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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลก าแมด อ าเภอกดุชมุ จงัหวดัยโสธร 
 
1. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการทีท่ ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำแมด  ส ำนกังำนปลดั อบต. /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (โทรศพัท์ 045 583500 เว็บไซต์ : wwwkummad.go.th) 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัข้ิอมลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายท่ีรองรับ &ldquo;สิทธิได้รู้&rdquo; 
ของประชาชนในการรับรู้ข้อมลูขา่วสารของราชการท่ีอยูใ่นความครอบครองของหนว่ยงานของรัฐและ 
ก าหนดหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ต้องปฏิบตัิตามโดยยดึหลกั &ldquo;เปิดเผยเป็น 
หลกั ปกปิดเป็นข้อยกเว้น&rdquo; 
สิทธิตามกฎหมายพระราชบญัญตัข้ิอมลูข่าวสารของทางราชการ 
1 สิทธิได้รู้ (ตามมาตรา 7 แหง่ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารฯ) หนว่ยงานของรัฐต้องสง่ข้อมลูขา่วสารของ 
ราชการอยา่งน้อยลงพิมพ์ในราชกิจจานเุบกษา ได้แก่ โครงสร้างและการจดัองค์กร, อ านาจหน้าท่ี, 
สถานท่ีตดิตอ่เพ่ือขอรับข้อมลูหรือค าแนะน า และข้อบงัคบั กฎ มตคิณะรัฐมนตรี ค าสัง่ตา่ง ๆ 
2. สิทธิตรวจด ู(ตามมาตรา 9 แหง่ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารฯ) หนว่ยงานของรัฐต้องจดัให้มีข้อมลูขา่วสาร 
ของราชการอย่างน้อยดงัตอ่ไปนีไ้ว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดไูด้ 
 - ผลการพิจารณาหรืค าวินิจฉยัท่ีมีผลตอ่เอกชนโดยตรง 
 - นโยบายและการตีความ 
 - แผนงาน โครงการ งบประมาณ 
 - คูมื่อหรือค าสัง่เก่ียวกบัวิธีปฏิบตังิาน 
 - สญัญาสมัปทาน สญัญาท่ีมีลกัษณะผกูขาดตดัตอน หรือสญัญาร่วมทนุ 
 - มตคิณะรัฐมนตรี คณะกรรมการท่ีแตง่ตัง้โดยกฎหมาย และคณะกรรมการท่ีแตง่ตัง้โดยมติ 
คณะรัฐมนตรี 
 - ข้อมลูขา่วสารตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
3 สิทธิขอด ู(ตามมาตรา 11 แหง่ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารฯ) หนว่ยงานของรัฐผู้ รับผิดชอบต้องจดัหา 
ข้อมลูขา่วสารนัน้ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอนัสมควร ซึง่ข้อมลูขา่วสารดงักลา่วจะต้องเป็นข้อมลูข่าวสาร 
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ท่ีมีอยูแ่ล้ว และพร้อมจะให้ได้ มิใชก่ารต้องจดัท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวมขึน้ใหม่ ซึ่งคณะกรรมการ 
ข้อมลูขา่วสารของราชการมีมตใินการก าหนดมาตรการและแนวทางในการปฏิบตักิรณีท่ีมีค าขอข้อมลู 
ขา่วสารจากประชาชน ดงันี ้
 - กรณีท่ีเป็นข้อมลูขา่วสารท่ีหนว่ยงานของรัฐพร้อมท่ีจะจดัหาให้จะต้องท าให้แล้วเสร็จภายในวนัท่ี 
รับค าขอ 
 - กรณีท่ีข้อมลูขา่วสารท่ีขอมีเป็นจ านวนมาก หรือไมส่ามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วนั 
จะต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมลูทราบภายใน 15 วนั หรือไมส่ามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จด้วย 
4 สิทธิได้รับส าเนาและขอให้รับรองส าเนาถกูต้อง (ตามมาตรา 9 และ 11 แหง่ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสาร 
ฯ) บคุคลไมว่า่จะมีสว่นได้เสียเก่ียวข้องหรือไมก็่ตาม ยอ่มมีสิทธิเข้าตรวจดขูอส าเนาท่ีมีค ารับรอง 
ถกูต้องของข้อมลูขา่วสารได้ โดยท่ีหนว่ยงานของรัฐจะวางหลกัเกณฑ์เรียกคา่ธรรมเนียมได้ตามความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการข้อมลูขา่วสารของราชการ ทัง้นี ้ต้องค านงึถึงการชว่ยเหลือผู้ มีรายได้น้อย 
ประกอบด้วย 
5 สิทธิคดัค้านการเปิดเผย (ตามมาตรา 17 แหง่ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารฯ) กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐเห็น 
วา่การเปิดเผยข้อมลูขา่วสารของราชการใดอาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใด ให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
