
 

 
 

คู่มือ 
การขอรับบรกิารข้อมูลข่าวสาร 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

จัดท าโดย 
    องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน 
    อ าเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 



ค าน า 
 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐บัญญัติ
ให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่าง น้อยตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู     
ณ ท่ีท าการของหน่วยงาน ของรัฐโดยเรียกสถานท่ี ท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  

ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีก าหนดในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ดังกล่าว จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน” ขึ้น      
เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และ ๙ แห่ง พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งประชาชนสามารถเข้า ตรวจดูได้อย่างสะดวก ในวันและเวลาราชการ   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ  

เรื่อง                 หน้า  
การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน   ๑  
๑. ประเภทข้อมูลข่าวสาร          ๑  
๒. หลักเกณฑ์การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร        ๕  
๓. ช่องทางการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร        ๗  
๔. จุดให้บริการข้อมูลข่าวสาร          ๘  
๕. ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร        ๙  
ภาคผนวก ตัวอย่างแบบค าร้อง          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

ส่วนที ่๑  
 

 
 
 
 
 

๑. ประเภทข้อมลูข่าวสาร 
ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยได้  

ข้อมูลขา่วสารที่ตอ้งลงพิมพ์ใน  
ราชกิจจานุเบกษา  
(มาตรา ๗)  

๑. โครงสรา้งและการจดัองค์กรในการด าเนินงาน  
๒. สรุปอ านาจหน้าที่ทีส่ าคญัและวิธีการด าเนนิงาน  
๓. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลขา่วสารหรอืค าแนะ  
น าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
๔. กฎ มติคณะรัฐมนตร ีข้อบังคับ ค าสั่งหนังสือเวียน  
ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตคีวามทั้งนี้ เฉพาะที่จัด
ให้มีขึ้นโดยมีสภาพอยา่งกฎเพื่อให้มีผล เป็นการทั่วไปต่อ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง  
๕. ข้อมูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  

 
 

การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บริหารส่วนต าบลท่ากระดาน 

ข้อมูลแบ่งเป็น ๒ ประเภท 
เพื่อสะดวกในการขอรบับริการได้แก่ 

๑. ข้อมูลที่เปดิเผยได ้
๒. ข้อมูลที่ไม่ต้องเปิดเผย 



 
๒ 

 

ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยได้ (ต่อ) 

ข้อมูลขา่วสารที่ตอ้งจัดไว้  
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ  
ศูนย์ข้อมูลขา่วสารฯ  
(มาตรา ๙)  

๑. ผลการพิจารณาหรอืค าวินิจฉัยที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน 
รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณา
วินิจฉัยดังกล่าว  
๒. นโยบายหรือการตีความที่ไม ่เข้าข่ายต้องลง พิมพ์ใน     
ราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔)  
๓. แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจา่ยประจ าปี ของ
ปีทีก่ าลังด าเนินการ  
๔. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ซึ่งมีผลกระทบถึงสทิธิหน้าที่ของเอกชน  
๕. สิ่งพิมพ์ทีไ่ด้มีการอ้างถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
๖. สัญญาสมัปทาน สัญญาที่มลีักษณะเป็นการ ผูกขาดตัด
ตอนหรือสญัญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ
สาธารณะ  
๗. มติคณะรัฐมนตร ีหรอืมติคณะกรรมการทีแ่ต่งต้ังโดย
กฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตร ีทั้งนี้ให้ระบุรายงาน
วิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือ ข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ใน
การพิจารณาไว้ด้วย  
๘. ข้อมูลขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น 
ประกาศประกวดราคา, ประกาศสอบราคา, สรปุผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
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ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยได้ (ต่อ) 

ข้อมูลขา่วสารอื่นๆ  
(มาตรา ๑๑)  

- นอกจากข้อมูลขา่วสารของราชการที่ที่ต้อง ลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ หรือที ่ต้องจัดให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ ตามมาตรา ๙ หรือเอกสารประวัติศาสตร์ที่ตอ้งจัด
ให้ประชาชนได ้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ และเปน็ค าขอที่ระบุ
ข้อมูล ข่าวสารที่ตอ้งการในลักษณะทีอ่าจเขา้ใจได้ตามควร  



๔ 

ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ตอ้งเปิดเผย 

ข้อมูลขา่วสารที่เปิดเผย
ไม่ได้ไมว่่ากรณีใด ๆ 
(มาตรา ๑๔)  

ข้อมูลขา่วสารทีอ่าจก่อให้เกิดความเสยีหายต่อ สถาบัน
พระมหากษัตริย ์ 

ข้อมูลขา่วสารที่
หน่วยงานของ รัฐหรือ
เจ้าหน้าที่อาจมีค าสั่ง  
มิให้เปิดเผยก็ได้  
(มาตรา ๑๕)  

