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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหงส์ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหงส์ 
1/2 ม.6 ต.หนองหงส์ อ.ทุ่งสง จ.นครศรีธรรมรำช 
โทรศัพท ์: 075 - 424 -4080    
โทรสำร  : 075 - 424 -4080 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
  

  ด้วยได้มีกำรตรำพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540  ขึ้น เพ่ือให้ประชำชนมีโอกำส
กว้ำงขวำงในกำรรับข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรต่ำงๆของรัฐ เพ่ือที่ประชำชนจะสำมำรถแสดงควำม
คิดเห็นและใช้สิทธิทำงกำรเมืองได้โดยถูกต้องตำมควำมเป็นจริงอันเป็นกำรส่งเสริมให้มีควำมเป็นรัฐบำลโดย
ประชำชนมำกยิ่งขึ้นและเพ่ือให้ประชำชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผย
ที่แจ้งชัดและจ ำกัดเฉพำะข้อมูลข่ำวสำรที่หำกเปิดเผยแล้วจะเกิดควำมเสียหำยต่อประเทศชำติหรือต่อประโยชน์ที่
ส ำคัญของเอกชน เพ่ือพัฒนำระบอบประชำธิปไตยให้มั่นคงเพ่ือให้ประชำชนมีโอกำสรู้ถึงสิทธิหน้ำที่ของตนอย่ำง
เต็มที่ เพ่ือที่จะปกป้องรักษำประโยชน์ของตนเองและเพ่ือคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล
ข่ำวสำรของทำงรำชกำรจึงมีผลบังคับให้หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรอย่ำงน้อย
ดังต่อไปนี้ไว้ให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
 1. ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งควำมเห็นแย้งและค ำสั่งที่เก่ียวข้องในกำร
 พิจำรณำวินิจฉัยดังกล่ำว 
 2. นโยบำยหรือกำรตีควำมที่ไม่เข้ำข่ำยต้องลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
 3. แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีที่ก ำลังด ำเนินกำร 
 4. คู่มือหรือค ำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้ำที่ของเอกชน 
 5. สิ่งพิมพ์ทีห่น่วยงำนของรัฐต้องส่งไปลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำ ได้แก่ 
  5.1 โครงสร้ำงและกำรจัดองค์กรในกำรด ำเนินงำน 
  5.2 สรุปอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญและวิธีกำรด ำเนินงำน 
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  5.3 สถำนที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่ำวสำร หรือค ำแนะน ำในกำรติดต่อกับหน่วยงำนของรัฐ 
  5.4 กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค ำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบำย  
  หรือกำร ตีควำม ทั้งนี้เฉพำะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภำพอย่ำงกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นกำรทั่วไปต่อเอกชน 
  ที่เก่ียวข้อง 
  5.5 ข้อมูลข่ำวสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
 6. สัญญำสัมปทำน สัญญำที่มีลักษณะเป็นกำรผูกขำดตัดตอนหรือสัญญำร่วมทุนกับเอกชนในกำรจัดท ำ
 บริกำรสำธำรณะ 
 7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยกฎหมำย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีทั้งนี้ให้ระบุ
 รำยชื่อรำยงำนทำงวิชำกำร รำยงำนข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่ำวสำรที่น ำมำใช้ในกำรพิจำรณำไว้ด้วย 
 8. ข้อมูลข่ำวสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรก ำหนด 
 

