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คู�มือสําหรับประชาชน: การให�บริการข�อมูลข�าวสารของทางราชการ 
หน�วยงานที่รบัผิดชอบ:องค�การบรหิารส�วนตําบลเสมาใหญ�  อําเภอบัวใหญ�  จังหวัดนครราชสมีา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การให$บริการข$อมูลข�าวสารของทางราชการ 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน:องค�การบริหารส�วนตําบลเสมาใหญ�   อําเภอบัวใหญ�   จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ$ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท$องถ่ิน  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ�างอิงของคู�มือประชาชน  การให$บริการข$อมูลข�าวสารของทางราชการ  
11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการสํานักงานปลัดองค�การบรหิารส�วนตําบลเสมาใหญ�  142 หมู�ที่ 5  ต.เสมาใหญ�  อ.บัวใหญ�          

จ.นครราชสีมา     รหัสไปรษณีย� 30120  โทรศัพท�  044-976218  /ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
06:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ< วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักการสําคัญของพระราชบัญญัติข$อมูลข�าวสารของราชการฯประการหน่ึงคือ เป>ดเผยเป?นหลักปกป>ดเป?นข$อยกเว$น ดังน้ัน
โดยหลักแล$วองค�การบรหิารส�วนตําบลจงึมีหน$าที่เป>ดเผยข$อมูลข�าวสารทีอ่ยู�ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลขององค�การ
บริหารส�วนตําบลแต�มีข$อมูลข�าวสารบางประเภทที่องค�การบริหารส�วนตําบลจะปฏิเสธไม�เป>ดเผยข$อมูลข�าวสารให$ประชาชน
ได$รับทราบทั้งน้ีเป?นไปตามหลักเกณฑ�ที่กฎหมายกําหนด 
 
