
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอรบัขอ้มลูข่ำวสำรทำงรำชกำร  
หนว่ยงำนที่ใหบ้ริกำร : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอ อ ำเภอชุมพวง จังหวัดนครรำชสีมำ 

 

หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

ด้วยพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชำชนใน

กำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเพ่ือเป็นกำรพัฒนำระบอบประชำธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชำชน 

มีโอกำส รู้ถึงสิทธิหน้ำที่ของตนได้อย่ำงเต็มที่ ยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยเฉพำะข้อมูลข่ำวสำรที่หำกเปิดเผยแล้ว

จะเกิดควำมเสียหำยต่อประเทศชำติหรือต่อประโยชน์ที่ส ำคัญของเอกชน ทั้งนี้ หน่วยงำนของรัฐจะต้องจัดให้มี

ข้อมูลข่ำวสำรตำมอ ำนำจหน้ำที่และภำรกิจของหน่วยงำนฯ และให้มีกำรเผยแพร่เพ่ือให้ประชำชนสำมำรถใช้

สิทธิ ในกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนของรัฐและเพ่ือควำมโปร่งใส มีประสิทธิภ ำพในกำรปฏิบัติ

รำชกำร ประกอบกับเพ่ือคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไปพร้อมกัน 

ฉะนั้น กำรให้บริกำรด้ำนข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอ จึงเป็น

กระบวนกำรที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้เสียในอันที่ เข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

 

ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

 สถำนที่ใหบ้รกิำร 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอ อ ำเภอชุมพวง 
จังหวัดนครรำชสีมำ  
โทร. 044 - 487975 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 7 วันท ำกำร 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่ับผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ขอรับข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรแจ้งควำมประสงค์ต่อ
เจ้ำหน้ำที่ กรอกแบบค ำร้องทั่วไป พร้อมแนบบัตรประจ ำตัว  
ประชำชน และแจ้งรำยละเอียด/ข้อมูล/จ ำนวนข้อมูล  
ชนิดของข้อมูลที่ต้องกำร  
เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร หลักฐำน 

15 นำที ส ำนักปลัด 
 

2) กำรพจิำรณำ 
แจ้งหน่วยงำนที่รับผิดชอบพิจำรณำและน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร  พร้อมแจ้งคณะกรรมกำรประจ ำศูนย์

4 วันท ำกำร ส ำนักปลัด 
 
 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่ับผดิชอบ 
ข้อมูลข่ำวสำร 

3)  กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีติ 
แจ้งผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรประจ ำศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร  พร้อมส ำเนำเอกสำรให้ผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำร 

3 วันท ำกำร ส ำนักปลัด 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
1) 

 
แบบค ำรอ้งทัว่ไป  
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอืน่ที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงำน
ของรฐั      
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

- 

ค่ำธรรมเนยีม 
ล ำดับ รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอ  

104 หมู่ 4 ต ำบลโนนยอ อ ำเภอชุมพวง จังหวัดนครรำชสีมำ  
หมำยเลขโทรศัพท์ 044 - 487975  
www.nonyor.go.th 
www.facebook.com/ อบต.โนนยอ อ ำเภอชุมพวง 
Email : admin@nonyor.go.th 

แบบฟอร์ม ตวัอยำ่งและคูม่ือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอ 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 



แบบค ำขอขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำร 
ศนูยข์อ้มลูข่ำวสำรของรำชกำรขององคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลโนนยอ 

ตำมพระรำชบญัญตัขิอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                                                                    เขียนทีอ่งค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอ                                                           
           วนัที ่............ เดือน.................................พ.ศ.............. 
เรื่อง  ขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

เรยีน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอ 

                  ข้ำพเจ้ำ ......................................................................... ต ำแหน่ง/อำชีพ..................................... 
หน่วยงำนที่สังกัด/ที่อยู่............................................................................... .......................................................... 
โทรศัพท.์................................................. โทรสำร.............................Email……………….........……………………….. 
มีควำมประสงค์ขอข้อมูลข่ำวสำรดังต่อไปนี้ 
                   (   ) ๑. ข้อมูลตำม มำตรำ ๗  
                   (   ) ๒. ข้อมูลตำม มำตรำ ๙ 
                   (   ) ๓. ข้อมูลอื่น ๆ ของส่วนรำชกำรเป็นกำรเฉพำะตำม มำตรำ ๑๑   
                   (   ) ๔. ข้อมูลกลุ่มงำนปกครอง  
                   (   ) ๕. ข้อมูลกลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี  
                   (   ) ๖. ข้อมูลกลุ่มงำนควำมมั่นคง 
                   (   ) ๗. ข้อมูลอื่นๆ ทั่วไป 
ประเภทข้อมูลที่จะขอ  ระบุ
........................................................................................................... ...................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
โดยจะขอ       (   )  รับทรำบข้อมูลข่ำวสำร 
                   (   )  คัดส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรและถ่ำยเอกสำร จ ำนวน .....................หน้ำ  
                   (   )  อ่ืน ๆ โปรดระบุ 
........................................................................................................................  
                   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดด ำเนินกำรให้ตำมควำมประสงค์ของข้ำพเจ้ำต่อไป                                                                           

 
 ขอแสดงควำมนับถือ  

 
 

ลงชื่อ .................................................. ผู้ขอ 
 

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

ผูร้บัค ำรอ้ง..........................................  

วนัท่ี............./................../................. 