 ดังนั้นบุคคลไม่ว่ำจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตำม ย่อมมีสิทธิเข้ำตรวจดู ขอคัดส ำเนำหรือขอคัดส ำเนำ
ที่มีค ำรับรองถูกต้องของข้อมูลดังกล่ำวได้ โดยให้หน่วยงำนของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหำข้อมูลข่ำวสำรนั้นให้แก่ผู้ขอ
ภำยในเวลำอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ ำนวนมำกหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันควรหรือเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่ไม่ต้อง
เปิดเผย ดังนี้ 
 1. ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตริย์จะเปิดเผยมิได้ 
  2. กำรเปิดเผยจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อควำมมั่นคงของประเทศ ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศและ
 ควำมมั่นคงในทำงเศรษฐกิจหรือกำรคลังของประเทศ 
 3. กำรเปิดเผยจะท ำให้กำรบังคับใช้กฎหมำยเสื่อมประสิทธิภำพ หรือไม่อำจส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ได้ ไม่
 ว่ำจะเก่ียวกับกำรฟ้องคดี กำรป้องกัน กำรปรำบปรำม กำรทดสอบ กำรตรวจสอบ หรือกำรรู้แหล่งที่มำของ
 ข้อมูลข่ำวสำรหรือไม่ก็ตำม 
 4. ควำมเห็นหรือค ำแนะน ำภำยในหน่วยงำนของรัฐในกำรด ำเนินกำรเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง
 รำยงำนทำงวิชำกำร รำยงำนข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่ำวสำรที่น ำมำใช้ในกำรท ำควำมเห็นหรือค ำแนะน ำ
 ภำยในดังกล่ำว 
 5. กำรเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรำยต่อชีวิตหรือควำมปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
 6. รำยงำนกำรแพทย์หรือข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลซึ่งกำรเปิดเผยจะเป็นกำรรุกล้ ำสิทธิส่วนบุคคล 
 โดยไม่สมควร 
 7. ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรที่มีกฎหมำยคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่ำวสำรที่มีผู้ให้มำโดยไม่ประสงค์
 ให้ทำงรำชกำรน ำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
 8. กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดให้พระรำชกฤษฎีกำ 
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ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรยื่นค ำร้อง (ระยะเวลำ 3 นำที) เจ้ำพนักงำนธุรกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองหงส์ 

2. เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบค ำร้อง  (ระยะเวลำ 2 นำที) 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองหงส์ 

3. ค้นหำข้อมูลข่ำวสำรพร้อมค ำส ำเนำ 
 (ระยะเวลำ 25 นำที) 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองหงส์ 

4. เสนอหัวหน้ำส ำนักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
พิจำรณำ (ระยะเวลำ 10 นำที) 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองหงส์ 

5. เสนอปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยพิจำรณำ (ระยะเวลำ 10 นำที) 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองหงส์ 

6. เสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพ่ือพิจำรณำ
อนุมัติ (ระยะเวลำ 10 นำที) 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองหงส์ 

 

ระยะเวลำ 
 

ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 ชั่วโมง นับแต่ยื่นค ำขอ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

กรณียื่นค ำร้องด้วยตนเอง 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวที่ทำงรำชกำรออกให้ผู้ยื่นค ำขอ     จ ำนวน  1   ฉบับ 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ยื่นค ำขอ        จ ำนวน  1   ฉบับ 

กรณีมอบอ ำนำจ 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวที่ทำงรำชกำรออกให้ผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ   อย่ำงละ 1   ฉบับ 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ     อย่ำงละ 1   ฉบับ 

3. หนังสือมอบอ ำนำจ          จ ำนวน  1   ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
  

ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

  

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียน  
  โดยส่งจดหมำยทำงไปรษณีย์มำได้ที่ 
  - ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหงส์ เลขที่ 1/2 หมู่ที่ 6 ต ำบลหนองหงส์ อ ำเภอทุ่งสง  
    จังหวัดนครศรีธรรมรำช 80110 
  หรือติดต่อโดยตรงได้ที่  
  - ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหงส์  
    โทรศัพท์ :  โทรสาร  075 - 424 - 080  
  หรือ เว็ปไซต ์http : // www.nonghongs.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

แบบค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำร 
 

           เขียนที่............................................................... 

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

 ข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว.................................................................................................................... อำยุ................ป ี
อำชีพ................................................................ สถำนท่ีท ำงำน/สถำนศึกษำ.................................................................................... 
อยู่บ้ำนเลขที่.......................... หมูท่ี่.............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน.................................................................... 
ต ำบล/แขวง.................................................. อ ำเภอ/เขต.............................................. จังหวัด....................................................... 
หมำยเลขโทรศัพท์................................................................... หมำยเลขโทรสำร........................................................................... 
มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรข้อมลูข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญตัิข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู       ขอคัดส ำเนำ      ขอคัดส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้อง 
ในเรื่องต่อไปนี ้
 ๑................................................................................................................................................................................ 
 ๒................................................................................................................................................................................ 
 ๓................................................................................................................................................................................ 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ำมี)............................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ......................................................ผูย้ื่นค ำขอ 
                    

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

 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
รับท่ี...................................................... 
วันท่ี.... เดือน................ พ.ศ. .............. 
 

