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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ : องคก์ารบริหารสว่นต าบลบาตง อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบาตง อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎหมายและกฎกระทรวงอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ : ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 1ปี 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน การขอขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกัปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลบาตง ต าบลบาตง อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ขอ้มลูขา่วสารของราชการ&rdquo; หมายความวา่ขอ้มลู
ขา่วสารท่ีอยูใ่นความครอบครองหรือควบคมุดแูลของหน่วยงานของรฐัไมว่า่จะเป็นขอ้มลูขา่วสารเก่ียวกบัการด าเนินงาน
ของรฐัหรือขอ้มลูขา่วสารเก่ียวกบัเอกชนหน่วยงานของรฐั&rdquo; หมายความวา่ราชการสว่นกลางราชการสว่นภูมิภาค
ราชการสว่นทอ้งถ่ินรฐัวิสาหกิจสว่นราชการสงักดัรฐัสภาศาลเฉพาะในสว่นท่ีไมเ่ก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดีองคก์ร
ควบคมุการประกอบวิชาชีพหนว่ยงานอิสระของรฐัและหนว่ยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง&ldquo;เจา้หนา้ท่ีของ
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รฐั&rdquo; หมายความวา่ผูซ้ึ่งปฏิบตังิานใหแ้ก่หนว่ยงานของรฐั 
 หนว่ยงานของรฐัตอ้งจดัใหมี้ขอ้มลูขา่วสารของราชการอยา่งนอ้ยดงัตอ่ไปนีไ้วใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูดท้ัง้นีต้าม
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีคณะกรรมการก าหนด 
(๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงตอ่เอกชนรวมทัง้ความเห็นแยง้และค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้งในการพิจารณา
วินิจฉยัดงักล่าว 
  (๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเ่ขา้ขา่ยตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานเุบกษาตามมาตรา๗ (๔) 
  (๓) แผนงานโครงการและงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของปีท่ีก าลงัด  าเนินการ 
  (๔) คูมื่อหรือค าสั่งเก่ียวกบัวิธีปฏิบตังิานของเจา้หนา้ท่ีของรฐัซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 
  (๕) สิ่งพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงตามมาตรา๗วรรคสอง 
  (๖) สญัญาสมัปทานสญัญาท่ีมีลกัษณะเป็นการผกูขาดตดัตอนหรือสญัญารว่มทนุกบัเอกชนในการจดัท าบรกิาร
สาธารณะ 
  (๗) มตคิณะรฐัมนตรีหรือมตคิณะกรรมการท่ีแตง่ตัง้โดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรฐัมนตรีทัง้นีใ้หร้ะบรุายช่ือรายงาน
ทางวิชาการรายงานขอ้เท็จจรงิหรือขอ้มลูข่าวสารท่ีน ามาใชใ้นการพิจารณาไวด้ว้ย 
  (๘) ขอ้มลูขา่วสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
          - นอกจากขอ้มลูขา่วสารของราชการท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานเุบกษาแลว้หรือท่ีจดัไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูดแ้ลว้
หรือท่ีมีการจดัใหป้ระชาชนไดค้น้ควา้ตามมาตรา๒๖แลว้ถา้บคุคลใดขอขอ้มลูข่าวสารอ่ืนใดของราชการและค าขอของผู้
นัน้ระบขุอ้มลูขา่วสารท่ีตอ้งการในลกัษณะท่ีอาจเขา้ใจไดต้ามควรใหห้น่วยงานของรฐัผูร้บัผิดชอบจดัหาขอ้มลูขา่วสาร
นัน้ใหแ้ก่ผูข้อภายในเวลาอนัสมควรเวน้แตผู่น้ัน้ขอจ านวนมากหรือบอ่ยครัง้โดยไมมี่เหตผุลอนัสมควร 
          - ในกรณีท่ีมีผูย่ื้นค าขอขอ้มลูข่าวสารของราชการตามมาตรา๑๑แมว้า่ขอ้มลูข่าวสารท่ีขอจะอยู่ในความ
ควบคมุดแูลของหน่วยงานส่วนกลางหรือสว่นสาขาของหนว่ยงานแหง่นัน้หรือจะอยูใ่นความควบคมุดแูลของหน่วยงาน
ของรฐัแหง่อ่ืนก็ตามใหห้นว่ยงานของรฐัท่ีรบัค าขอใหค้  าแนะน าเพ่ือไปย่ืนค าขอตอ่หน่วยงานของรฐัท่ีควบคมุดูแลขอ้มลู
ขา่วสารนัน้โดยไมช่กัชา้ถา้หนว่ยงานของรฐัผูร้บัค  าขอเห็นวา่ขอ้มลูข่าวสารท่ีมีค าขอเป็นขอ้มลูข่าวสารท่ีจดัท าโดย
หนว่ยงานของรฐัแหง่อ่ืนและไดร้ะบหุา้มการเปิดเผยไวต้ามระเบียบท่ีก าหนดตามมาตรา๑๖ใหส้ง่ค  าขอนัน้ใหห้น่วยงาน
ของรฐัผูจ้ดัท าขอ้มลูขา่วสารนัน้พิจารณาเพ่ือมีค าสั่งตอ่ไป 
 ผูใ้ดเห็นว่าหนว่ยงานของรฐัไมจ่ดัพิมพข์อ้มลูขา่วสารตามมาตรา๗หรือไมจ่ดัขอ้มลูขา่วสารไวใ้หป้ระชาชนตรวจดไูด้
ตามมาตรา๙หรือไมจ่ดัหาขอ้มลูขา่วสารใหแ้ก่ตนตามมาตรา๑๑หรือฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบตัิตามพระราชบญัญัตนีิห้รือ
ปฏิบตัหินา้ท่ีลา่ชา้หรือเห็นว่าตนไมไ่ดร้บัความสะดวกโดยไมมี่เหตอุนัสมควรผูน้ัน้มีสิทธิรอ้งเรียนตอ่คณะกรรมการเวน้
แตเ่ป็นเรื่องเก่ียวกบัการมีค าสั่งมิใหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา๑๕หรือค าสั่งไมร่บัฟังค าคดัคา้นตามมาตรา๑๗
หรือค าสั่งไมแ่กไ้ขเปล่ียนแปลงหรือลบขอ้มลูขา่วสารสว่นบคุคลตามมาตรา๒๕ 
 ในกรณีท่ีมีการรอ้งเรียนตอ่คณะกรรมการตามวรรคหนึ่งคณะกรรมการตอ้งพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ภายในสามสิบวนั
นบัแตว่นัท่ีไดร้บัค ารอ้งเรียนในกรณีท่ีมีเหตจุ  าเป็นใหข้ยายเวลาออกไปไดแ้ตต่อ้งแสดงเหตผุลและรวมเวลาทัง้หมดแลว้
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ตอ้งไมเ่กินหกสิบวนั 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) - 
 

