
คู�มือสําหรับประชาชน 
องค�การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  อําเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก�น 

 
งานที่ให$บริการ การขอตรวจดู/รับข$อมูลข�าวสาร 
หน�วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด  องค�การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 

ขอบเขตการให�บริการ 
   

สถานที่/ช�องทางให�บริการ  ระยะเวลาเป�ดให�บริการ 
1. สํานักงานปลัด  
   องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

 วันจันทร$ ถึง วันศุกร$ (เว�นวันหยุดราชการ) 
ต้ังแต�เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ� วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 กําหนดสิทธิของประชาชนในการได�รู�ข�อมูลข�าวสาร
ของราชการพร�อมกับการกําหนดหน�าท่ีของหน�วยงานของรัฐในการให�บริการข�อมูลข�าวสารของราชการแก�
ประชาชน  ศูนย$ข�อมูลข�าวสารเป<นสถานท่ีที่หน�วยงานของรัฐจัดรวบรวมข�อมูลข�าวสารไว�ให�ประชาชนสามารถ
ค�นหาข�อมูลข�าวสารของทางราชการได�เอง  ในเบ้ืองต�นคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของทางราชการพิจารณา
เห็นว�าเพ่ือไม�ให�เป<นภาระกับหน�วยงานของรัฐทั้งในด�านบุคลากร สถานท่ี และงบประมาณ  จึงกําหนดให�
หน�วยงานของรัฐที่ต�องจัดต้ังศูนย$ข�อมูลข�าวสารเฉพาะหน�วยงานของรัฐที่เป<นนิติบุคคลเท�านั้น  ซ่ึงหมายถึง
หน�วยงานของรัฐท่ีเป<นราชการส�วนกลาง คือ กรม หน�วยงานเทียบเท�า ราชการส�วนภูมิภาค คือ จังหวัด อําเภอ 
และราชการส�วนท�องถ่ิน คือ องค$การบริหารส�วนจังหวัด เทศบาล องค$การบริหารส�วนตําบล กรุงเทพมหานคร 
และเมืองพัทยา 
2. พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  เป<นกฎหมายท่ีส�งเสริมสิทธิการเรียนรู�และการ
เข�าถึงข�อมูลข�าวสารทางราชการของประชาชน  โดยมีเจตนารมณ$  3 ประการ  คือ 
 (1)  เพ่ือให�ประชาชนมีโอกาสอย�างกว�างขวางในการได�รับข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต�างๆ  
ของรัฐ 
 (2)  เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ$เก่ียวกับข�อมูลข�าวสารของทางราชการท่ีหน�วยงานของรัฐต�องเป�ดเผย หรือ
อาจไม�เป�ดเผยให�ชัดเจนต�อการปฏิบัติ 
 (3)  เพื่อคุ�มครองการรุกล้ําสิทธิส�วนบุคคลในส�วนท่ีเก่ียวกับข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลที่อยู�ในความ
ครอบครองของหน�วยงานรัฐ 
3.  หน�าที่ของศูนย$ข�อมูลข�าวสาร 
 (1)  จัดระบบข�อมูลข�าวสารตามมาตรา 7 มาตรา 9 และมาตราอ่ืนๆ ท่ีหน�วยงานในสังกัดนั้นส�งมาให� 
และจัดทําบัตรดัชนีหรือบัญชี  เพ่ือให�ประชาชนสามารถค�นหาข�อมูลข�าวสารได�เอง 
 (2)  จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผู�มาขอตรวจดูข�อมูลข�าวสาร 
 (3)  การทําสําเนาหรือสําเนาที่มีคํารับรองความถูกต�องสําหรับข�อมูลข�าวสารที่จัดไว�ให�ประชาชนเข�า
ตรวจดูให�แก�ผู�ขอ 
 (4)  กรณีการขอข�อมูลข�าวสารตามมาตราอ่ืนๆ ซ่ึงไม�มีศูนย$ข�อมูลข�าวสารให�ส�งคําขอไปยังหน�วยงาน
เจ�าของเร่ืองพิจารณา 
 (5)  กรณีเป<นข�อมูลข�าวสารของหน�วยงานอ่ืน ให�แนะนําไปขอ ณ หน�วยงานน้ัน 
 (6)  การประสานงาน การแจ�งนัดหมาย การมอบสําเนาข�อมูลข�าวสารตามข�อ 4 ให�แก�ผู�ขอ 
 (7)  การประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของทางราชการ 



