เดือน..................พ.ศ. .................. 

                    

         (...................................................) 

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

สาํหรับเจ้าหน้าที� 

รับที�........................................... 

วนัที�.............เดือน.....................พ.ศ. 


