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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1) สถานท่ีให้บริการ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา 

หมู่ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84180 
โทรศัพท์ : 0 7731 0972 
โทรสาร  : 0 7731 0971 
เว็บไซต์  ; www.kapao.go.th  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  หลักการสําคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ประการหนึ่ง คือ เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น
ข้อยกเว้นดังนั้น โดยหลักแล้วองค์การบริหารส่วนตําบลจึงมีหน้าท่ีเปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลขององค์การบริหารส่วนตําบล แต่มีข้อมูลข่าวสารบางประเภทท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลจะปฏิเสธไม่เปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนได้รับทราบ ท้ังนี้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายกําหนด โดยข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในหลักเกณฑ์ไม่
ต้องเปิดเผยมี ๒ กรณี คือ 
  ๑. ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยไม่ได้โดยเด็ดขาด ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
สถาบันพระมหากษัตริย์ 
  ๒. ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ภายใต้ดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีจะมีคําสั่งไม่ให้ เปิดเผยก็ได้ โดย
คํานึงถึงการปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของเอกชนท่ีเก่ียวข้อง
ประกอบกัน ซึ่งได้แก่ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมี ลักษณะดังต่อไปนี ้
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 ๒.๑ ข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวข้องกับประโยชน์สาธารณะ ได้แก่ 
  (๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และความ
ม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  (๒) การเปิดเผยจะทําให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสําเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะ
เก่ียวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็
ตาม 
  (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหน่วยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ท้ังนี้ไม่รวมถึงรายงาน
ทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการทําความเห็นหรือคําแนะนําภายในดังกล่าว 
 
 ๒.๒ ข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวข้องกับประโยชน์ของเอกชน ได้แก่ 
  (๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  (๒) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ําสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
  (๓) ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือ ข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทาง
ราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน คําสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการในกรณีนี้ หน่วยงานของรัฐหรือ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ
อาจกําหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุด้วยว่าเปิดเผยไม่ได้นั้น เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดเพราะเหตุใด และให้
ถือว่าการมีคําสั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการดังกล่าว เป็นดุลยพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามลําดับสาย
การบังคับบัญชา แต่อย่างไรก็ดี ผู้ขอมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ภายใน ๑๕ วัน นับ
แต่วันท่ีได้รับแจ้งคํา สั่งไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของราชการตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการฯ 
  ๒.๓ การคุ้มกันเจ้าหน้าท่ีของรัฐ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารใดแม้จะเข้าข่ายต้องมีความผดิตามกฎหมาย เจ้าหน้าท่ีก็
ไม่ต้องรับผิด หากได้กระทําไปโดยสุจริตในกรณีดังต่อไปนี้ 
   (๑) กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตร ๑๕ ถ้าเจ้าหน้าท่ีของรัฐได้ดําเนินการโดยถูกต้องตาม ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   (๒) กรณีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ ถ้าเจ้าหน้าท่ีของรัฐในระดับตามท่ีกําหนดใน กฎกระทรวง มีคําสั่ง
ให้เปิดเผยเป็นการท่ัวไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใดเพ่ือประโยชน์อันสําคัญยิ่งกว่าท่ี เก่ียวกับประโยชน์สาธารณะ หรือชีวิต 
ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์อ่ืนของบุคคล และคําสั่งนั้นได้กระทําโดยสมควรแก่เหตุ ในการนี้ จะมีการกําหนดข้อจํากัด
หรือเงื่อนไขในการใช้ข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได ้
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอยื่นคําร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
เจ้าหน้าท่ีรับคําร้อง 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
 

- 

2) การพิจารณา 
 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของข้อมูล 10 นาที องค์การบริหารส่วน - 



3/4 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

3) 

การพิจารณา 
 

แจ้งผลการพิจารณา 
(เปิดเผยได้/เปิดเผยไม่ได้) 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

4) 

การพิจารณา 
 

รับเอกสาร 
 

0 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลกะเปา 
อําเภอคีรีรัฐนิคม 
จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 5 นาที 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือมอบ
อํานาจ พร้อม
เอกสารสําเนาผู้
มอบอํานาจและ
ผู้รับมอบอํานาจ 
พร้อมรับรอง
สําเนา 

- 0 1 ชุด - 

2) 
สําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ เช่น 
ใบอนุญาตว่า

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ความ คํา
พิพากษา หรือ
คําสั่งศาล 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนตําบลกะเปา ท่ีอยู่ หมู่ท่ี 7 ตําบลกะเปา อําเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี โทรศัพท์       
0-7731-0972 หรือเว็บไซต์ www.kapao.go.th 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  1) แบบคําร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 

 