 (8)  การปรับปรุงข�อมูล ณ ศูนย$ข�อมูลข�าวสารให�เหมาะสมกับกระบวนการทํางานของหน�วยงาน 
 (9)  พัฒนาระบบการให�บริการข�อมูลอย�างต�อเน่ือง 
4.  ข�อมูลข�าวสารที่ให�บริการ 
 (1)  แผนยุทธศาสตร$และแผนพัฒนาสามปL 
 (2)  งบประมาณรายจ�ายประจําปL 
 (3)  แผนการดําเนินงาน 
 (4)  รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปL 
 (5)  รายงานการประชุมสภา 
 (6)  รายงานการประชุมของผู�บริหาร และหัวหน�าส�วนราชการ 
 (7)  ข�อมูลการจัดซ้ือ จัดจ�าง 
       -  ประกาศสอบราคา/ประกวดราคา 
       -  สรุปผลการจัดซ้ือ-จัดจ�าง 
 (8)  แผนอัตรากําลัง  3  ปL 
 (9)  นโยบายผู�บริหาร 
 (10)  ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข�องกับการปฏิบัติราชการ 
 (11)  ข�อมูลอ่ืนๆ 
5.  เง่ือนไขในการย่ืนขอ 
 (1)  ผู�ขอต�องมีสัญชาติไทย 
 (2)  ไม�จําเป<นต�องมีส�วนได�เสียเก่ียวข�อง 
 

ข้ันตอนและระยะการให$บริการ 
ข้ันตอน  หน�วยงานผู$รับผิดชอบ 
1. ผู�ท่ีประสงค$จะขอดูข�อมูลข�าวสารของทาง
ราชการย่ืนแบบคําร�อง พร�อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขออนุญาต 
( ระยะเวลา  5  นาที ) 

 งานธุรการ  สาํนักงานปลัด 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 

 
2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบคําร�อง  และเอกสาร
หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
( ระยะเวลา  5  นาที ) 

 งานธุรการ  สาํนักงานปลัด 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 

3. เสนอเรื่องให�เจ�าพนักงานท�องถ่ิน  หรือ
พนักงานเจ�าหน�าที่ผู�มีอํานาจอนุญาตได�
พิจารณา 

( ระยะ(ระยะเวลา  10 นาที ) 

 งานธุรการ  สาํนักงานปลัด 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 
 

4. รับเอกสาร/ข�อมูลข�าวสารที่ขอดู 
(ระยะเวลา  30  นาที  หรือภายใน  7 วัน)    

งานธุรการ  สาํนักงานปลัด 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น   ไม�เกิน  7  วัน นับแต�วันรับคําร�อง 
 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต$องใช$ 
1. แบบคําร�องขอข�อมูลข�าวสารราชการ      จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�ยื่นคําร�อง พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  จํานวน  1  ฉบับ 
 

ค�าธรรมเนียม 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  จะเรียกเก็บค�าธรรมเนียมการทําสําเนาตามอัตรา  ดังนี้ 

1. ขนาดกระดาษ  เอ 4    หน�าละไม�เกิน 1    บาท 
2.  ขนาดกระดาษ  เอฟ 14   หน�าละไม�เกิน 1.50    บาท 
3.  ขนาดกระดาษ  บี 4    หน�าละไม�เกิน 2    บาท 
4.  ขนาดกระดาษ  เอ 3    หน�าละไม�เกิน 3    บาท 
5.  ขนาดกระดาษพิมพ$เขียว  เอ 2   หน�าละไม�เกิน 8    บาท 
6.  ขนาดกระดาษพิมพ$เขียว  เอ 1   หน�าละไม�เกิน 15    บาท 
7.  ขนาดกระดาษพิมพ$เขียว  เอ 0   หน�าละไม�เกิน 30    บาท 

 
 

การรับเร่ืองร$องเรียน 
ถ�าบริการไม�เป<นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น  สามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี  สํานักงานปลัด   
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  อําเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก�น   
หมายเลขโทรศัพท$  043-449550 
 
 

ตัวอย�างแบบฟอร�ม 
1. แบบคําร�องขอข�อมูลข�าวสารของราชการ 
2. ตัวอย�างการกรอกข�อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคําร$องขอข$อมูลข�าวสารของราชการ 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  อําเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก�น 

เขียนท่ี..................................................... 

วันท่ี.................เดือน.................................พ.ศ............... 

  ข�าพเจ�า..............................................................อายุ.................ปL อาชีพ......................................
บัตรประจําตัว......................................................เลขท่ี......................................................................................
บ�านเลขท่ี/สถานท่ีทํางาน...........................................................ตําบล/แขวง.......................................................
อําเภอ/เขต.............................................จังหวัด............................................โทรศัพท$............................................
ประสงค$  ขอเอกสาร/ข�อมูล  ขอเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสาร เรื่อง ดังน้ี 
 1)..................................................................................................................................................... 
 2)..................................................................................................................................................... 
 3)..................................................................................................................................................... 
 4)..................................................................................................................................................... 

เพ่ือนําไป............................................................................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  ท้ังน้ี ข�าพเจ�ายินยอมจ�ายค�าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ
กําหนด 

 
(ลงชื่อ).................................................................ผู�ขอ 

  (..........................................................) 
 

(สําหรับเจ�าหน�าท่ี) 
ได�ดําเนินการ  ให�ข�อมูล/เอกสารท่ีผู�ขอต�องการแล�ว 
                ให�ตรวจดูข�อมูล/เอกสารแล�ว 
                นัดมารับเอกสาร วันท่ี........................ 
                เป�ดเผยได�เฉพาะบางส�วน 
                ไม�สามารถเป�ดเผยได�เพราะ................ 
                       ................................................................ 

