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องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
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ค าน า 
 

 ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ 
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” 

 องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก ตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือท าหน้าที่
เป็นศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก และให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามวัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติฯ ดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการองค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

สารบัญ 

 เรื่อง                                                                       หน้า 
ประเภทข้อมูลข่าวสาร                                                              1 

หลักเกณฑ์การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร                                       3 

ช่องทางการรับบริการข้อมูลข่าวสาร           4 

ขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสาร            5 

อัตราค่าบริการ                       6 

ก าหนดระยะเวลาการให้ข้อมูลข่าวสาร                              7 

ภาคผนวก 

    ตัวอย่างค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

    แผนที่ศูนย์ข้อมูล อบต. มะรือโบออก 

     

 

 

 

 



1 
 

 

งานที่ให้บริการ : คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุพเรศ ยอดเอียด ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ : ส านักปลัด อบต.มะรือโบออก ถนนปิเหล็ง - หมู่ที่ 6 
ต าบลมะรือโบออก อ าเภอเจาะไอร้อง จังหวัดนราธิวาส โทรศัพท์ 073-530930 โทรสาร 073-530931 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

ประเภทข้อมูลข่าวสาร 

 
 

 

1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดได้ 
2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

 
 
 

       ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) ประกอบด้วย 
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
4. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่งฯ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎเพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  
 
      ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา 9) 
1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
2. นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
4. คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 
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5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 
6. สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อ
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
8. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

 

ประเภทข้อมูลข่าวสาร 
 

        ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ (มาตรา 14) 
 นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ
และค าของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบ
จัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร 

 
 

 

      ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ (มาตรา 14) 

      ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

      ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่อาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ (มาตรา 15) 

1. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และความ
มั่นคงในทางเศษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
2. การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะ
เกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร
หรือไม่ก็ได ้
3. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงาน
ทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 
4. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
5. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
6. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองแม่ให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทาง
ราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
7. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได ้
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หลักเกณฑ์การขอรับบริการ 

 
 
 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 
 

ประชาชนมีสิทธิ์ตรวจดูได้เอง 
 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่น าลงในราช
กิจจานุเบกษา 
 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนดู 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร (มาตรา 9) 
 

ประชาชนมีสิทธิ์ตรวจดูได้เอง 
 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่น าข้อมูล
เขาสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสาร
อ่ืนๆ (มาตรา 11) 
 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) 
 

ประชาชนยื่นค าขอ 
 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่อ านวย
ความสะดวกตามค าขอ 
 

 

 

 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 

ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
 
 

ประชาชนไม่มีสิทธิ์ขอ 
 

ห้ามไม่ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ
หรือเจ้าหน้าที่อาจมีค าสั่งมิให้
เปิดเผยก็ได้ (มาตรา 15) 

ประชาชนยื่นค าขอ 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณาการ
เปิดเผย 
 

 

 

 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 
 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได ้
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ช่องทางในการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

  
1. ติดต่อด้วยตนเอง 
    ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก  
    อ าเภอ เจาะไอร้อง จังหวัด นราธิวาส 96130 
    ในวันและเวลาราชการ 08.30 น - 16.30 น 
 
 2. ค้นหาผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
     www.maruebo-ok.go.th  หรือแบนเนอร์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตลอด 24 ชั่วโมง    
 
3. ติดต่อสอบถามโทรศัพท์ 
    หมายเลขโทรศัพท ์073-530930                                 
    ในวันและเวลาราชการ 08.30 น - 16.30 น 
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ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

 1. ผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 2. โทรมาขอตรวจดูข้อมูลของสารสามารถตรวจค้นหาข้อมูลได้ด้วยตนเองหรือจะขอให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วย
แนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
 3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนาหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค าร้องถูกต้องให้ยื่นค าร้อง
ตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออกก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลของสารที่ต้องการใน
ลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามครวญ 
    ในการนี้ผู้ขอส าเนาต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการของสารของราชการ 
 4. หาข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลของสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจรูปเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุด
ทะเบียน 

 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลของสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลหรือไม่ 
 
 

ข้อมูลข่าวสารมีในศูนย์      

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนี 

ที่เก็บ ณ ศูนย์ฯ หรือแยกเก็บไว้ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

    ข้อมูลข่าวสารมีในส่วน
ราชการในสังกัด 

กรอกแบบฟอร์มค าขอ 
(โดยให้ความช่วยเหลือหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง) 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

    รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

    ติดต่อนัดหมายมาฟังผลตามค าขอ   

 
ถ่ายส าเนา 

ถ้าไม่มขี่าวสารในศูนย์หน่วยงานนั้น
แนะน าให้ไปขอจากหน่วยงานอ่ืน 
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ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
 

 1. ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 
 2. การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ที่พร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่ขอหรือโดยเร็ว      
ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
 3. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ
บริหารส่วนต าบลมะรือโบออกจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วันว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
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อัตราค่าบริการ 
 

 อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสารและรับรองเอกสาร  ผู้ร้องขอต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 
 
  1. ขนาดกระดาษ  เอ 4   หน้าละ   1  บาท 
  2. ขนาดกระดาษ  เอฟ 14  หน้าละ   1.50  บาท 
  3. ขนาดกระดาษ   บี 4   หน้าละ   2  บาท 
  4. ขนาดกระดาษ  เอ 3   หน้าละ   3  บาท 
 5. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว   เอ 2   หน้าละ   8  บาท 
  6. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 1   หน้าละ   15  บาท  
 7. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 0   หน้าละ   30  บาท 
 8. ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือชื่อละ     5  บาท 
 

 

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา
หรือขอส าเนาที่มีค าว่าลองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี 2552 
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ภาคผนวก 

 

 

แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

       เขียนที ่ องคก์ารบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 

                                                  วนัที ่20 เดือน เมษายน พ.ศ 2560   
 เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 เรียน นกยก อบต. มะรือโบออก 

 

                                    ข้าพเจ้า นางสาว ดาวเดือน นามสกุล เพญ็เดือน อาชีพ คา้ขาย              
  บ้านเลขที่ 123/2 หมู่ที่ 3 ต าบล มะรือโบออก อ าเภอ เจาะไอร้อง จังหวดั นราธิวาส 96130 

  โทรศัพท์ 096-123-564  
 

   มีความประสงคข์อข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี ้

   1.   .............................................................................................................................. 

   2.   .............................................................................................................................. 

   3.  ……………………………………………………………………………………………………………….. 

   4.  .............................................................................................................................. 

   จึงเรียนมาเพือ่ด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้า ต่อไป 

                               ขอแสดงความนับถอื 
                 ลงชื่อ        ดาวเดือน      

                                                           ( นางสาวดาวเดือน เพญ็เดือน ) 

                                                              ผู้ขอ 
 

           หมายเหต ุ: ผู้ขอขอ้มูลข่าวสาร 
1. ต้องเป็นคนไทย 
2. ไม่จ าเป็นตอ้งมีส่วนได้ส่วนเสีย 
1. ไม่จ าเป็นตอ้งบอกเหตุผล 
2. ค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร ราคาแผน่ละ 1.- บาท 

 

ตวัอยา่งการเขียน 
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ภาคผนวก 

 

 

 

                       ที่ตั้ง : ส านักงานองค์การบรหิารส่วนต าบลมะรือโบออก 
                       ต าบลมะรือโบออก อ าเภอเจาะไอร้อง จังหวัดนราธวิาส 
 

แผนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
 


