
คู่มือส ำหรับประชำชน 
(องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ) 

 

งำนที่ให้บริกำร 
 

กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด 
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 
- ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจงัหวัด  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 12.00 และ 13.00 - 16.30 น.  
(มีพักเที่ยง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 1. บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้อง
ของข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 วรรคหนึ่งได้ ตามความในมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
ซึ่งข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 วรรคหนึ่ง ประกอบด้วย 

 (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

 (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 
 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินการ 
 (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
 (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท า

บริการสาธารณะ 
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุ

รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 2. นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้วหรอื
ที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้วถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น  
ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรตามความในมาตรา ๑๑ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บรกิำร 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. ผู้ขอรับข้อมลูข่าวสารยื่น
ค าขอรับข้อมูลข่าวสารพร้อม
เอกสาร หลักฐานที่ก าหนดต่อ
เจ้าหน้าท่ี             

5 นาท ี ส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนจังหวัด  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

- ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารต้อง
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

15 นาท ี ส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนจังหวัด  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

กรณไีม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ  
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ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
   หากไมส่ามารถด าเนินการได ้

ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยใหเ้จ้าหน้าท่ีและ 
ผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 

3. เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาการเปดิเผยข้อมูล
ข่าวสารฯ /ไม่เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร 

30 นาท ี ส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนจังหวัด  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ในกรณีทีม่ีค าสั่งไม่อนญุาต 
ใหเ้ปิดเผยข้อมูลข่าวสารฯ  
ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอทราบ 
พร้อมระบสุิทธิการอุทธรณ์ด้วย 

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล
ข่าวสารในศูนย์ข้อมลูข่าวสารฯ 
กรณีมขี้อมลูข่ำวสำรในศูนย์
ข้อมูลข่ำวสำรฯ 

 ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหา  
     จากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

 ตรวจสอบเอกสารทีม่ีอยู ่
      ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

 นับจ านวนหน้าเอกสาร 
     ที่ต้องการส าเนา 

 น าเอกสารไปส าเนา 
     เอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร 

 รับรองส าเนาถูกต้อง  
(กรณีผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร
ต้องการ) 

กรณีไม่มขี้อมูลข่ำวสำรใน
ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ 

 ให้ค าแนะน า/ตดิต่อ
ประสานงานหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

45 นาที ส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนจังหวัด  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

5. ผู้ขอรับข้อมลูข่าวสารช าระ
ค่าธรรมเนียม 
   - ส าเนาข้อมูลข่าวสาร   
   - ส าเนาข้อมูลข่าวสารที่ม ี
ผู้รับรอง 

15 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

6. เจ้าหน้าท่ีแจ้งพร้อมส่ง
ส าเนาข้อมลูข่าวสาร 
ให้ผู้ขอรับทราบ 
 

10 นาท ี ส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนจังหวัด  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 

 

 
ระยะเวลำ        

 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ 2 ช่ังโมงนับจากวันเวลาที่ยื่นเรื่องขอรับข้อมูลข่าวสาร ทั้งนี้ หากจ านวนข้อมูลข่าวสาร 
ที่ขอรับหรือมีผู้มาขอรับข้อมูลข่าวสารจ านวนมาก ระยะเวลาอาจเพิ่มขึ้นตามจ านวนดังกล่าว 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1. บุคคลธรรมดาให้ยื่นพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน 1 ฉบับ 
2. นิติบุคคล ให้ยื่นพร้อมส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  
    และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  
    พร้อมหนังสือมอบอ านาจ (กรณีที่มีการมอบอ านาจ)     จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
3. เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือหน่วยงานของรัฐ หรือบุคคลที่มีอ านาจตามกฎหมาย 
    ให้มีหนังสือขอตรวจดู หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร     จ านวน 1 ฉบับ 
4. บุคคลผู้มีส่วนได้เสียหรือประโยชน์เกี่ยวข้อง ให้ยื่นพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    ของผู้มีอ านาจ  ลงนามแทนนิติบุคคล  ในกรณีที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นหรือเร่งด่วน 
    อาจขอด้วยวาจาหรือทางโทรสาร หรือทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ โดยให้แจ้งช่ือ ต าแหน่ง  
    หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขอด้วย      จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 

