
 

 

 

คู่มือการขอรับบรกิารข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลค านาด ี

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

“ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

องค์การบริหารส่วนต าบลค านาดี 

 



ค าน า 

  ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้

หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้า

ตรวจดูได้ และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัด

ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่

จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ”   

  องค์การบริหารส่วนต าบลค านาดี ตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือท าหน้าที่

เป็นศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลค านาดี และให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ตามวัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติฯ ดังกล่าวจึงได้จัดท าคู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ

องค์การบริหารส่วนต าบลค านาดีขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของประชาชน 
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     ประเภทข้อมูลข่าวสาร     1

 ข้อมูลข่าวสารแบ่งออกเป็น 2ประเภท 

 1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดได้ 

 2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดได้ 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) ประกอบด้วย 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน             

2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน             

3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ         

4. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่งฯ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย                 

5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา 9) 

1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เก่ียวข้องในการ   

พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว                

2. นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)        

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ          

4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน       

5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง             

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ

สาธารณะ                 

7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อ

รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย         

8. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
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 ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ (มาตรา 11) 

  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชน

เข้าตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใด

ของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของ

รัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง

โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยไม่ได ้

 ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ (มาตรา 14) 

 ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่อาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ 

(มาตรา 15) 

1. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และความ

มั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ             

2. การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะ

เกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูล

ข่าวสารหรือไม่ก็ได้                 

3. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงาน

ทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 

4. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด         

5. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร

6. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทาง

ราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น               

7. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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หลักเกณฑ์การขอรับบริการ 

 ข้อมูลขา่วสารที่เปิดเผยได้ 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 
ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องลงพิมพ์ใน 
ราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีน าลง 
ในราชกิจจานุเบกษา 

ข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ให้ 
ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร (มาตรา 9) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีน า 
ข้อมูลข่าวสารมาให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 
11) 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 
11) 

ประชาชนย่ืนค าขอ หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ี
อ านวยความสะดวกตามค าขอ 

 

 ข้อมูลขา่วสารที่เปิดเผยไมไ่ด ้

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 
ข้อมูลข่าวสารท่ีอาจก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อสถาบัน 
พระมหากษัตริย ์

ประชาชนไม่มีสิทธิขอ ห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
 

ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของ 
รัฐหรือเจ้าหน้าท่ีอาจมีค าสั่งม ิ
ให้เปิดเผยก็ได้ (มาตรา 15) 

ประชาชนย่ืนค าขอ คณะกรรมการฯ พิจารณาการ 
เปิดเผย 
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ช่องทางในการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

   1. ติดต่อด้วยตนเอง 

   ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลค านาดี 

   ต าบลค านาด ีอ าเภอโพนทอง ต าจังหวัดร้อยเอ็ด 

   45110 ในวันและเวลาราชการ 08.30 – 16.30 น. 

   2. ค้นหาผ่านเวปไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลค านาดี 

   WWW.kumnadee.go.th หรือแบนเนอร์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

   ตลอด 24 ชั่วโมง 

   3. ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์ 

   หมายเลขโทรศัพท์ 043-501847 

   ในวันและเวลาราชการ 08.30 – 16.30 น 

และติดตามข้อมูลข่าวสาร 

ของเราได้ที่  
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  ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมลูข่าวสาร 

1. ผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน             

2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร สามารถตรวจค้นหาข้อมูลได้ด้วยตนเอง หรือจะขอให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย ์  

ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้                

3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนา หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค าร้องถูกต้อง ให้ยื่นค าร้อง

ตามแบบฟอรม์ที่องค์การบริหารส่วนต าบลค านาดีก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการใน

ลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร         

 ในการนี้ ผู้ขอส าเนาต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการข่าวสารของราชการ       

4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 

จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป 
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ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร            
1. ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น            
2. การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ที่พร้อมจะให้ ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่ขอ หรือโดยเร็ว 

ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน               
3. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน องค์การ

บริหารส่วนต าบลค านาดีจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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 อัตราคา่บริการ 

 อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอต้องเสีย

ค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 

 ๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔ หน้าละ ๑ บาท 

 ๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละ ๑.๕๐ บาท 

 ๓. ขนาดกระดาษ บี ๔ หน้าละ ๒ บาท 

 ๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓ หน้าละ 3 บาท 

 ๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละ ๘ บาท 

 ๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละ ๑๕ บาท 

 ๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละ ๓๐ บาท 

 ๘. ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือชื่อละ ๕ บาท 

 

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือ

ขอส าเนาที่มีค ารองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี ๒๕๕๒ มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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ภาคผนวก 

ตัวอย่างการเขียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                



  เขียนที่............................................................... 
วันที่...............เดือน.......................พ.ศ.............. 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.....................................................................................อายุ...................... ...ป ี
อาชีพ.....................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา....................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..................................หมู่ที่................ตรอก/ซอย....... ......................ถนน............................................
ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต.....................................................จังหวัด...........................................
โทรศัพท์................................................โทรสาร...................................................มือถือ..........................................
อีเมล์............................................................................................................................... ......................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕4๐ 
โดย   ขอตรวจดู              ขอรับเอกสารเผยแพร่ (ไม่เสียค่าธรรมเนียม) 
        ขอคัดส าเนา                 ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง        อ่ืน ๆ  
            (  ) เสียค่าธรรมเนียม              (  ) เสียค่าธรรมเนียม 
            (  ) ไม่เสียคา่ธรรมเนียม           (  ) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ในเรื่องต่อไปนี้ 

1).......................................................................................................................................... ........................  
2)........................................................................................................................... ....................................... 
3)........................................................................................................................... ....................................... 
4)................................................................ ........................................................................................ .......... 

เพ่ือใช้ประโยชน์....................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ.............................................ผู้ยื่นค าขอ
         (.................................................) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่) 

เลขที่รับ....................................................... 

วันที่............เดือน.......................พ.ศ........... 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล
     เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค านาดี
 ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลประเภท     
เปิดเผยได้  เปิดเผยไม่ได้     
อนุญาต เพราะ............................................................       
ไมอ่นุญาต เพราะ......................................................
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   
  (ลงชื่อ)    
                   (.........................................) 
    

ค าสั่ง   ผู้อนุญาต     
  อนุญาต    
  ไม่อนุญาต    
 .......................................................................
 .......................................................................
 .......................................................................
 (ลงชื่อ)     
  (นายไชย  พลเยี่ยม)    
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค านาดี 
   

หมายเหต ุหากทา่นไมเ่ห็นด้วยกบัค าสัง่นี ้ทา่นมีสทิธิอทุธรณ์ตอ่คณะกรรมการวินิจฉยัการเปิดเผยข้อมลู ขา่วสารภายใน 15 วนั 

  นบัตัง้แตว่นัท่ีทราบค าสัง่นี ้และถ้าน าข้อมลูขา่วสารของทางราชการไปเปิดเผยและเผยแพร่จนท าให้ทางราชการเสยีหาย 

  จะต้องถกูด าเนินคดีตามกฎหมายจนถงึที่สดุ 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

Dell-01
Highlight

Dell-01
Typewriter
ิิิิองค์การบริหารส่วนตำบลคำนาดี

Dell-01
Typewriter
10

Dell-01
Typewriter
กรกฎาคม

Dell-01
Typewriter
2563

Dell-01
Typewriter
คำ     นาดี 

Dell-01
Typewriter
47

Dell-01
Typewriter
ค้าขาย

Dell-01
Typewriter
ร้านคำนาดีพาณิชย์

Dell-01
Typewriter
224

Dell-01
Typewriter
10

Dell-01
Typewriter
คำนาดี

Dell-01
Typewriter
โพนทอง

Dell-01
Typewriter
ร้อยเอ็ด

Dell-01
Typewriter
043-501847

Dell-01
Typewriter
kamnadee101@hotmail.com

Dell-01
Typewriter
/

Dell-01
Typewriter
/

Dell-01
Typewriter
/

Dell-01
Typewriter
คำ

Dell-01
Typewriter
นายคำ  นาดี


	.