ขั้นดําเนินการให�บริการข�อมูลข�าวสารของราชการแก�ประชาชน 
1.จัดให$มีข$อมูลข�าวสารของราชการไว$ในสถานที่เฉพาะไว$ให$ประชาชนตรวจดู (ตามมาตรา 9) โดยข$อมูลข�าวสารที่จัดให$
ประชาชนเข$าตรวจดูถ$ามีส�วนที่ต$องห$ามมิให$เป>ดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู�ด$วยให$ลบหรือตัดทอนหรือหรือทํา
โดยประการอื่นใดที่ไม�เป?นการเป>ดเผยข$อมูลข�าวสารส�วนน้ันได$บุคคลไม�ว�าจะมีส�วนได$เสียเกี่ยวข$องหรือไม�ก็ตามย�อมมีสิทธิ
เข$าตรวจดูขอสําเนาหรือขอสาํเนาที่มคํีารับรองถูกต$องของข$อมูลข�าวสารที่หน�วยงานจัดไว$ให$ประชาชนเข$าตรวจดูได$ในกรณีที่
สมควรหน�วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข$อมูลข�าวสารของราชการจะวางหลักเกณฑ�เรียกค�าธรรมเนียม
ในการให$บริการข$อมูลข�าวสารน้ีก็ได$โดยให$คํานึงถึงการช�วยเหลือผู$มีรายได$น$อยประกอบด$วยเว$นแต�จะมีกฎหมายเฉพาะ
บัญญัติไว$เป?นอย�างอื่น 
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2. เป>ดเผยข$อมูลข�าวสารแก�เอกชนเป?นกรณีเฉพาะราย (ตามมาตรา 11) สําหรับกรณีที่มีผู$มาย่ืนคําขอโดยระบุข$อมลูข�าวสาร
ที่ต$องการในลักษณะที่อาจเข$าใจได$ตามควรให$หน�วยงานของรัฐผู$รับผิดชอบจัดหาข$อมูลข�าวสารน้ันให$แก�ผู$ขอภายในเวลาอัน
สมควรเว$นแต�ผู$น้ันขอจํานวนมากหรือบ�อยครั้งโดยไม�มีเหตุผลอันสมควรโดยข$อมูลข�าวสารที่จัดให$มีลักษณะดังน้ี 
  1) เป?นข$อมลูข�าวสารที่มีอยู�แล$วในสภาพที่พร$อมจะให$ได$มิใช�เป?นการต$องไปจัดทําวิเคราะห�จําแนกรวบรวมหรือจัด
ให$มีข้ึนใหม�เว$นแต�เป?นการแปรสภาพเป?นเอกสารจากข$อมลูข�าวสารที่บันทึกไว$ตามที่คณะกรรมการข$อมลูข�าวสารของ
ราชการกําหนดแต�ถ$าเห็นว�ามิใช�การแสวงหาผลประโยชน�ทางการค$าและเป?นเรื่องทีจ่ําเป?นเพ่ือปกปKองสทิธิเสรีภาพสําหรบั    
ผู$น้ันหรือเป?นเรื่องที่จะเป?นประโยชน�ต�อสาธารณะหน�วยงานของรัฐจะจัดหาข$อมลูข�าวสารน้ันให$ก็ได$ 
  2) กรณีข$อมูลข�าวสารมีสภาพที่อาจบุบสลายง�ายหน�วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให$หรือจะจัดทํา
สํ า เน า ใ ห$ ใ น ส ภ า พ อ ย� า ง ห น่ึ ง อ ย� า ง ใ ด เ พ่ื อ มิ ใ ห$ เ กิ ด ค ว า ม เสี ย ห า ย แ ก� ข$ อ มู ล ข� า ว ส า ร น้ั น ก็ ไ ด$ 
2.2 กรณีมีผู$มาย่ืนคําขอข$อมูลข�าวสารของราชการแต�เป?นข$อมูลข�าวสารที่หน�วยงานมิได$ครอบครองหรือควบคุมดูแลให$
หน�วยงานของรัฐที่รับคําขอให$คําแนะนําเพ่ือให$ไปย่ืนคําขอต�อหน�วยงานของรัฐที่ครอบครองหรือควบคุมดูแลข$อมูลข�าวสาร
น้ันโดยไม�ชักช$า (ตามมาตรา 12) 
 3 .สั่งเป>ดเผยหรือมิให$เป>ดเผยข$อมูลข�าวสารของราชการ (ตามมาตรา 15) โดยคําสั่งมิให$เป>ดเผยข$อมูลข�าวสารของราชการ
จะกําหนดเงื่อนไขอย�างใดก็ได$แต�ต$องระบุไว$ด$วยว�าที่เป>ดเผยไม�ได$เพราะเป?นข$อมูลข�าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใดและ
ให$ถือว�าการมีคําสั่งเป>ดเผยข$อมูลข�าวสารของราชการเป?นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ$าหน$าที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับ
บั ญ ช า แ ต� ผู$ ข อ อ า จ อุ ท ธ ร ณ� ต� อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร วิ นิ จ ฉั ย ก า ร เ ป> ด เ ผ ย ข$ อ มู ล ข� า ว ส า ร ไ ด$ 
 4. แจ$งให$ผู$มีประโยชน� ได$ เสียในการเป>ดเผยข$อมูลข�าวสารของราชการเสนอคําคัดค$านภายในเวลาที่ กําหนด                 
(ตามมาตรา 17) ซึ่งต$องไม�น$อยกว�าสิบห$าวันนับแต�วันที่ได$รับแจ$งและหากมีการคัดค$านเจ$าหน$าที่ผู$รับผิดชอบต$องพิจารณา
คําคัดค$านและแจ$งผลการพิจารณาให$ผู$คัดค$านทราบโดยไม�ชักช$าในกรณีที่มีคําสั่งไม�รับฟNงคําคัดค$านเจ$าหน$าที่จะเป>ดเผย
ข$อมูลข�าวสารน้ันมิได$จนกว�าจะล�วงพ$นกําหนดเวลาอุทธรณ� (ภายใน 15 วันนับแต�ผู$คัดค$านรับทราบผลการพิจารณาคํา
คัดค$าน) หรือจนกว�าคณะกรรมการวินิจฉัยการเป>ดเผยข$อมูลข�าวสารได$มีคําวินิจฉัยให$เป>ดเผยข$อมูลข�าวสารน้ันได$แล$วแต�
กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู$มาขอตรวจดูข$อมูลข�าวสาร
ลงช่ือในสมุดทะเบียนกรอก
คําร$องตามแบบขอข$อมูล
ข� า วส าร ย่ื น คํ าขอพ ร$ อ ม
เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ล ะ
เจ$าหน$าที่ตรวจสอบคําขอ
ข$อมูลข�าวสารและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

8 นาที สํานักงานปลัด 
องค�การบรหิาร

ส�วนตําบล    
เสมาใหญ� 

- 

2) การพิจารณา 
 

เส นอห น� วยงาน เจ$ าขอ ง
ข$อมูลพิจารณา (เป>ดเผยได$ / 
ไม�ได$) 
 

3 นาที สํานักงานปลัด 
องค�การบรหิาร

ส�วนตําบล      
เสมาใหญ� 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

ค$นหาข$อมูลถ� ายเอกสาร
รั บ รอ งสํ า เน า  (ก ร ณี ข อ
สําเนาเอกสาร) 
 

5 นาที  - 

4) - 
 

ชําระค�าธรรมเนียม  / ออก
ใบ เสร็จ รับ เงิน  (ก รณี ขอ
สําเนาเอกสาร) 
 