 1. ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารของทางราชการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละ 1.00 บาท 
 (2) ขนาดกระดาษ เอฟ4 หน้าละ 1.50 บาท 
 (3) ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละ 2.00 บาท 
 (4) ขนาดกระดาษ เอ 3 หน้าละ 3.00 บาท 
 (5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 หน้าละ 8.00 บาท 
 (6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 หน้าละ 15.00 บาท 
 (7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 หน้าละ 30.00 บาท 

 2. ค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
  การรับรองความถูกต้องของส าเนาข้อมูลข่าวสาร ให้ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารช าระค่าธรรมเนียมในอัตรา 
ค ารับรองละ 5 บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่ เป็นธรรม สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา หมายเลขโทรศัพท์ 0-3579-6445 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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แบบค ำขอข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 

1.ส ำหรับผู้ยื่นค ำขอ 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/อื่นๆ.............) ..............................................นามสกุล..................................อายุ.................ปี 

ที่อยู่ปัจจุบัน...........................................................................................................โทรศัพท์ .......................................................... 
อาชีพ.................................................................สถานท่ีท างาน/สถานศึกษา.................................................................................. 
ที่อยู่สถานท่ีท างาน/สถานศึกษา..................................................................................................................................................... 
ได้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน /หลักฐานอื่น.............................................เลขท่ี................................................................ 
ที่อยู่ตามบัตรประจ าตัวประชาชน/หลักฐานอื่น.............................................................................................................................. 
ข้อมูลทีข่อรับบริกำร 

 มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมลูข่าวสาร ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้ 
  - ขอรับบริการข้อมูลขา่วสารของราชการ ตาม (    ) มาตรา 9   (    ) มาตรา 11 
  - ขอรับบริการข้อมูลขา่วสาร เพื่อ 
   (    )  ขอตรวจดู   (    ) ขอส าเนาท่ีมผีูร้บัรอง (เสียคา่ใช้จ่าย) 
   (    )  ขอค้นคว้า   (    ) ขอแก้ไขข้อมลูตามมาตรา 23 
   (    )  ขอส าเนา (เสียค่าใช้จ่าย) 

เร่ือง .................................................................................................................................................................................... 
เหตุผลที่ขอข้อมูล .............................................................................................................................................................. 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ช าระค่าธรรมเนยีมดังนี ้
1)  ขอส าเนาข่าวสารเรื่อง ............................................................................................................................................. 

ขนาดกระดาษ ................................ จ านวน.....................แผ่น แผ่นละ.....................บาท เป็นเงินท้ังสิ้น...............................บาท 
2) ขอส าเนาข่าวสารที่มผีู้รบัรอง เรื่อง ........................................................................................................................... 

ขนาดกระดาษ ................................ จ านวน.....................แผ่น แผ่นละ.....................บาท เป็นเงินท้ังสิ้น...............................บาท 
 

(ลงช่ือ).............................................................. ผูย้ื่นค าขอ 
                                 (........................................................) 
   ................/..................../................ 
 

 

2. ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่รับค ำขอ    3. ส ำหรับผู้พิจำรณำ 
 --ตรวจสอบหลักฐานเบื้องต้นครบถ้วน--    เปิดเผยได้       ไม่ควรเปดิเผย  
 มีข้อมูลที่ต้องการในศูนย์ข้อมลูฯเห็นควรอนุญาตให้เข้าตรวจด ู ข้อมูลข่าวสารตามแบบค าขอเป็นข้อมูล ......................... 
 ไม่มีข้อมลูที่ต้องการในศูนย์ขอ้มูล ฯ เห็นควรส่งพิจารณา ความเห็น ........................................................................ 
................................................................................................ เหตุผล ............................................................................         
        เนื่องจากเป็นข้อมูล .....................................................                
 
 
             (....................................................................)          ( ...................……………..………………..………… ) 
                       เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอ      ผู้อ านวยการ .............................................................. 
               (..............................................................)    
        หัวหน้าฝ่าย ……………………………………………………….  
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