เวลำ..................................น. 



ควำมเหน็ของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศนูยข์อ้มูลขำ่วสำรของรำชกำร  
เรยีน  หัวหน้ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรที่ท ำกำรปกครองจังหวัดนครรำชสีมำ       
        ข้อมูลข่ำวสำรตำมค ำร้องเป็นข้อมูลข่ำวสำรประเภท 
(   )  เปิดเผยได้ท้ังหมด และสำมำรถคัดส ำเนำได้ทั้งหมด 
(   )  เปิดเผยได้ท้ังหมด และสำมำรถคัดส ำเนำได้บำงส่วน 
(   )  เปิดเผยได้บำงส่วน และสำมำรถคัดส ำเนำได้บำงส่วนที่เปิดเผยได้ 
(   )  เปิดเผยได้บำงส่วน และสำมำรถคัดส ำเนำได้ทั้งหมด 
(   )  เปิดเผยไม่ได้  โดยอ้ำงเหตุผลตำมมำตรำ ๑๔ และ มำตรำ ๑๕ แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……..………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

   ลงชือ่ ............................................................. 
เจ้ำหนำ้ที ่
          (...............................................................) 
                     วันท่ี............./................../................. 

 
เรยีน  ปลัดจังหวัดนครรำชสมีำ                   

ข้อมูลข่ำวสำรที่ผู้ร้องขอ  เห็นควร    (    )  อนุญำต 
                                                     (    )  ไม่อนุญำต ........................................................................... 
............................................................................................................ ..................................................................  
 

                                                          ลงชือ่ ......................................................หวัหนำ้ศูนยข์้อมลูฯ 
                                                              (...........................................................) 
                                                                            วันที.่............/................../................. 
 

 

 
ค ำสัง่ ผู้อนญุำต 
        (    )  อนุญำต      (    )  ไม่อนุญำต 
...................................................................................... ........................................................................................
..................................................................................................................... 
 
 

                                                                  ลงชื่อ .......................................................... 
                                                                         (...........................................................) 
                                                               ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโนนยอ 
                                                                                         วันท่ี............./................../................. 
 

 

 



หนงัสอืรอ้งเรยีน 
 

วันที่ ........... เดือน................................. พ.ศ............... 
 

เรื่อง      ร้องเรียน................................................................................  
 

เรียน ประธำนกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 

      ข้ำพเจ้ำชื่อ.................................................. นำมสกุล ............................................................. 
อยู่บ้ำนเลขท่ี .................................. หมู่ที่ ................. ถนน ....................................................................... 
ต ำบล / แขวง .................................... อ ำเภอ / เขต ..................................... จังหวัด ................................. 
รหัสไปรษณีย์ .................................................โทรศัพท์ ........................................................................... 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรว่ำหน่วยงำนของรัฐ คือ .................................... 
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................. ............... 
ได้กระท ำกำรเป็นกำรฝ่ำฝืนไม่ปฏิบัติตำมหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
พ.ศ. 2540 โดยมีข้อเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  .......................................................................................................................... ................ 
     (2)  .......................................................................................................................................... 
     (3)  .......................................................................................................................... ................ 

      พร้อมนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำมำด้วยแล้ว คือ เรื่อง..................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
...................................................................................................................................................... ............. 
.................................................................................................................... จ ำนวน ..........................แผ่น 
 

      จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรให้ตำมควำมประสงค์ของข้ำพเจ้ำต่อไป 
 ขอแสดงควำมนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ....................................... ผู้ร้องเรียน 
(..........................................) 

สถำนที่ตดิต่อ       ประธำนกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
อำคำรส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2282-1366  โทรสำร.  0-2281-8543 

 

 
 



หนงัสอือทุธรณ์ 
 

                                                                                      เขียนที.่....................................... 
 

วันที่ ............................................................................. 
 

เรื่อง   อุทธรณ์ค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของ.............................................................................. 
 

เรียน   ประธำนกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 

      ข้ำพเจ้ำ.............................................................. ต ำแหน่ง / อำชีพ .......................................... 
อยู่บ้ำนเลขท่ี .................. ต ำบล ............................... อ ำเภอ ............................ จังหวัด ............................ 
โทรศัพท์ .......................................................  มีควำมประสงค์ขออุทธรณ์ค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร 
ของ ............................................................................................................................. .  

     ด้วยเมื่อวันที่ ........................................ ข้ำพเจ้ำได้ใช้สิทธิตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร 
ของรำชกำร พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสำรจ ำนวน...........รำยกำร จำก ............................................................... 
ดังมีรำยละเอียดตำมส ำเนำค ำขอที่แนบมำพร้อมนี้      ต่อมำเมื่อวันที่ ....................................................... 
.................................................................................... ได้มีค ำสั่งปฏิเสธไม่อนุญำตให้ตรวจดู / ให้ส ำเนำ 
เอกสำรดังกล่ำว  โดยให้เหตุผลว่ำ ............................................................................................................. 
............................................................................................................. ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมส ำเนำ 
หนังสือปฏิเสธของ ..................................................................................... ที่แนบมำพร้อมนี้ 
      ข้ำพเจ้ำจึงขอใช้สิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของ ......................................... 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ต่อคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
       จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

ขอแสดงควำมนับถือ 
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สถำนที่ตดิต่อ       ประธำนกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
อำคำรส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพฯ 10300 
โทร. 0-2281-8552 – 3 โทรสำร.  0-2281-8543 

 