๑. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความ มั่นคงของประเทศ 
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และ ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือ
การคลังของประเทศ  
๒. การเปิดเผยจะท าใหก้ารบังคับใช้กฎหมายเสือ่ม ประสิทธิภาพ
หรือไมอ่าจส าเร็จตามวตัถุประสงคไ์ด้ไม่ ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี
การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้
แหล่งที่มา ของข้อมูลขา่วสารหรอืไม่ก็ได้  
๓. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของ รัฐในการ
ด าเนินการเรือ่งหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี ้ไม ่รวมถึงรายงานทางวิชาการ  
รายงานขอ้เท็จจริง หรอืข้อมลูข่าวสารที่น ามาใช้ใน การท าความเห็น
หรือค าแนะน าภายในดงักล่าว  
๔. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรอื ความปลอดภยัของ
บุคคลหนึ่งบุคคลใด  
๕. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบคุคล ซึ่ง การเปิดเผย
จะเป็นการรุกล้ าสิทธสิ่วนบุคคลโดยไม่สมควร  
๖. ข้อมูลขา่วสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครอง มิให้เปิดเผยหรอื
ข้อมูลขา่วสารทีม่ีผู้ให้มาโดยไม ่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผย
ต่อผู้อื่น  
๗. กรณีอื่นตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา  



๕ 

๒. หลักเกณฑ์การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
ประเภทข้อมลูข่าวสาร  ผู้ขอ  ผู้อนุญาต  

ข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยได้  

ข้อมูลขา่วสารที่ตอ้งลง พิมพ์ใน     
ราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗)  

ประชาชนมีสิทธิ
ตรวจดูได้เอง  

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่        
น าลงพมิพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

ข้อมูลขา่วสารที่ตอ้งจัดไว้ ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ศูนย์ข้อมูล  
ข่าวสารฯ (มาตรา ๙)  

ประชาชนมีสิทธิ
ตรวจดูได้เอง  

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่       
จัดสถานที่เพือ่น าขอ้มลู ข่าวสาร
มาจัดแสดง  

ข้อมูลขา่วสารอื่น ๆ (มาตรา ๑๑)  ประชาชนยื่นค าขอ  หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ 
อ านวยความสะดวก โดย จัดหา
ข้อมูลให้ตามค าขอ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖ 

หลักเกณฑ์การขอรับบริการ
ข้อมูลข่าวสาร (ต่อ)       

ประเภทข้อมลูข่าวสาร  

ผู้ขอ  ผู้อนุญาต  

ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ตอ้งเปิดเผย  

ข้อมูลขา่วสารทีอ่าจ  
ก่อให้เกิดความเสยีหาย ต่อ
สถาบันพระมากษัตรยิ ์ 
(มาตรา ๑๔)  

ประชาชนไม มีสิทธ ิ 
ยื่นค าขอ  

ห้ามมิให้เปิดเผยขอ้มูล ข่าวสาร  

ข้อมูลขา่วสารที ่หน่วยงานของรัฐ
หรือ เจ้าหน้าที่อาจม ี 
ค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้  
(มาตรา ๑๕)  

ประชาชนยื่นค าขอ  ข้าราชการซึ่งมีหน้าที ่ ครอบครอง
หรือควบคมุดูแลขอ้มลูข่าวสารนั้น 
และเป็นผู้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่
ระดับช านาญการ/ช านาญงาน
(เดิมคอืระดับ ๖ ขึ้นไป)  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๗ 

๓. ช่องทางการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
   
 

     
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓.๑ มาติดต่อด้วยตนเอง ณ จุดให้บริการข้อมูล
ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน     

ในวันและเวลาราชการ (๐๙.๐๐-๑๖.๓๐ น.) 

๓.๒   ขอรับบริการทางโทรสาร 

หมายเลข 077 294 890 

ในวันและเวลาราชการ (๐๙.๐๐-๑๖.๓๐ น) 

๓.๓  ตดิตอ่สอบถามทางโทรศัพท ์

หมายเลข 077 294 888 

ในวันและเวลาราชการ (๐๙.๐๐-๑๖.๓๐ น) 

 

๓.๔ ติดต่อผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน  

www.thakradan .go.th   
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๔. จุดให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
๑. ศูนย์ขอ้มูลขา่วสารองค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน  
๒. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน อ าเภอคีรีรัฐนคิม  
จังหวัดสุราษฏร์ธาน ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 
๕. ขั้นตอนการขอดูข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน  

ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร  
ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอรับบริการแจ้งความจ านงที่จะขอรับ
บริการ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 

กรณีขอใช้บริการ  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

กรณีขอรับข้อมูลข่าวสารฯ 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารอ านวย
ความสะดวก แนะน า แก่ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ขอรับบริการกรอกรายละเอียด     
ในแบบค าร้อง 

กรณีข้อมูลข่าวสารท่ีสามารถเปิดเผยได้ กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตราอ่ืน
ท่ีไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้เอกสารตามที่ขอ 
เจ้าหน้าที่ส่งค าขอ 

ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองพจิารณา 

ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลพจิารณาให้ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทราบ 

ด าเนินการให้ข้อมูลตามท่ีร้องขอ กรณีไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ 
เจ้าหน้าท่ีชีแ้จงเหตุผลให้ผู้ขอรับข้อมูล

ข่าวสารทราบ 



๑๐ 

รายการ  รายละเอียด  

ระยะเวลา  
ให้บริการ  

กรณีประชาชนขอขอ้มลูข่าวสารจากหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว หรือ 
ภายในวันที่รับค าขอในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวน
มาก จะต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายในสิบห้าวัน รวมทั้ง
แจ้ง ก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบ
ด้วย  

ค่าธรรมเนียม  ไม่ม ี

ค้นหาข้อมูล  
เพิ่มเตมิได้ที ่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่ากระดาน 
โทรศัพท ์๐77 294 888 
โทรสาร 077 294 890 
www.thakradan.go.th  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 