ค ำส่ัง 
  อนุญำต 
  ไม่อำจด ำเนินกำรได้   เน่ืองจำก  
   ค ำขอไม่ชัดเจน  ไม่มีข้อมูล 
    ไม่อนุญำต   เน่ืองจำก 
   ขอจ ำนวนมำกหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   อำจเสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตริย์ 
   เปิดเผยไม่ได้ตำมมำตรำ๑๕ เน่ืองจำก...............................................................................................
 หำกท่ำนไม่เห็นด้วยกับค ำสั่งนี้ ท่ำนมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรภำยใน ๑๕ วัน นับแต่
วันท่ีทรำบค ำสั่งนี้ 

         ........................................................ 
               (......................................................) 
           ต ำแหน่ง........................................................ 
 
 
 

 

 มีค่ำธรรมเนียม จ ำนวน............บำท 

 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
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      ได้ส่งข้อมูลข่ำวสำรคืนแล้ว   เมื่อวันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ. ................ 

            
      ......................................................ผู้ยื่นค ำขอ 

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

      ก ำลังด ำเนินกำรตำมค ำขอที่................./............โปรดติดต่อใหม่ภำยในวันท่ี.......... เดือน................. พ.ศ. .............. 
             
       ......................................................  
       (......................................................) 
         ต ำแหน่ง........................................................ 
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ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 
   

                               เขียนที่.........อบต.หนองหงส์............. 

วันท่ี....1.... เดือน....มิถุนายน...... พ.ศ. ..2557.. 

 ข้ำพเจ้ำ........นายรักไทย...รักชาติ................. อำยุ........30......ปี อำชีพ........ประกอบธุรกจิส่วนตัว.......................
สถำนท่ีท ำงำน/สถำนศึกษำ.............. -................................ อยู่บ้ำนเลขท่ี......5........ หมู่ที่....3..... ตรอก/ซอย..........-............ 
ถนน............-............ต ำบล/แขวง.....หนองหงส์........... อ ำเภอ/เขต........ทุ่งสง.............. จังหวัด...นครศรีธรรมราช................. 
หมำยเลขโทรศัพท์......0899999999.................. หมำยเลขโทรสำร.............................-............................................ 
มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรข้อมลูข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญตัิข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู       ขอคัดส ำเนำ      ขอคัดส ำเนำที่มีค ำรับรองถูกต้อง 
ในเรื่องต่อไปนี ้
 ๑....แผนพัฒนา 3 ป ี(ประจ าปี พ.ศ. 2558 - 2560 )........ของ อบต.หนองหงส์.................................................. 
 ๒................................................................................................................................................................................ 
 ๓................................................................................................................................................................................ 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ำมี)............................................................................................................................................................... 
 
       ลงช่ือ.............รักไทย...รักชาติ..........ผู้ยื่นค ำขอ 
                       (.....นายรักไทย...รักชาติ........) 
 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
รับท่ี.......อบต.หนองหงส.์.............. 
วันท่ี...1.. เดือน...มิถุนายน.. พ.ศ. ..2557.. 

 

ค ำส่ัง 
  อนุญำต 
  ไม่อำจด ำเนินกำรได้   เน่ืองจำก  
   ค ำขอไม่ชัดเจน  ไม่มีข้อมูล 
    ไม่อนุญำต   เน่ืองจำก 
   ขอจ ำนวนมำกหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   อำจเสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตริย์ 
   เปิดเผยไม่ได้ตำมมำตรำ ๑๕    เน่ืองจำก............................................................................... 
 หำกท่ำนไม่เห็นด้วยกับค ำสั่งนี้ ท่ำนมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรภำยใน ๑๕ 
วัน นับแต่วันท่ีทรำบค ำสั่งน้ี 

            (ลงช่ือ) ........ยินด.ี.เต็มใจบริการ........... 
               (.......นายยินด.ี.เต็มใจบริการ.............) 
             ต ำแหน่ง.........เจ้าพนักงานธุรการ........... 
 

 มีค่ำธรรมเนียม จ ำนวน............บำท 

 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
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     ได้ส่งข้อมูลข่ำวสำรคืนแลว้   เมื่อวันท่ี...1..... เดือน......มถิุนายน...... พ.ศ. ..2557.. 
           

      ลงช่ือ.............รักไทย...รักชาติ............ผู้ยื่นค ำขอ   
                          (.....นายรักไทย...รักชาติ......)  

                
    ก ำลังด ำเนินกำรตำมค ำขอที่............./............โปรดตดิต่อใหมภ่ำยในวันท่ี.......... เดือน................. พ.ศ. .............. 
            
                       (ลงช่ือ) ........ยินด.ี.เต็มใจบริการ........... 
               (.......นายยินด.ี.เต็มใจบริการ.............) 
             ต ำแหน่ง.........เจ้าพนักงานธุรการ........... 
 


