
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกลาง อ าเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกลาง อ าเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) 
 
 
 
 

2) 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลกลาง อ าเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 34160/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
โทร. 045-866655 
อินเตอร์เน็ต ทางเว็บไซต์ https://klanglocal.go.th/  ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เปิดให้บริการตลอดปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักการส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ประการหนึ่งคือ เปิดเผยเป็นหลักปกปิดเป็นข้อยกเว้น 
ดังนั้น โดยหลักแล้วองค์การบริหารส่วนต าบลจึงมีหน้าที่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล แต่มีข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่องค์การบริหารส่วนต าบลจะปฏิเสธไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้
ประชาชนได้รับทราบ ทั้งนี้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
 ขั้นตอนด าเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน 
 1. จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ในสถานที่เฉพาะไว้ให้ประชาชนตรวจดู (ตามมาตรา 9) โดยข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ 
ประชาชนเข้าตรวจดูถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบหรือตัดทอนหรือหรือท า
โดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นได้บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิ
เข้าตรวจดูขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ในกรณีท่ี 
สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียม 

https://klanglocal.go.th/


 
 

ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารนี้ก็ได้โดยให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วยเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะ
บัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 2. เปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่เอกชนเป็นกรณีเฉพาะราย (ตามมาตรา 11) ส าหรับกรณีที่มีผู้มายื่นค าขอโดยระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายใน
เวลาอันสมควรเว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรโดยข้อมูลข่าวสารที่จัดให้มีลักษณะดังนี้ 
      1) เป็นข้อมูลขาวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดท าวิเคราะห์จ าแนกรวบรวมหรือจัด 
ให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการก าหนด แต่ถ้าเห็นว่ามิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับ 
ผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
      2) กรณีข้อมูลข่าวสารมีสภาพที่อาจบุบสลายง่ายหน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือจะจัดท า             
ส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
     กรณีมีผู้มายื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการแต่เป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานมิได้ครอบครองหรือควบคุมดูแล         
ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน าเพ่ือให้ไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ครอบครองหรือควบคุมดูแลข้อมูล
ข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า (ตามมาตรา 12) 
  3. สั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ (ตามมาตรา 15) โดยค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุ
ใดและให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการ
บังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได ้
  4. แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่ก าหนด (ตามมาตรา 
17) ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งและหากมีการคัดค้านเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องพิจารณาค าคัดค้านและ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้าในกรณีที่มีค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านเจ้าหน้าที่จะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้น
มิได้จนกว่าจะล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ (ภายใน 15 วันนับแต่ผู้คัดค้านรับทราบผลการพิจารณาค าคัดค้าน) หรือจนกว่า
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้มีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้แล้วแต่กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
กรอกแบบค าร้องตามแบบ
ขอข้อมูลข่ าวสาร  พร้อม
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ล ะ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
ข้อมูลข่าวสารและเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 

10 นาที ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลกลาง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอหน่วยงานเจ้าของ 
ข้อมูลพิจารณา (เปิดเผยได้ / 
ไม่ได้) 
 

10 นาท ี ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลกลาง 
 

- 



 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา แจ้งผลการขอข้อมูลข่าวสาร
ของราชการให้ประชาชน
ทราบ และด าเนินการท า
ส าเนา หรือส าเนาเอกสารที่
มีค ารับรองถูกต้อง 
 

20 นาท ี ส านักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลกลาง 

- 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ช าระค่าธรรมเนียม / ออก 
ใบเสร็จ รับเงิน (กรณีขอ 
ส าเนาเอกสาร) 

5 นาที   

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 นาท ี
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร ตามอัตราดังต่อไปนี้ 

1) ขนาดกระดาษ เอ ๔             หน้าละ 1 บาท 
2) ขนาดกระดาษ เอฟ ๔           หน้าละ 1.5 บาท 
3) ขนาดกระดาษ บี 4              หน้าละ 2 บาท 
4) ขนาดกระดาษ เอ ๓              หน้าละ 3 บาท 
5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒  หน้าละ 8 บาท 
6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1  หน้าละ 15 บาท 
7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0  หน้าละ 30 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมการรับรองส าเนาข้อมูลข่าวสาร หน้าละ 5 บาท 
3) ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ บนกระดาษ เอ 4 (ขาว – ด า) หน้าละ 3 บาท 



 
 

4) การขอข้อมูลข่าวสารของราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ผู้ขอหรือผู้ขอส าเนาไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม การส่งข้อมูลทาง
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารส่วนต าบลกลาง ให้ถือเป็นการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลนั้นแล้ว 

5) ในกรณีที่ผู้ขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง เป็นผู้มีรายได้น้อย จะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลด
อัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณี ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลกลาง 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  

1. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลกลาง อ าเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 
2. ทางอินเทอร์เน็ต (https://www.klanglocal.go.th/)  
3. ทางโทรศัพท์ หมายเลข 045-866655 
4. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลกลาง หมู่ที่ 1 ต าบลกลาง อ าเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 34160 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แนบท้ายคู่มือส าหรับประชาชน: การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 20/08/2568 

สถานะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท าโดย องค์การบริหารส่วนต าบลกลาง อ าเภอ
เดชอุดม จังหวัดอุบลราชธาน ี

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกลาง 

เผยแพร่โดย องค์การบริหารส่วนต าบลกลาง 

https://www.klanglocal.go.th/