แจ้งให้ผู้นัน้เสนอน าคดัค้านภายในเวลาท่ีก าหนด ซึง่จะต้องไมน้่อยกวา่ 15 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้ง 
โดยผู้ รับแจ้งมีสิทธิคดัค้านการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารนัน้ได้ โดยให้ท าเป็นหนงัสือถึงเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ผู้ รับผิดชอบ ซึง่เจ้าหน้าท่ีต้องพิจารณาค าคดัค้านและแจ้งผลการพิจารณาโดยไมช่กัช้า 
6 สิทธิร้องเรียน (ตามมาตรา 13 แหง่ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารฯ) บคุคลใดเห็นว่าหนว่ยงานของรัฐไม่ 
ปฏิบตัิตามพระราชบญัญตันีิ ้หรือปฏิบตัิหน้าท่ีล่าช้า หรือไมไ่ด้รับความสะดวก ผู้นัน้มีสิทธิร้องเรียน 
ตอ่คณะกรรมการข้อมลูขา่วสารของราชการได้ เว้นแต ่เป็นเร่ืองเก่ียวกบัการมีค าสัง่มิให้เปิดเผย 
ข้อมลูขา่วสารฯ หรือค าสัง่ไมรั่บฟังค าคดัค้าน หรือค าสัง่ไมแ่ก้ไขเปล่ียนแปลงหรือลบข้อมลูขา่วสาร 
สว่นบคุคล ทัง้นี ้คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับค าร้องเรียน 
เว้นแตมี่เหตจุ าเป็นก็ให้ขยายเวลาได้ แตต้่องไมเ่กิน 60 วนั 
7 สิทธิอทุธรณ์ (ตามมาตรา 18 แหง่ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารฯ) ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีมีค าสัง่ไมใ่ห้เปิดเผย 
ข้อมลูขา่วสารหรือมีค าสัง่ไม่รับฟังค าคดัค้านของผู้ มีประโยชน์ได้เสีย บคุคลนัน้สามารถย่ืนอทุธรณ์ตอ่ 
คณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่นัน้ ซึง่ 
คณะกรรมการจะพิจารณาส่งเร่ืองให้คณะกรรมการวินิจฉยัการเปิดเผยข้อมลูขา่วสารเป็นผู้พิจารณา 
วินิจฉยัตอ่ไป 
8 สิทธิได้รู้ข้อมลูขา่วสารสว่นบคุคลของตน (ตามมาตรา 25 แหง่ พ.ร.บ.ข้อมลูขา่วสารฯ) บคุคลมี 
สิทธิได้รับรู้ข้อมลูขา่วสารสว่นบคุคลเก่ียวกบัตนเองจากหนว่ยงานของรัฐท่ีควบคมุดแูลข้อมลูขา่วสารนัน้ ๆ ได้ถ้าพบวา่
ข้อมลูขา่วสารสว่นบคุคลดงักลา่วไมถ่กูต้อง ตามท่ีเป็นจริงก็มีสิทธิย่ืนค าขอให้แก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมลูนัน้ได้ 
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3. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ผู้ตดิตอ่ แสดงความ
จ านง และกรอก 
แบบค าร้องขอข้อมลู
ขา่วสาร ย่ืนตอ่เจ้าหน้าท่ี  
(ระยะเวลา 3 นาที) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อมลูขา่วสารท่ีร้องขอ ว่ามี
ข้อมลู 
และเปิดเผยได้หรือไม ่
(ระยะเวลา 10 นาที) 
3. กรณีมีข้อมลู และ
สามารถเปิดเผยข้อมลูได้  
เข้าตรวจดไูด้ กรณีไมมี่
ข้อมลู หรือข้อมลูดงักลา่ว 
ไมส่ามารถเปิดเผยได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะให้ค าชีแ้จง
แนะน า 
(ระยะเวลา 10 นาที) 
4. การขอคดัส าเนาให้
ตดิตอ่ช าระเงิน ณ สว่นการ
คลงั 
และใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 5 นาที) 
5. รับส าเนาข้อมลูขา่วสาร 
(ระยะเวลา 2 นาที) 
 
 

30 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลก า
แมด อ าเภอกดุ
ชมุ จงัหวดั
ยโสธร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
4.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

4.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

5. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมในการส านักเอกสาร 

- ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
- ขนาดกระดาษ A 3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท 
 

6. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์รับเร่ืองร้องเรียน ร้องทกุข์ องค์การบริหารส่วนต าบลก าแมด 

หมายเหต ุ (ท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลก าแมด ต าบลก าแมด อ าเภอกดุชมุ จงัหวดัยโสธร รหสัไปรษณีย์  
35140  โทรศพัท์ 045 853500 ) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค ารัองขอข้อมลูขา่วสารของราชการ 

- 
 

 
 


