
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองวิชำกำรและแผนงำน  เทศบำลต ำบลบำงคล้ำ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลต าบลบางคล้า  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท ์ 0-3854-1027 ต่อ 30-31  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
     โทรสาร   0-3854-1688    ตั้งแต่เวลา  08.30-16.30 น. 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลต าบลบางคล้า 
(ห้องประชาสัมพันธ์ ชั้น ๑ อาคารส านักงานเทศบาล- 
ต าบลบางคล้า) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๐ ก าหนด
สิทธิของประชาชนในการได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการพร้อมก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ประชาชน และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ           
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ก าหนด
เกี่ยวกับการจัดท าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 
 ๑. สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   
 ๒. ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู (ตามมาตรา ๙) ได้แก่  
  (๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
   (๒) นโยบายหรือการตีความการใช้กฎหมายที่มีผลต่อเอกชน 
  (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณของปีที่ก าลังด าเนินการ 
  (๔) คู่มือหรือค าสั่งที่เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน 
  (๕) สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงในราชกิจจานุเบกษา 
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  (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ 
ทั้งนี้ ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบดูได้และอาจมีการขอส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง โดยต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมตามที่หน่วยงานก าหนดขึ้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ            
ซึ่งบุคคลทุกคนไม่ว่าจะมีส่วนเกี่ยวข้องหรือส่วนได้ส่วนเสียหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  
ขอส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องได้ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน ๑. งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  
           กองวิชาการและแผนงาน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๒. ตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเองหรือติดต่อเจ้าหน้าที่   
    ๒.๑ กรณีข้อมูลข่าวสารจัดไว้ให้เข้าตรวจดู  ๒.๑ งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  
 - ยื่นขอส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง               กองวิชาการและแผนงาน 
 - ช าระค่าธรรมเนียม 
 - เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด าเนินการตามค าขอ 
 - ผู้ขอรับเอกสาร 
(ระยะเวลาภายใน ๑ วันท าการ)  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
    ๒.๒ กรณีข้อมูลข่าวสารที่ไม่ได้จัดไว้ให้เข้าตรวจดู  ๒.๒.๑ งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  
 - เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง          กองวิชาการและแผนงาน         
       ๒.๒.๒ หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์แจ้งกลับผู้มาขอตรวจดู 
(ระยะเวลาภายใน ๑๕ วัน) 
หมายเหตุ ถ้าขอส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องให้ผู้ขอยื่นค าร้องพร้อมช าระค่าธรรมเนียมในครั้งแรก  
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  ลงชื่อในสมุดทะเบยีน 

  ตรวจสอบขอ้มูลดว้ยตนเอง 

หรือติดต่อเจา้หนา้ที่ 

 

  ขอ้มูลข่าวสารทีจ่ดัไวใ้ห ้

เขา้ตรวจดู  

 

  ขอ้มูลข่าวสารทีไ่ม่ไดจ้ัดไวใ้ห ้

เขา้ตรวจดู 

 

  ส่งหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

พจิารณาด าเนินการ 

เขา้ตรวจดู 

 

  แจง้กลบั  (ภายใน 7 วนั) 

 

  ยืน่ค ารอ้ง 

และช าระค่าธรรมเนยีม 

 

ขอส าเนา 

รบัรองส าเนา 

         รบัเอกสาร (ภายในวนัท าการ) 

หรือ     แจง้กลบั (ภายใน 7 วนั) 

ขอส าเนา รบัรองส าเนา 

  ผูข้อขอ้มูลข่าวสาร 

  หน่วยงาน/เจา้หนา้ท่ี 
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ระยะเวลำ 

(๑) กรณีข้อมูลข่าวสารจัดไว้ให้เข้าตรวจดู ใช้ระยะเวลาภายใน ๑ วันท าการ 
(๒) กรณีข้อมูลข่าวสารที่ไม่ได้จัดไว้ให้เข้าตรวจดู ใช้ระยะเวลาภายใน ๑๕ วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

- แบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร    จ านวน ๑ ฉบับ 
 

ค่ำธรรมเนียม 

(๑) การขอส าเนาเอกสาร 
 - ขนาดกระดาษ เอ 4    หน้าละไม่เกิน  ๑  บาท 
 - ขนาดกระดาษ เอฟ ๔    หน้าละไม่เกิน  ๑.๕๐  บาท 
 - ขนาดกระดาษ บี 4    หน้าละไม่เกิน  ๒  บาท 
 - ขนาดกระดาษ เอ ๓    หน้าละไม่เกิน ๓  บาท 
 - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒   หน้าละไม่เกิน  ๘  บาท 
 - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑   หน้าละไม่เกิน  ๑๕  บาท 
 - ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐   หน้าละไม่เกิน  ๓๐  บาท 
(๒) การขอส าเนาเอกสารที่มีค ารับรองถูกต้อง  อัตราค ารับรองละไม่เกิน  ๕  บาท 
(ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนา
ที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๔๒) 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลต าบลบางคล้า  โทรศัพท์  ๐-๓๘๕๔-๑๐๒๗ ต่อ ๓๐ 
หรือ ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบางคล้า โทรศัพท์  ๐-๓๘๕๔-๑๐๒๗ ต่อ ๑๐ 
หรือ เว็บไซต์  http://www.bangkhla.go.th 
  
 
 
 
 


