
ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี ้
 (1) เพื่อให้ประชาชนมีโอกาสอย่างกว้างขวางในการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐ เพื่อที่ประชาชนจะ
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการมองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริงรวมท้ังมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบ
การใช้อ านาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส่ เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมา ก
ยิ่งข้ึน 
 (2) เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปิดเผยหรืออาจไม่เปิดเผย เพื่อให้ชัดเจนต่อ
การปฏิบัติโดยจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ท่ีส าคัญของเอกชน 
 (3) เพื่อคุ้มครองการุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 สร้างความตื่นตัวต่อสิทธิและโอกาสของการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ ซึ่งหมายถึง โอกาสการรับรู้ข้อเท็จจริงในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐที่เป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น 
 - ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดย
สภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะไดจ้ัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย 
ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 
 - ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะ
เป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

 - หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชิพหน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่น
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 - เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 - ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติ
สุขภาพ ประวัติอาชญากรรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัสหรือสิ่ง บอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ 
เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่
กรรมแล้วด้วย    
 

 

 

 

 

 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเส                      วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0 7580 9165                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0 7580 9165        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

  

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเส 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 



การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ มี 3 วิธ ี
1. การเปิดเผยข้อมลูข่าวสารของราชการโดยน าข้อมูลข่าวสารของราชการตามที่ก าหนดไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ซึ่ง
เป็นไปตาม   
มาตรา 7 หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนีล้งพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 (1) โครงสร้างและการจดัองค์กรในการด าเนินงาน 
 (2) สรุปอ านาจหน้าท่ีที่ส าคญัและวิธีการด าเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
2. การเปิดเผยข้อมลูข่าวสารโดยตอ้งน าข้อมูลข่าวสารตามที่กฎหมายก าหนดไปรวมไว้ให้ประชาชนเขา้ตรวจดไูด้ 
ซึ่งเป็นไปตาม มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี ้
  (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉยัที่มีผลโยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณา
วินิจฉัยดังกล่าว 
  (2) นโยบายหรือการตคีวามที่ไม่เข้าข่ายต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี 
ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมสีภาพอย่างกฎ 
เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินการ 
 (4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
 (6) สัญญาสมัปทาน  
3. การเปิดเผยหรือการจดัหาข้อมลูข่าวสารของราชการให้กับประชาชนท่ีมาขอเป็นการเฉพาะราย (มาตรา 11)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้อง 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเส 

2.เจ้าหน้าท่ี ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตรวจสอบข้อมลู 
   (ระยะเวลา 5 นาที) 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเส 

 

3.อนุมัตลิงนามในใบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
 (ระยะเวลา 10 วัน) 
 

4.แจ้งให้มารบัข้อมูลข่าวสารพร้อมออกใบเสร็จคา่ธรรมเนียม 
  (ระยะเวลา 10 นาที) 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเส 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเส 

 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาที/ราย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รายการ   หน้าละ (บาท) 
1. ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร ก าหนดอตัรา ดังนี้ 
 1.1 ขนาดกระดาษ A4  
 1.2 ขนาดกระดาษ F4 
 1.3 ขนาดกระดาษ A3 

 
- 
- 
- 
 
 

2. ค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร ก าหนดอัตรา ค ารับรองละ 5 
 
 

3. ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาลงบนแผ่นดสิเก็ต แผ่นละ  
4. ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาลงบนแผ่นซีดี รอม แผ่นละ 
หมายเหตุ : ผู้ขอส าเนาต้องน าแผน่มาเอง 

4 
20 

150 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 กรณียื่นค าร้องด้วยตนเอง 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ยื่นค าขอ        จ านวน  1   ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ยื่นค าขอ         จ านวน  1   ฉบับ 
 กรณีมอบอ านาจ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ยื่นค าขอและผู้มอบอ านาจ       จ านวน  2   ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ยื่นค าขอและผู้มอบอ านาจ        จ านวน  2   ฉบับ 
3. หนังสือมอบอ านาจ           จ านวน  1   ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบไุว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองเส 
โทรศัพท์ 0-7580-91165 หรือเว็บไซต์ www.Klongse.go.th, 
  

http://www.klongse.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

 

 


