
 
 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ งานบริการขอรับขอมูลขาวสาร 

หนวยงานรับผิดชอบ   สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง   
อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 
โทรศัพท/โทรสาร ๐ 343 18666 
                      ตอ ๑๐5 

วันจันทร ถึงวันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ - 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
          มาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติใหหนวยงานของรัฐ
ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของทางราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  
ประกอบกับคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดมีประกาศเรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัด
ใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ท่ีทําการของหนวยงาของรัฐ  โดยเรียกสถานท่ีท่ี
จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและใหบริการวา  “ศูนยขอมูลขาวสาร”  โดยมีเอกสาร  ดังนี้ 
มาตรา ๗  หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพใน 
             ราชกิจจานุเบกษา  
             (๑) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน  
              (๒) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน  
              (๓) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ  
             (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือการ
ตีความ ท้ังนี้เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึน โดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ  
             (๕) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือให
แพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิง ถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวา
เปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรค
หนึ่ง ไวเผยแพรเพ่ือขายหรือจําหนายจายแจก ณ ท่ีทําการ ของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 
มาตรา ๙   ภายใตบังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของ
ราชการอยางนอยดังตอไปนี้ ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ
กําหนด  
              (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ี
เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว  

     (๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
     (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ  
     (๔) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ

เอกชน  
               (๕) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 



(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ
จัดทําบริการสาธารณะ 

(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ให
ระบุรายชื่อรายงาน ทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย  

(๘) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1. ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอรม 
“แบบคําขอขอมูลขาวสารของทางราชการ” 
(ระยะเวลา 5 นาที) 
2. เจาหนาท่ีตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูล
หรือไม ถาไมมีชี้แจงเหตุผล  ถามีดําเนินการตอ 
(ระยะเวลา 3 นาที) 
3. เจาหนาท่ีชวยเหลือ แนะนํา คนหาขอมูลท่ีเก็บ  
ณ ศูนยขอมูลขาวสาร  หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 
(ระยะเวลา 15  นาที) 
4. ถายสําเนาและรับรองสําเนา 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 

สํานักปลัด อบต.ทรงคนอง 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
-สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย                  จํานวน ๑ ฉบับ 
คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
การรับเรื่องรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม โทรศัพท/โทรสาร  
๐ 343 18666 ตอ ๑๐5 หรือทางเว็บไซต www.songkanong.go.th 
ตัวอยางแบบฟอรม 

 



แบบคํารองขอขอมูลขาวสารของราชการ 
องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง  อําเภอสามพราน  จังหวัดนครปฐม 

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

  ขาพเจา...............................................................................................................อายุ..................................ป  

อาชีพ.................................................................บัตรประจําตวัประชาชนเลขท่ี............................................................................. 

บานเลขท่ี/สถานท่ีทํางาน............................................................................ตําบล/แขวง.............................................................. 

อําเภอ/เขต...............................................จงัหวัด...............................................โทรศัพท............................................................. 

ประสงค   ขอเอกสาร/ ขอมลู   ขอเขาตรวจดูขอมลูขาวสาร  เรื่องดังน้ี 

 (1)......................................................................................................................................................................  

 (2)......................................................................................................................................................................  

 (3)......................................................................................................................................................................  

เพ่ือนําไป...................................................................................................................................................................................
  ท้ังน้ี  ขาพเจายินยอมจายคาธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารราชการกําหนด 
 
       ลงช่ือ..........................................................ผูขอ 
              (........................................................) 
       ลงช่ือ..........................................................ผูรับคาํรอง 
              (........................................................) 
 

(สําหรับเจาหนาท่ี ) 
ไดดําเนินการ       ใหขอมูล/เอกสารท่ีผูขอตองการแลว 

 ใหเขาตรวจดูขอมลู/เอกสารแลว 
 นัดมารับเอกสาร วันท่ี
............................... 
 เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 
 ไมสามารถเปดเผยไดเพราะ...................... 
      
................................................................. 

             
             ลงช่ือ..............................................เจาหนาท่ี                  
                   (..............................................) 
         ตําแหนง..................................................... 

เรียน   นายกองคการบรหิารสวนตําบลทรงคนอง 
- เห็นควรพิจารณา 

    ลงช่ือ........................................................... 
     (.........................................................)              

  ตําแหนง.................................................................. 

