
คูมือสำหรับประชาชน : การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลมะคา  อำเภอโนนไทย  จังหวัดนครราชสีมา  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของทางราชการใหกับประชาชนท่ีขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 
 

ตามมาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาที่

จัดหาขอมูลสารใหกับประชาชนตามที่ขอโดยกำหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอืน่ใดของราชการ  และ

คำขอของผูน้ันระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลกัษณะที่อาจเขาใจไดตามควรใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูล

ขาวสารน้ันใหแกผูขอในเวลาอันสมควรซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูลขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณีซ่ึงมีความ

แตกตางกันข้ึนกับความตองการแตละคนจึงอาจถือไดวาเปนการจดัขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเฉพาะราย  ประชาชน

ที่ตองการขอขอมูลขาวสารอื่นๆ ขององคการบริหารสวนตำบลมะคา  นอกเหนือจากขอมูลขาวสารตามมาตรา 7  และ

มาตรา 9  สามารถยื่นคำขอขอมูลขาวสารเปนการเฉพาะรายได ณ  ศูนยขอมูลขาวสารโดยกรอกรายละเอียดในแบบคำ

ขอขอมูลขาวสาร 
 

เงื่อนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 

1. ขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดตูองเปนขอมูลที่มีอยูแลวเทาน้ันมิใชเปนการจดัทำวิเคราะหจำแนกรวบรวมหรือ

จัดทำใหมีข้ึนใหม 

          2. การจดัทำขอมูลขาวสารจะจัดทำสำเนาให 1 ชุดตอหน่ึงขอมูลขาวสาร 

          3. เจาหนาที่อาจงดใหบริการในการที่มกีารขอขอมูลขาวสารน้ันๆซ้ำหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลสมควร 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สำนักปลัด  องคการบรหิารสวนตำบลมะคา  อำเภอโนนไทย
จังหวัดนครราชสีมา / ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
 

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

www.makha-sm.go.th / เว็บไซดและชองทางออนไลน 
 

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

ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลมะคาอำเภอโนนไทย 
จังหวัดนครราชสีมา  30220 / ไปรษณีย 
 

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

044009864 / โทรศพัท 
 

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

 

http://www.makha-sm.go.th/


ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  1 – 15  วัน 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ลงทะเบียนโดยลงชื่อนามสกุลที่อยูที่ตดิตอไดและขอมูลที่
ตองการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่หนวยงานจัดใหณจุดบริการ 
2. ตรวจสอบขอมูลที่ตองการจากบัญชีรายการขอมูลซ่ึง
ใหบริการที่ศูนยขอมูลขาวสารองคคการบริหารสวนตำบล
มะคาหรือตดิตอเจาหนาที่เพื่อขอสำเนา 

5 นาท ี สำนักปลัด 
อบต.มะคา 

2) การพิจารณา 
3. สอบถามเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบเกี่ยวกับขอมูลที่ตองการ 
4. กรณีเปนขอมูลที่ไมไดจัดเตรียมไวใหดูผูรับตองกรอกแบบ
คำขอขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลมะคายื่น
ใหกับเจาหนาที่เพื่อรวบรวมขอมูลใหภายใน 15 วันทำการ 

5 นาท ี สำนักปลัด 
อบต.มะคา 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
5. ขอมูลที่เมื่อเปดเผยแลวอาจมีผลกระทบตอผูที่เกี่ยวของ
หรือประโยชนสวนรวมจะมีการนำเขาพจิารณาใน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานที่เกี่ยวของและ
แจงผลใหทราบภายใน 15 วันทำการ 
(หมายเหตุ: ขอมูลทั่วๆไปที่ไมมีผลกระทบตอบุคคลอื่นหรือไม
กอใหเกิดความเสียหายแกรัฐสามารถเปดเผยไดโดยไมตองให
คณะกรรมการขอมูลขาวสารพจิารณา) 

15 วัน สำนักปลัด 
อบต.มะคา 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
(สำเนา 1  ฉบับ) 

สำนักทะเบียน 

2) 
 

แบบคำขอขอมูลขาวสาร 
(ฉบับจริง 1  ฉบับ) 

องคการบริหารสวนตำบลมะคา
อำเภอโนนไทย   จังหวัดนครราชสีมา 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) อัตราคาบริการในการทำสำเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร

และรับรองเอกสารผูรองขอตองเสียคาธรรมเนียมในอัตราท่ี
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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบคำขอขอมูลขาวสาร 

 

แบบคำขอขอมูลขาวสาร 
 

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

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

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว............................................................................................ อาย.ุ...............ป 

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

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

ตำบล/แขวง................................................. อำเภอ/เขต........................................ จังหวดั................................................. 

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

มีความประสงคขอรับบรกิารขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

โดย          ขอตรวจด ู      ขอคัดสำเนา      ขอคัดสำเนาที่มีคำรับรองถูกตอง 

ในเรื่องตอไปน้ี 

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

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

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

เพื่อใชประโยชน (ถามี)........................................................................................................................................................ 

 

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

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

 

 

 

สําหรับเจ้าหน้าที ่

    รบัท่ี................................... 

    วนัท่ี........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 



คำสั่ง 

 อนุญาต     
          ไมอาจดำเนินการได   เน่ืองจาก 

 

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

     ไมมีคาธรรมเนียม 

         คำขอไมชัดเจน         ไมมีขอมูล 

          ไมอนุญาต   เน่ืองจาก 

       ขอจำนวนมากหรือบอยครั้ง โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

       อาจเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 

       เปดเผยไมไดตามมาตรา 15  เน่ืองจาก.............................................................................................. 

หากทานไมเห็นดวยกับคำสั่งน้ี ทานมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน 15วัน นับ

แตวันที่ทราบคำสั่งน้ี           

                                                                                                            

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

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

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

  

     ไดสงขอมูลขาวสารคนืแลว   เมื่อวนัที่.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................   

                          ......................................................ผูยื่นคำขอ 

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

     กำลังดำเนินการตามคำขอที ่....................../..................... 

โปรดติดตอใหมภายในวนัที่............ เดือน......................... พ.ศ. ................     

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

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

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