
 
คู่มือส ำหรับประชำชน : การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดอบต. องค์การบริหารส่วนต าบลพ่วงพรมคร  
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน :  การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลพ่วงพรมคร อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ .ศ . 2540 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - 
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย  /ข้อก ำหนด ฯลฯ   - 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0 
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
12. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพ่วงพรมคร 
429 หมู่ที่ 1 ต าบลพ่วงพรมคร อ าเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฏร์ธานี 84210 
 โทร. 077-439-114 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

13. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต : 
หลักการส าคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯประการหนึ่งคือ เปิดเผยเป็นหลักปกปิดเป็น
ข้อยกเว้น ดังนั้น โดยหลักแล้วองค์การบริหารส่วนต าบลจึงมีหน้าที่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลขององค์การ บริหารส่วนต าบลแต่มีข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่องค์การบริหารส่วนต าบลจะ
ปฏิเสธไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน ได้รับทราบทั้งนี้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
 ขัน้ด ำเนินกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรแก่ประชำชน  

1.จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ในสถานที่เฉพาะไว้ให้ประชาชนตรวจดู (ตามมาตรา 9) โดยข้อมูล
ข่าวสารที่จัดให้ ประชาชนเข้าตรวจดูถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยู่ด้วยให้ลบ
หรือตัดทอนหรือหรือท า โดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้นได้บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสีย
เกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิ เข้าตรวจดูขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่
หน่วยงานจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ในกรณีที่ สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ



ข้อมูลข่าวสารของราชการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียม ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารนี้ก็ได้โดยให้ค านึงถึง
การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วยเว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะ บัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน  

2. เปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่เอกชนเป็นกรณีเฉพาะราย (ตามมาตรา 11) ส าหรับกรณีที่มีผู้มายื่นค าขอ
โดยระบุข้อมูลข่าวสาร ที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูล
ข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอัน สมควรเว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรโดย
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้มีลักษณะดังนี้  

1) เป็นข้อมูลขาวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดท าวิเคราะห์
จ าแนกรวบรวมหรือจัด ให้มีขึ้นใหม่เว้นแต่เป็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ตามที่
คณะกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการก าหนดแต่ถ้าเห็นว่ามิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่อง
ที่จ าเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับ ผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะหน่วยงานของรัฐจะ
จัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้  

     2) กรณีข้อมูลข่าวสารมีสภาพที่อาจบุบสลายง่ายหน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหา
ให้หรือจะจัดท า ส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

     3) กรณีมีผู้มายื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการแต่เป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงาน มิได้
ครอบครองหรือควบคุมดูแลให้ หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน าเพ่ือให้ไปยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่
ครอบครองหรือควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร นั้นโดยไม่ชักช้า (ตามมาตรา 12)  

   3 .สั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ (ตามมาตรา 15) โดยค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ จะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสาร
ประเภทใดและเพราะเหตุใดและ ให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับ บัญชาแต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย การเปิด เผยข้อมูล 
ข่าวสารได ้ 

4. แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเสนอค าคัดค้านภายในเวลาที่
ก าหนด (ตามมาตรา 17) ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งและหากมีการคัดค้านเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องพิจารณา ค าคัดค้านและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้คัดค้านทราบโดยไม่ชักช้าในกรณีที่มีค าสั่งไม่รับ
ฟังค าคัดค้านเจ้าหน้าที่จะเปิดเผย ข้อมูลข่าวสารนั้นมิได้จนกว่าจะล่วงพ้นก าหนดเวลาอุทธรณ์ (ภายใน 15 วันนับ
แต่ผู้คัดค้านรับทราบผลการพิจารณาค า คัดค้าน) หรือจนกว่าคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้มี
ค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้แล้วแต่ กรณ ี
14. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ลงชื่อ
ในสมุดทะเบียนกรอก ค าร้องตาม
แบบขอข้อมูล ข่าวสารยื่นค าขอ
พร้อม เอกสารหลักฐานและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ ข้อมูล
ข่าวสารและเอกสาร หลักฐาน
ประกอบ 

10 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 

2) การพิจารณา 
 

เสนอหน่วยงานเจ้าของ ข้อมูล
พิจารณา (เปิดเผยได้ / ไม่ได้)  

30 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

ค้นหาข้อมูลถ่ายเอกสาร รับรอง
ส าเนา (กรณีขอ ส าเนาเอกสาร) 

30 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 

4) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม / ออก 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีขอ ส าเนา
เอกสาร) 

10 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 

5) - 
 

รับเอกสาร 1 นาท ี ส านักปลัด 
อบต.พ่วงพรมคร 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1 ชม. 21 นาท ี
 

15. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 

16. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดย
หน่วยงานภาครัฐ 

     

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว ประชาชนหรือ บัตรอื่นที่ออกให้ 
โดยหน่วยงาน ของรัฐที่มีรูปถ่าย 

1 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ยื่นค าขอ) 

 
17.  ค่ำธรรมเนียม   - 
 
 
 
 
 
 
 



18.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) 
 
 
 
 
 
2) 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (www.puangpromkon.go.th หรอื saraban_06841402@dla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (โทร. 0-7743-9114) 
3. ทางไปรษณีย์ (429 หมู่ 1 ต.พ่วงพรมคร อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพ่วงพรมคร 
 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 
                    

19. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
       แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
20. หมำยเหตุ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