3 นาที  - 

5) - 
 

รับเอกสาร 
 

1 นาที  - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการน้ีผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล$ว 20 นาที 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให$
โดยหน�วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ�าย 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) ทําสําเนาโดยเคร่ืองถ�ายเอกสารขนาดกระดาษเอ๔ หน�าละ 1 บาท 
2) ทําสําเนาโดยเคร่ืองถ�ายเอกสารขนาดกระดาษเอฟ๑๔หน�าละ1.5 บาท 
3) ทําสําเนาโดยเคร่ืองถ�ายเอกสารขนาดกระดาษบี๔ หน�าละ 2 บาท 
4) ทําสําเนาโดยเคร่ืองถ�ายเอกสารขนาดกระดาษเอ๓ หน�าละ3 บาท 
5) ทําสําเนาโดยเคร่ืองถ�ายเอกสารขนาดกระดาษพิมพ<เขียวเอ๒หน�าละ8 บาท 
6) ทําสําเนาโดยเคร่ืองถ�ายเอกสารขนาดกระดาษพิมพ<เขียวเอ๑หน�าละ15 บาท 
7) ทําสําเนาโดยเคร่ืองถ�ายเอกสารขนาดกระดาษพิมพ<เขียวเอ๐หน�าละ 30 บาท 
8) ค�าธรรมเนียมการให�คํารับรองถูกต�องของข�อมูลข�าวสารอัตราคํารับรองละ 5 บาท 
หมายเหตุ - 
ช�องทางการร�องเรียน 
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1) ช�องทางการร�องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลเสมาใหญ� 142 หมทOูO  5  ตําบลเสมาใหญ�  อําเภอบัวใหญ� จงัหวัด
นครราชสีมา  หมายเลขโทรศัพท� 044-976218  เว็บไซด� www.semayai.go.th  
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร�องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต   กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู�ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย�างแบบฟอร<ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอข$อมลูข�าวสาร 

- 
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แบบคําขอข�อมูลข�าวสาร 
องค<การบริหารส�วนตําบลเสมาใหญ� อําเภอบัวใหญ�  จังหวัดนครราชสีมา 

 

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

  ข$าพเจ$า นาย/นาง/นางสาว............................................................................................................... อายุ……..............ป] 
อาชีพ...................................................................... สถานที่ทํางาน/หน�วยงาน....................................................................................................
อยู�บ$านเลขที่.................. หมู�ที่..................... ตรอก/ซอย...................... ถนน.............................ตําบล/แขวง.............................................. 
อําเภอ/เขต................................................ จังหวัด................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท�................................................................... หมายเลขโทรสาร........................................................................... 
มีความประสงค�ขอรับบริการข$อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข$อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐    
โดย     �     ขอตรวจดู  �     ขอคัดสําเนา  �     ขอคัดสําเนาที่มีคํารับรองถูกต$อง      ในเรื่องต�อไปน้ี 
  ๑. ............................................................................................................................................................................... 
  ๒. .............................................................................................................................................................................. 
เพื่อใช$ประโยชน� (ถ$ามี).................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ......................................................ผู$ยื่นคําขอ 
             (......................................................) 

ลงช่ือ......................................................เจ$าหน$าที่ผู$รับผิดชอบประจําหน�วยงาน 
      (......................................................) 
คําส่ัง 

�  อนุญาต     
 �      ไม�อาจดําเนินการได$   เน่ืองจาก 

  � มีค�าธรรมเนียมรับรองถูกต$อง จํานวน ........ บาท 
  � มีค�าธรรมเนียมการทําสําเนา  จํานวน ........ บาท 
  �     ไม�มีค�าธรรมเนียม 

                �   คําขอไม�ชัดเจน�   ไม�มีข$อมูล �   ไม�อนุญาต   เน่ืองจาก 
  � ขอจํานวนมากหรือบ�อยครั้ง โดยไม�มีเหตุผลอันสมควร 
  � อาจเสียหายต�อสถาบันพระมหากษัตริย� 
  � เป>ดเผยไม�ได$ตามมาตรา ๑๕  เน่ืองจาก.......................................................................................... 
 หากท�านไม�เห็นด$วยกับคําส่ังน้ี ท�านมีสิทธิอุทธรณ�ต�อคณะกรรมการวินิจฉัยการเป>ดเผยข$อมูลข�าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต� 
วันที่ทราบคําส่ังน้ี       
                ..........................................                ............................................... 
              (                                     )                            ( นายอุเทน  ศรีนอก) 
ตําแหน�ง ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลเสมาใหญ�                           ตําแหน�ง นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเสมาใหญ� 
  

            �      ได$รับข$อมูลข�าวสารแล$ว   เม่ือวันที่......... เดือน........................... พ.ศ. ...........     

                                      ......................................................ผู$ยื่นคําขอ 

                                                                         (......................................................) 
 �      กําลังดําเนินการตามคําขอที่....................../............โปรดติดต�อใหม�ภายในวันที่.......... เดือน......................... พ.ศ. ........... 

                                                                                             ......................................................ผู$รับคําขอ    
                                                                                             (......................................................) 

                                ตําแหน�ง........................................................ 
 

    สําหรับเจ้าหน้าที� 

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