(สําหรับหน�วยงานอื่นส�งเร่ืองกลับ) วันท่ี................................. 
 

เรียน  …………………………………………………………………….. 
          ได�พิจารณาจัดส�งข�อมูล/เอกสารท่ีขอแล�วตามแนบ 
 
           ลงชือ่............................................................... 
                  (............................................................) 
 

             ลงชือ่........................................................เจ�าหน�าท่ี 
                  (.............................................................) 
 

(สําหรับหัวหน�าหน�วยงาน) 
กรณีประสานขอข�อมูลจากหน�วยงานอื่น 
เรียน.......................................................................... 
        เพ่ือโปรดอนุเคราะห$ข�อมูล/เอกสารตามขอข�างต�นด�วย 
 
          ลงชื่อ.................................................................. 
                 (.................................................................) 
            ตําแหน�ง........................................................... 

(สําหรับผู�ขอ) 
ข�าพเจ�า  ได�รับบริการตามท่ีขอเรียบร�อยแล�ว 
           ได�ชําระเงินค�าทําสําเนาเอกสาร...............บาท 
           ได�ชําระเงินค�าทําสําเนามีผู�รับรอง............บาท 
           ไม�ต�องชําระเงินเพราะมีรายได�น�อย/เป<นบริการ  
               ขององค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 
             ลงชือ่...................................................................... 
                   (....................................................................) 

 



(ตัวอย�างการกรอก) 
แบบคําร$องขอข$อมูลข�าวสารของราชการ 

องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  อําเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก�น 

เขียนท่ี.....อบต.เขาสวนกวาง...................... 

วันท่ี......5.....เดือน....มกราคม................พ.ศ...2558............ 

  ข�าพเจ�า..........นายสะอาด  บริสุทธ์ิ..........อายุ.....24.........ปL   อาชีพ........นักศึกษา................             
บัตรประจําตัว.............ประชาชน...............เลขท่ี .........................................1234567890123……………..……….…. 
บ�านเลขท่ี/สถานท่ีทํางาน ..................เลขท่ี  3   หมู�ท่ี  3 ......................ตําบล/แขวง...........เขาสวนกวาง...........
อําเภอ/เขต..............เขาสวนกวาง..............จังหวัด..........ขอนแก�น..........  โทรศัพท$...........043 - 449123............
ประสงค$   ขอเอกสาร/ข�อมูล  ขอเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสาร เร่ือง ดังน้ี 
 1)..ข�อมูลท่ัวไป ของอบต.เขาสวนกวาง................ 2) ..................................................................... 
 3).................................................................... 4) ..................................................................... 
เพ่ือนําไป ...................ประกอบการจัดทํารายงานในการเรียน......................................................................      

  ท้ังน้ี ข�าพเจ�ายินยอมจ�ายค�าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ
กําหนด 
       (ลงช่ือ)............สะอาด  บริสุทธ์ิ..............ผู�ขอ 
                (.....นายสะอาด   บริสุทธ์ิ............) 
 
 
 
 
 

 

(สําหรับเจ�าหน�าท่ี) 
ได�ดําเนินการ  ให�ข�อมูล/เอกสารท่ีผู�ขอต�องการแล�ว 
                ให�ตรวจดูข�อมูล/เอกสารแล�ว 
                นัดมารับเอกสาร วันท่ี........................ 
                เป�ดเผยได�เฉพาะบางส�วน 
                ไม�สามารถเป�ดเผยได�เพราะ................ 
                       ................................................................ 

(สําหรับหน�วยงานอื่นส�งเร่ืองกลับ) วันท่ี................................. 
 

เรียน  …………………………………………………………………….. 
          ได�พิจารณาจัดส�งข�อมูล/เอกสารท่ีขอแล�วตามแนบ 
 
           ลงชือ่............................................................... 
                  (............................................................) 
 

             ลงชือ่........................................................เจ�าหน�าท่ี 
                  (.............................................................) 
 

(สําหรับหัวหน�าหน�วยงาน) 
กรณีประสานขอข�อมูลจากหน�วยงานอื่น 
เรียน.......................................................................... 
        เพ่ือโปรดอนุเคราะห$ข�อมูล/เอกสารตามขอข�างต�นด�วย 
 
          ลงชื่อ.................................................................. 
                 (.................................................................) 
            ตําแหน�ง........................................................... 

(สําหรับผู�ขอ) 
ข�าพเจ�า  ได�รับบริการตามท่ีขอเรียบร�อยแล�ว 
           ได�ชําระเงินค�าทําสําเนาเอกสาร...............บาท 
           ได�ชําระเงินค�าทําสําเนามีผู�รับรอง............บาท 
           ไม�ต�องชําระเงินเพราะมีรายได�น�อย/เป<นบริการ  
               ขององค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 
             ลงชือ่...................................................................... 
                   (....................................................................) 

 

 