1.ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอขอ้มลู
ขา่วสารกรอกแบบฟอรม์
การขอใชบ้รกิารขอ้มลู
ขา่วสารเพ่ือย่ืนตอ่เจา้หนา้ท่ี 
 
 
 

2 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค า
รอ้งขอขอ้มลูขา่วสารและ
ตรวจสอบขอ้มลูขา่วสาร
ดงักลา่วว่ามีหรือไม่ 
 

3 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

3. เสนอผูบ้งัคบับญัชา
อนมุตัใิหเ้ปิดเผยขอ้มลู
ขา่วสารตามค าขอไดห้รือไม่ 
 

5 นาที - - 

4) 
- 
 

4. ตดิตอ่นดัหมายฟังผลค า
ขอ 
 

2 นาที - - 

5) - 
 

5. ถ่ายส าเนา/รบัรองส าเนา 
 

2 นาที - - 

6) 
- 
 

ผูต้ดิตอ่เอกสารลงช่ือรบั
เอกสาร 
 

1 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 0 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 นาที 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบค ำขอขอ้มลู
ขำ่วสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลบาตง ต าบลบาตง อ าเภอรือเสาะ จงัหวดั

นราธิวาส 
หมายเหตุ (โทรศพัท ์073-530873 www.botbatong.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอขอ้มลูขา่วสารของทางราชการ 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
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วันทีพ่มิพ ์ 06/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบาตง

อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