(คําอนุมติั)  
   (     )  อนุมัติ      
   (    )  ไมอนุมัติ  
เน่ืองจาก……………………………………..….. 
     
   ลงช่ือ........................................................... 
        (.............................................................)  

    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
(สําหรับหัวหนาหนวยงาน) 
เรียน  ปลดัองคการบริหารสวนตําบล 
        - เห็นควรพิจารณา  

 ลงช่ือ............................................................ 
     (.............................................................) 

     ตําแหนง      หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

(สําหรับผูขอ) 
ขาพเจา      ไดรับบริการตามท่ีขอเรียบรอยแลว 

 ไดชําระเงินคาทําสําเนาเอกสาร
..................บาท 
 ไดชําระเงินคาทําสําเนามผีูรับรอง
.................บาท 
 ไมตองชําระเงิน  เพราะมรีายไดนอย/ 
      เปนบริการของ อบต. ทรงคนอง 
ลงช่ือ..............................................ผูขอ 
      (.............................................) 



ตัวอยางการกรอกขอมูล 
แบบคํารองขอขอมูลขาวสารของราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง  อําเภอสามพราน  จังหวัดนครปฐม 
เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 

วันท่ี    10      เดอืน    เมษายน              พ.ศ.   2558. 
 
  ขาพเจา     นายรักชาติ  ยิ่งชีพ        อายุ   ๓๐     ป   อาชีพ   รับราชการ   บัตรประจําตัวประชาชน    
เลขท่ี      ๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙       บานเลขท่ี/สถานท่ีทํางาน    ๙๙      หมู  ๙       ตําบล/แขวง       ทรงคนอง       
อําเภอ/เขต   สามพราน     จังหวัด   นครปฐม      โทรศัพท   ๐๒-๒๒๒๒๒๒๒ 

ประสงค   ขอเอกสาร/ ขอมลู   ขอเขาตรวจดูขอมลูขาวสาร  เรื่องดังน้ี 

 (1) ขอมูลท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
 (2)......................................................................................................................................................................  
 (3)......................................................................................................................................................................  
เพ่ือนําไป   ประกอบการจัดทําวิทยานิพนธในระดับปริญญาโท 
  ท้ังน้ี  ขาพเจายินยอมจายคาธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารราชการกําหนด 
 
       ลงช่ือ          รักชาติ  ยิ่งชีพ    ผูขอ 
                     (นายรักชาติ  ยิ่งชีพ) 
       ลงช่ือ..........................................................ผูรับคาํรอง 
              (........................................................) 
    

(สําหรับเจาหนาท่ี ) 
ไดดําเนินการ       ใหขอมูล/เอกสารท่ีผูขอตองการแลว 

 ใหเขาตรวจดูขอมลู/เอกสารแลว 
 นัดมารับเอกสาร วันท่ี
............................... 
 เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 
 ไมสามารถเปดเผยไดเพราะ...................... 
      
................................................................. 

             
             ลงช่ือ..............................................เจาหนาท่ี                  
                   (..............................................) 
         ตําแหนง..................................................... 

เรียน   นายกองคการบรหิารสวนตําบลทรงคนอง 
- เห็นควรพิจารณา 

 
    ลงช่ือ...................................................... 

 (............................................................)              
     ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

(คําอนุมติั)  
   (     )  อนุมัติ      
   (    )  ไมอนุมัติ  
เน่ืองจาก……………………………………..….. 
               
   ลงช่ือ...................................................... 
     (.............................................................)  

    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลทรงคนอง 
(สําหรับหัวหนาหนวยงาน) 
เรียน  ปลดัองคการบริหารสวนตําบล 
        - เห็นควรพิจารณา  
 

 ลงช่ือ...................................................... 
   (.............................................................) 

     ตําแหนง      หัวหนาสํานักงานปลัด อบต. 

(สําหรับผูขอ) 
ขาพเจา      ไดรับบริการตามท่ีขอเรียบรอยแลว 

 ไดชําระเงินคาทําสําเนาเอกสาร
..................บาท 
 ไดชําระเงินคาทําสําเนามผีูรับรอง
.................บาท 
 ไมตองชําระเงิน  เพราะมรีายไดนอย/ 
      เปนบริการของ อบต. ทรงคนอง 
ลงช่ือ..............................................ผูขอ 
      (.............................................) 



 


