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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลดงบงัอ าเภอบงึโขงหลงจงัหวดับงึกาฬ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอข้อมลูขา่วสารของทางราชการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารสว่นต าบลดงบงัอ าเภอบงึโขงหลงจงัหวดับงึกาฬ 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2540 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารของราชการพ.ศ. 2540  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอข้อมลูข่าวสารของทางราชการ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลดงบงั  /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ตามท่ีพระราชบญัญตัข้ิอมลูขา่วสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ได้มีผลบงัคบัใช้ตัง้แตว่นัท่ี๙ธนัวาคม๒๕๔๐ก าหนดสิทธิ
ของประชาชนในการได้รู้ข้อมลูขา่วสารของราชการพร้อมกบัการก าหนดหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐในการให้บริการ
ข้อมลูขา่วสารของราชการแก่ประชาชนโดยคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการได้มีมติ
กฎกระทรวงและประกาศคณะกรรมการฯก าหนดรายละเอียดให้หนว่ยงานของรัฐถือปฏิบตัิด้วยนัน้เพ่ือให้การปฏิบตัขิอง
หนว่ยงานของรัฐเป็นไปโดยถกูต้องและครบถ้วนตามท่ีกฎหมายก าหนดตามมติคณะรัฐมนตรีและด าเนินการตาม
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กฎกระทรวงประกาศและมติของคณะกรรมการข้อมลูขา่วสารของราชการส านกังานคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของ
ราชการจงึขอเสนอข้อแนะน าส าหรับหนว่ยงานของรัฐเพื่อปฏิบตัติามพระราชบญัญัติข้อมลูขา่วสารของราชการพ.ศ. 
๒๕๔๐ดงันี ้
๑. ประชาชนมีสิทธิย่ืนค าขอข้อมลูขา่งสารของราชการได้ทกุเร่ืองโดยกฎหมายไมไ่ด้ก าหนดข้อจ ากดัหรือข้อห้ามวา่ไมใ่ห้
ย่ืนค าขอข้อมลูขา่วสารประเภทใดหรือเร่ืองใดและผู้ใช้สิทธิย่ืนค าขอตามกฎหมายนีก็้ไมจ่ าเป็นต้องมีสว่นได้สว่นเสีย
เชน่เดียวกบัสิทธิเข้าตรวจดขู้อมลูขา่วสาร 
 
๒. ถ้าประชาชนได้เขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรวา่ขอข้อมลูขา่วสารเร่ืองหน่วยงานของรัฐผู้ รับผิดชอบจะต้องจดัหา
ข้อมลูขา่วสารให้แก่ประชาชนท่ีย่ืนค าขอในเวลาอนัสมควรกรณีท่ีประชาชนขอข้อมลูข่าวสารจากหนว่ยงานของรัฐึึง่
ข้อมลูขา่วสารนัน้หน่วยงานของรัฐมีข้อมลูพร้อมท่ีจะจดัให้ได้จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวนัท่ีรับค า
ขอกรณีท่ีข้อมลูขา่วสารท่ีขอมีเป็นจ านวนมากหรือไมส่ามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในสิบห้าวนัจะต้องแจ้งให้ผู้ขอ
ข้อมลูทราบภายในสิบห้าวนัรวมทัง้แจ้งก าหนดวนัท่ีจะดาเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมลูทราบด้วย 
 
๓. ถ้าประชาชนย่ืนค าขอข้อมลูขา่วสารบอ่ยครัง้หรือขอจ านวนมากโดยไมเ่หตอุนัสมควรหนว่ยงานของรัฐก็อาจใช้เหตผุล
ท่ีจะไมจ่ดัข้อมลูตามค าขอได้แตห่ากมีการาขอบอ่ยครัง้หรือขอจ านวนมากก็ควรต้องระบจุดุประสงค์หรือเหตผุลในการขอ
ไว้ด้วยหากหน่วยงานของรัฐหยิบยกเหตผุลวา่ขอบอ่ยครัง้หรือขอจ านวนมากโดยไมมี่เหตผุลอนัสมควรประชาชนก็ยงั
สามารถร้องเรียนมายงัคณะกรรมการข้อมลูขา่งสารของราชการได้ 
 
๔. สิทธิการย่ืนค าขอข้อมลูข่าวสารโดยการย่ืนค าขอข้อมลูขา่วสารท่ีหนว่ยงานของรัฐผู้ ท่ีขอข้อมลูสามารถแสดงความ
ประสงค์ขอส าเนาข้อมลูขา่วสารหรือส าเนาข้อมลูขา่วสารท่ีมีค ารับรองถกูต้องได้ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสงค์จะขอข้อมลู
ขา่วสารตดิตอ่เจ้าหน้าท่ี
กรอกแบบฟอร์มค าร้อง
ทัว่ไปพร้อมหลกัฐานได้ณ
อบต.ดงบงั 
 

15 นาที - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับ
เร่ืองเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน 
อนมุตัิกรณีสามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
เจ้าหน้าท่ีจะถ่ายส าเนา
เอกสารให้ตามค าขอ 
 

30 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

กรณีท่ีไมส่ามารถ
ด าเนินการแล้วเสร็จได้ทนัที
เจ้าหน้าท่ีจะนดัหมายให้มา
รับเอกสารในภายหลงั 
 

2 วนั - - 

4) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ข้อมลูเปิดเผยไมไ่ด้ชีแ้จง
เหตผุลให้ทราบ 
 

5 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมตำมประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองค์การบริหารสว่นต าบลดงบงั 

หมายเหตุ(85 หมู่ที ่7 อ าเภอบึงโขงหลงจงัหวดับึงกาฬ 38220  โทรศพัท์/โทรสาร 042-490-868) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอ 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 09/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลดงบงั

อ าเภอบงึโขงหลงจงัหวดับงึ
กาฬสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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