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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 
1.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
   1.1 ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ และประชาชนทั่วไปนอกเขตต าบลบ้านเกาะ 
   1.2 ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่ไม่ต้องเปิดเผยมี 3 กรณี คือ 
  1.2.1. ข้อมูลข่าวสารที่จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่สถาบันพระมหากษัตริย์ 
  1.2.2. ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ภายใต้ดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยก็ได้  ได้แก่ 
       (1)  ข้อมูลเกี่ยวข้องประโยชน์สาธารณะ  ได้แก่ ความมั่นคงของประเทศ ทางเศรษฐกิจ การคลัง  
      (2)  ข้อมูลท าให้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ ไม่ส าเร็จตามวัตถุประสงค ์
   (3)  ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการ เรื่องใด แต่ไม่รวมรายงานวิชาการ 
                (4)  เกี่ยวข้องกับประโยชน์ของเอกชน เช่น ความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด รายงานการแพทย์ฯ 
  1.2.3. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน แต่อย่างไร 
ก็ตาม ผู้ขอมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งไม่ให้
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 14  หรือ มาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
     สถำนที่ให้บริกำร  
      ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  700 หมู่ 1 ต.บ้านเกาะ  อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา  30000    
       โทรศัพท์  044 -276541  
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 
3.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  12 วันท าการ  ทั้งนี ้ นับแต่เอกสารประกอบค าขอครบถ้วน และระยะเวลาสามารถขยายได้
ตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการก าหนด    

 
ล ำดับ

ที ่
ขั้นตอน 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
-ผู้ยื่นค าขอกรอกขอข้อมูลและ
เจ้าหน้าที่รับมาตรวจสอบ
รายละเอียด  

20  นาที ส านักปลัด 

 

  

2) 

กำรพิจำรณำ 
-เจ้าหน้าที่เสนอ/แจ้งส่วนงาน 
เจ้าของขอ้มูลเสนอ/ผู้บังคับบัญชา 
/คณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสาร 
พิจารณาอนุมัติ 

4  วัน ส านักปลัด   

3) 
 

ผลด ำเนินกำร 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบผล 

7  วัน  ส านักปลัด ตาม ม. 10  พรบ.อ านวยความสะดวก 



2 
 

ล ำดับ
ที ่

ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

นับแต่พิจารณาแล้วเสร็จ   

4) 
 -กำรรับช ำระค่ำธรรมเนียม 
เจ้าหน้าทีร่ับช าระค่าธรรมเนียม 

 20 นาที ส านักปลัด  

 
4.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

4.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนรัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

 

หมำย
เหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย 

- 1 - 

2) ทะเบียนบ้าน - 1 - 
3) เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  - 1 - 

 
4.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม  -ไม่มี 

5.ค่ำธรรมเนียม  - ตามอัตราในประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  เรื่อง  การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนา 
หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ  
    (1) ขนาดกระดาษ เอ 4    หน้าละไม่เกิน       1  บาท 
    (2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14   หน้าละไม่เกิน  1.50  บาท 
    (3) ขนาดกระดาษ บี 4    หน้าละไม่เกิน      2  บาท 
    (4) ขนาดกระดาษ เอ 3    หน้าละไม่เกิน      3  บาท 
    (5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2  หน้าละไม่เกิน      8  บาท 
    (6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1  หน้าละไม่เกิน     15  บาท 
    (7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0  หน้าละไม่เกิน    30  บาท 
 
6.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะโคราช,เว็บไซต์ www.bankoh-korat.go.th 

ตู้แสดงความคิดเห็น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ,ทางไปรษณีย์ เลขที่ 700 ม.1 ต.บ้านเกาะ อ.เมือง
นครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  30000  โทรศัพท์ 0-4427-6541 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ  ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.  10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111   
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 

       
 
 

http://www.bankoh-korat.go.th/
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ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 -พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
10.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน      0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   0  
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน   การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  700 
หมู่ 1 ต.บ้านเกาะ อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา  30000  โทรศัพท์  044 -276541  

12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
-ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

13.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
-เอกสารการค าร้องทั่วไป 

 
14.หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 19/07/2558 ปรับปรุง 25/08/2565 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อบต.บ้านเกาะ 
อนุมัติโดย นายกอบต.บ้านเกาะ 
เผยแพร่โดย อบต.บ้านเกาะ 


