
คูมือสำหรับประชาชน : การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานที่ใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลบานใหม  อำเภอครบุรี  จังหวัดนครราชสีมา  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับประชาชนท่ีขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 
 

ตามมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ี

จัดหาขอมูลสารใหกับประชาชนตามที่ขอโดยกำหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ  และ

คำขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมลู

ขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควรซึ่งจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณีซึ่งมีความ

แตกตางกันขึ้นกับความตองการแตละคนจึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเฉพาะราย  ประชาชน

ที่ตองการขอขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ขององคการบริหารสวนตำบลบานใหม  นอกเหนือจากขอมูลขาวสารตามมาตรา 7  และ

มาตรา 9  สามารถยื่นคำขอขอมูลขาวสารเปนการเฉพาะรายได ณ  ศูนยขอมูลขาวสารโดยกรอกรายละเอียดในแบบคำ

ขอขอมูลขาวสาร 
 

เงื่อนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 

1. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดูตองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทานั้นมิใชเปนการจัดทำวิเคราะหจำแนกรวบรวมหรือ

จัดทำใหมีขึ้นใหม 

          2. การจัดทำขอมูลขาวสารจะจัดทำสำเนาให 1 ชุดตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

          3. เจาหนาที่อาจงดใหบริการในการที่มีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆซ้ำหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานที่ใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลบานใหม  อำเภอครบุรี
จังหวัดนครราชสีมา / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
 

เปดใหบริการ วันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่
ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเที่ยง) 

www.banmaikhonburi.go.th / เว็บไซดและชองทางเฟสบุค 
https://www.facebook.com/banmaikornburi01 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  

ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลบานใหมอำเภอครบุรีจังหวัด
นครราชสีมา  30250 / ไปรษณีย 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

044444978 / โทรศัพท 
 

เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

 

 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  1 – 15  วัน 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ลงทะเบียนโดยลงชื่อนามสกุลที่อยูที่ติดตอไดและขอมูลที่
ตองการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่หนวยงานจัดใหณจุดบริการ 
2. ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจากบัญชีรายการขอมูลซึ่ง
ใหบริการที่ศูนยขอมูลขาวสารองคืการบริหารสวนตำบลบาน
ใหมหรือติดตอเจาหนาที่เพ่ือขอสำเนา 

5 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลบานใหม
อำเภอครบุรี    

จังหวัดนครราชสีมา 
 

2) การพิจารณา 
3. สอบถามเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับขอมูลที่ตองการ 
4. กรณเีปนขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไวใหดูผูรับตองกรอกแบบ
คำขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลบานใหมยื่น
ใหกับเจาหนาที่เพื่อรวบรวมขอมูลใหภายใน 15 วันทำการ 

5 นาที องคการบริหารสวน
ตำบลบานใหม
อำเภอครบุรี 

จังหวัดนครราชสีมา 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
5. ขอมูลที่เมื่อเปดเผยแลวอาจมีผลกระทบตอผูที่เก่ียวของ
หรือประโยชนสวนรวมจะมีการนำเขาพิจารณาใน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานที่เก่ียวของและ
แจงผลใหทราบภายใน 15 วันทำการ 
(หมายเหตุ: ขอมูลทั่วๆไปที่ไมมีผลกระทบตอบุคคลอ่ืนหรือไม
กอใหเกิดความเสียหายแกรัฐสามารถเปดเผยไดโดยไมตองให
คณะกรรมการขอมูลขาวสารพิจารณา) 

15 วัน องคการบริหารสวน
ตำบลบานใหม
อำเภอครบุรี 

จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
(สำเนา 1  ฉบับ) 

สำนักบริหารการทะเบียน 

2) 
 

แบบคำขอขอมูลขาวสาร 
(ฉบับจริง 1  ฉบับ) 

องคการบริหารสวนตำบลบานใหม
อำเภอครบุรี   จังหวัดนครราชสีมา 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาบริการในการทำสำเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร

และรับรองเอกสารผู รองขอตองเสียคาธรรมเนียมในอัตราที่
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบ
แลว 

1.ขนาดกระดาษ A4 หนาละ 1บาท 
2.ขนาดกระดาษ F14 หนาละ 1.50
บาท 
3.ขนาดกระดาษ B4 หนาละ 2 บาท 
4.ขนาดกระดาษ A3 หนาละ 3 บาท 
 



ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
5.ขนาดกระดาษพิมพเขียว A2 หนา
ละ 8 บาท 
6.ขนาดกระดาษพิมพเขียว A1 หนา
ละ 15 บาท 
7.ขนาดกระดาษพิมพเขียว A0 หนา
ละ 30 บาท 
8.คำรับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อ
ละ 5 บาท 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลบานใหม  อำเภอครบุรี  จังหวัดนครราชสีมา  30250   

โทรศพัท / โทรสาร 044 - 444978  
www.banmaikhonburi.go.th  และ
https://www.facebook.com/banmaikornburi01?ref=embed_page 

2) ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

ช่ือกระบวนงาน :  การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน :  สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลบานใหม  อำเภอครบุรี  จังหวัด

นครราชสีมา 

  กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:   1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
พื้นท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลบานใหม 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ : 15  วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ท ี



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอขอมูลขาวสาร 

 

แบบคำขอขอมูลขาวสาร 
 

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

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

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว............................................................................................ อายุ................ป 

อาชีพ.............................................................. สถานที่ทำงาน/สถานศึกษา......................................................................... 

อยูบานเลขที่.................... หมูที่..................... ตรอก/ซอย............................ ถนน............................................................... 

ตำบล/แขวง................................................. อำเภอ/เขต........................................ จังหวัด................................................. 

หมายเลขโทรศัพท........................................................ หมายเลขโทรสาร........................................................................... 

มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

โดย          ขอตรวจด ู      ขอคัดสำเนา      ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกตอง 

ในเรื่องตอไปนี้ 

  ๑. ............................................................................................................................................................ 

  ๒. ............................................................................................................................................................ 

  ๓. ............................................................................................................................................................ 

เพ่ือใชประโยชน (ถามี)........................................................................................................................................................ 

 

ลงชื่อ............................................................ผูย่ืนคำขอ 

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

 

 

 

สําหรับเจ้าหน้าที 

    รบัที................................... 

    วนัท.ี....... เดือน.................... พ.ศ. ........ 



คำสั่ง 

 อนุญาต     
          ไมอาจดำเนินการได   เนื่องจาก 

 

     มีคาธรรมเนียม จำนวน...............บาท 

     ไมมีคาธรรมเนียม 

         คำขอไมชัดเจน         ไมมีขอมูล 

          ไมอนุญาต   เนื่องจาก 

       ขอจำนวนมากหรือบอยครั้ง โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

       อาจเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 

       เปดเผยไมไดตามมาตรา 15  เนื่องจาก.............................................................................................. 

หากทานไมเห็นดวยกับคำสั่งนี้ ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน 15วัน นับ

แตวันที่ทราบคำสั่งนี้           

                                                                                                            

..................................................... 

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

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

  

     ไดสงขอมูลขาวสารคืนแลว   เมื่อวันที่.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................   

                          ......................................................ผูย่ืนคำขอ 

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

     กำลังดำเนินการตามคำขอที่ ....................../..................... 

โปรดติดตอใหมภายในวันที่............ เดือน......................... พ.ศ. ................     

                                                              ......................................................   

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

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

 

 

 


