
 

 

 

คู่มือส ำหรับผู้รับบริกำร 

 การขอข้อมูลข่าวสาร 



รายละเอียดของงาน 

 

 

 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ 

ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลบางปลา 

โทรศัพท : 034 468 061 ตอ 25 

โทรสาร : 034 468 060 

เว็บไซต : http://www.bangpla.info 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร ถึง วันศุกร 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. 

 13.00 – 16.30 น. 

 ยกเวนวันหยุดราชการ 

 

 
 

วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร มี 3 วิธี คือ  
1. การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการ 

อยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน  
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน  
(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ  
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ       การ

ตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ  
(5)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพ    

ในราชกิจจานุเบกษา โดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือ

จําหนาย จายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร  
มาตรา 8 ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา   

จะนํามาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริง       
มากอนแลวเปนเวลาพอสมควร     

  
 
 

งานท่ีใหบริการ : การขอขอมูลขาวสาร 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง เทศบาลตําบลบางปลา อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคํารอง 



2. การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ ตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด  

(1)  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่ง                          
ท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว  

(2)  นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4)  
(3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ  
(4)  คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน  
(5)  สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ

จัดทําบริการสาธารณะ  
(7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้   

ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย  
(8)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง  ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตาม

มาตรา  14 หรือมาตรา 15 อยูดวย  ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้น  

บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมี  
คํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ     
ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือ         
ผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน  

คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง  
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมาย

เฉพาะกําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 
3. การจัดหาใหตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลงพิมพ       

ในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควา   
ตามมาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสาร     
ท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น ใหแกผูขอ
ภายในเวลาอันสมควร เวนแต ผูนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร   

ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาใหหรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได  

ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมี     
อยูแลวในสภาพท่ีพรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม     
เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร หรือระบบอ่ืนใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้น
มิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องท่ีจําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูนั้นหรือ      
เปนเรื่องท่ีจะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได  

บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใด     
ข้ึนใหมใหแกผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว  

ใหนําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสาร   
ใหตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

รวบรวมขอมูล/แจง

่ 

ส้ินสุด 

จัดสงใหผูรองขอ 

คิดคาบริการ 

ขอ

 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีขอมูล 

ผูรองขอขอมูล กรอกแบบฟอรมสวนท่ี๑ 

สวน/ฝายท่ีไดรับ เจาหนาท่ีขอมูล 

ตรวจสอบ 

สําเนา 

ตรวจสอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนและตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามีขอมลูขาวสารในศูนยขอมลูขาวสาร 

(ใหบริการทันที) 

ถาไมมีขอมลูขาวสารในศูนยขอมูล 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมลูขาวสารท่ี 

เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

จบ 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถาม)ี 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรมหรือ 

เจาหนาท่ีกรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมลูขาวสารแหงอ่ืน 

ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล 

ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

(ภายใน 15 วัน ) 

ระยะเวลา 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐



 

 

 1. แบบคํารองขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการของเทศบาลตําบลบางปลา 

 

 

 

 

 คาธรรมเนียมการทําสําเนา ตามประกาศกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียก

คาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือ ขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร 

การสําเนาโดยเครื่องถายเอกสาร 

ขนาดกระดาษ เอ 4  หนาละ 1 บาท 

ขนาดกระดาษ เอฟ 14  หนาละ 1 บาท 

ขนาดกระดาษ บี 4  หนาละ 2 บาท 

ขนาดกระดาษ เอ 3   หนาละ 3 บาท 

ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2 หนาละ 8 บาท 

ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1  หนาละ 15 บาท 

ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0 หนาละ 30 บาท 

 

การสําเนาเอกสารประเภทอ่ืน 

การสําเนาเอกสารประเภทอ่ืน ซ่ึงไมไดกําหนดไว ใหคิดคาธรรมเนียมตามตนทุนท่ีแทจริง 

 

การใหคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร 

การใหคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร คํารับรองละ 5 บาท 

 

กรณีผูขอทําสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองเปนผูมีรายไดนอย 

กรณีผูขอทําสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองเปนผูมีรายไดนอย หนวยงานอาจพิจารณายกเวน

คาธรรมเนียม หรือลดอัตราคาธรรมเนียมใหตามควรแกกรณีได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอรับบริการ 

คาธรรมเนียม 



แบบฟอรมเอกสาร 
1. แบบคํารองขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการของเทศบาลตําบลบางปลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


