
 

 

 

คู่มือส ำหรับผู้รับบริกำร 

 การขอข้อมูลข่าวสาร 



รายละเอียดของงาน 

 

 

 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ 

ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลบางปลา 

โทรศัพท : 034 468 061 ตอ 25 

โทรสาร : 034 468 060 

เว็บไซต : http://www.bangpla.info 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร ถึง วันศุกร 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. 

 13.00 – 16.30 น. 

 ยกเวนวันหยุดราชการ 

 

 
 

วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสาร มี 3 วิธี คือ  
1. การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการ 

อยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน  
(2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน  
(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ  
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ       การ

ตีความ ท้ังนี้ เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ  
(5)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว ถามีการลงพิมพ    

ในราชกิจจานุเบกษา โดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลว 
ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขายหรือ

จําหนาย จายแจก ณ ท่ีทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร  
มาตรา 8 ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา   

จะนํามาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริง       
มากอนแลวเปนเวลาพอสมควร     

  
 
 

งานท่ีใหบริการ : การขอขอมูลขาวสาร 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง เทศบาลตําบลบางปลา อําเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร 

 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคํารอง 



2. การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 หนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ท้ังนี้ ตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด  

(1)  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่ง                          
ท่ีเก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว  

(2)  นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา  7 (4)  
(3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ  
(4)  คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน  
(5)  สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
(6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ

จัดทําบริการสาธารณะ  
(7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้   

ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย  
(8)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง  ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตาม

มาตรา  14 หรือมาตรา 15 อยูดวย  ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้น  

บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมี  
คํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ     
ของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือ         
ผูมีรายไดนอยประกอบดวย ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน  

คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง  
มาตรา 10 บทบัญญัติมาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมาย

เฉพาะกําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย ดวยวิธีการอยางอ่ืน 
3. การจัดหาใหตามคําขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลงพิมพ       

ในราชกิจจานุเบกษาแลว หรือท่ีจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควา   
ตามมาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ และคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสาร     
ท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น ใหแกผูขอ
ภายในเวลาอันสมควร เวนแต ผูนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร   

ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาใหหรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได  

ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมี     
อยูแลวในสภาพท่ีพรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีข้ึนใหม     
เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบ
คอมพิวเตอร หรือระบบอ่ืนใด ท้ังนี้ ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้น
มิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องท่ีจําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูนั้นหรือ      
เปนเรื่องท่ีจะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได  

บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใด     
ข้ึนใหมใหแกผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลว  

ใหนําความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสาร   
ใหตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

รวบรวมขอมูล/แจง

่ 

ส้ินสุด 

จัดสงใหผูรองขอ 

คิดคาบริการ 

ขอ

 

เริ่มตน 

เจาหนาท่ีขอมูล 

ผูรองขอขอมูล กรอกแบบฟอรมสวนท่ี๑ 

สวน/ฝายท่ีไดรับ เจาหนาท่ีขอมูล 

ตรวจสอบ 

สําเนา 

ตรวจสอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนและตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ถามีขอมลูขาวสารในศูนยขอมลูขาวสาร 

(ใหบริการทันที) 

ถาไมมีขอมลูขาวสารในศูนยขอมูล 

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหาจากดัชนีขอมลูขาวสารท่ี 

เก็บ ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

หรือท่ีแยกเก็บไวตางหาก 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

ถายสําเนา 

จบ 

รับรองสําเนาถูกตอง 

ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ (ถาม)ี 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรมหรือ 

เจาหนาท่ีกรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ท่ีอยู ท่ีติดตอ 

ถาสงสัยวาเปนบุคคลตางดาว ขอดูหลักฐาน 

เจาหนาท่ีอาจไมใหบริการก็ได 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมลูขาวสารแหงอ่ืน 

ถายสําเนา/รับรองสําเนาถูกตอง 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูล 

ขาวสารตามคําขอไดหรือไม 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคําขอ 

(ภายใน 15 วัน ) 

ระยะเวลา 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

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



 

 

 1. แบบคํารองขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการของเทศบาลตําบลบางปลา 

 

 

 

 

 คาธรรมเนียมการทําสําเนา ตามประกาศกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียก

คาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือ ขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร 

การสําเนาโดยเครื่องถายเอกสาร 

ขนาดกระดาษ เอ 4  หนาละ 1 บาท 

ขนาดกระดาษ เอฟ 14  หนาละ 1 บาท 

ขนาดกระดาษ บี 4  หนาละ 2 บาท 

ขนาดกระดาษ เอ 3   หนาละ 3 บาท 

ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 2 หนาละ 8 บาท 

ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 1  หนาละ 15 บาท 

ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ 0 หนาละ 30 บาท 

 

การสําเนาเอกสารประเภทอ่ืน 

การสําเนาเอกสารประเภทอ่ืน ซ่ึงไมไดกําหนดไว ใหคิดคาธรรมเนียมตามตนทุนท่ีแทจริง 

 

การใหคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร 

การใหคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร คํารับรองละ 5 บาท 

 

กรณีผูขอทําสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองเปนผูมีรายไดนอย 

กรณีผูขอทําสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองเปนผูมีรายไดนอย หนวยงานอาจพิจารณายกเวน

คาธรรมเนียม หรือลดอัตราคาธรรมเนียมใหตามควรแกกรณีได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอรับบริการ 

คาธรรมเนียม 



แบบฟอรมเอกสาร 
1. แบบคํารองขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการของเทศบาลตําบลบางปลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


