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ระเบียบเทศบาลตําบลแหลมฟาผา 
วาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

 

โดยที่พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  กําหนดใหหนวยงาน 
ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของทางราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได  ประกอบกับขอ  ๔   
ของประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของทางราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู  ลงวันที่  ๒๔  กุมภาพันธ  ๒๕๔๑  กําหนดวา  
การใหประชาชนเขาตรวจดูขาวสารหนวยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบปฏิบัติเพื่อรักษาความเปน
ระเบียบเรียบรอยหรือปลอดภัยก็ได  โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผูขอตรวจดูขอมูลขาวสารดวย  
เทศบาลตําบลแหลมฟาผา  จึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้ เรียกวา  “ระเบียบเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  วาดวยขอมูลขาวสาร 
ของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใชบังคับต้ังแตวันปดประกาศเปนตนไป 
ขอ ๓ บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังอื่นใดของเทศบาลตําบลแหลมฟาผาในสวนที่

กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบยีบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใชบังคับแกขาราชการ  พนักงานเทศบาล   ลูกจาง  และผู ซ่ึงมาชวย

ปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา   
ขอ ๕ ในระเบียบนี้ 
“ขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเร่ืองราว  ขอเท็จจริง  ขอมูลหรือส่ิงใด  ๆ  

ตามกฎหมายวาดวยขอมลูขาวสารที่อยูในความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา 
“สํานักงาน”  หมายความวา  สํานักงานเทศบาลตําบลแหลมฟาผา 
“หนวยงานในสังกัด”  หมายความวา  หนวยงานภายในของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา   

ระดับสํานัก  กอง  หรือเทียบเทา 
“หนวยงานที่ใหบริการขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  สํานักงานเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  

สวนการบริหารภายในของเทศบาลตําบลแหลมฟาผาทุกสวน  และใหหมายความวาถึงงานธุรการ 
สํานักปลัดเทศบาลซึ่งเปนศูนยบริการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลแหลมฟาผาดวย 
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ขอ ๖ ใหนายกเทศมนตรีตําบลแหลมฟาผา  รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้  และใหมี
อํานาจตีความและวินิจฉัยปญญาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหนายกเทศมนตรีเทศบาลตําบลแหลมฟาผา 
มีอํานาจวินิจฉัยส่ังการตามที่เห็นสมควร 

หมวด  ๑ 
คณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสาร 

 

 

ขอ ๗ ใหมีคณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  เรียกโดยยอวา  
“คบส.  ฟผ.”  ประกอบดวย  นายกเทศมนตรี  เปนประธาน  รองนายกเทศมนตรีไดรับมอบหมายจาก
นายกเทศมนตรีหนึ่งคนเปนรองประธาน  ปลัดเทศบาล  รองปลัดเทศบาล  หัวหนาสวนการบริหาร 
ทุกสวนในเทศบาล   โดยมี หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลตําบลแหลมฟาผา   และฝายปกครอง   
เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 

ขอ ๘ ใหคณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  มีอํานาจหนาที่
ดังตอไปนี้ 

(๑) เสนอนโยบาย  หลักเกณฑ  หรือมาตรการเก่ียวกับการบริหาร  การจัดระบบขออนุญาต
และการบริการขอมูลขาวสารตางๆ 

(๒) กําหนดประเภทของขอมูลขาวสารที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  รวมทั้งการจัดพิมพ
และการเผยแพรขอมูลขาวสารตาง  ๆ   

(๓) กําหนดหลักเกณฑพิจารณาประเภทขอมูลขาวสารที่เปดเผยได  ขาวสารที่ไมตองเปดเผย  
และขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ 

(๔) ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดทํา  และปรับปรุงขอมูลขาวสารตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  หรือขอมูลขาวสารอื่นที่เปนประโยชนตอราชการ 

(๕) ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารกับสวนราชการ
เอกชน 

(๖) ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นแนวทางในการแกไขปญหาหรืออุปสรรคเกี่ยวกับ
การดําเนินการตามระเบียบนี้ 

(๗) เชิญบุคคลใด  ๆ  มาสอบถามหรือใหชี้แจงความเห็นเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร 
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(๘) แตงต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อปฏิบัติการในเรื่องใด  ๆ 

(๙) ดําเนินการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดหรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 

ขอ ๙ การประชุมคณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  ตองมี

กรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของกรรมการทั้งหมดจึงเปนองคประชุม  

ถาประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอยูในที่ประชุม 

ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 

การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมใหถือเสียงขางมาก   กรรมการคนหนึ่งใหมี เ สียงหนึ่ง 

ในการลงคะแนน  ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มเปนเสียงชี้ขาด 

ขอ ๑๐ ใหนําความในขอ  ๙  มาใชบังคับการประชุมคณะอนุกรรมการและคณะทํางาน 

ที่คณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  แตงต้ังโดยอนุโลมดวย 

ขอ ๑๑ มติของคณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  ใหถือยุติ 

เวนแตมีความเห็นเปนหลายฝายหรือมีเหตุผลอันสมควร  กรณีหนวยงาน/กอง/สํานัก  เจาของเร่ือง   

มีความเห็นเปนอยางอื่นและประสงคใหเสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  วินิจฉัย 

ใหนําเสนอนายกเทศมนตรีตําบลแหลมฟาผาวินิจฉัยตอไป 

หมวด  ๒ 
การจัดระบบขอมูลขาวสาร 

 

 

ขอ ๑๒ ใหหนวยงานในสังกัดเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารที่อยู

ในครอบครอง  หรือควบคุมดูแลรับผิดชอบใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสาร  กฎหมายอื่น  

และระเบียบของราชการในกรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยวาขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา 

จะเปดเผยไดหรือไมใหนําเสนอ  คณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  วินิจฉัย

ตามอํานาจหนาที่ตอไปโดยใหจัดแยกประเภทขาวสารของราชการ  ดังนี้ 

(๑) ขอมูลขาวสารที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

(๒) ขอมูลขาวสารที่จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได 

(๓) ขอมูลขาวสารอื่น 
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การจัดแยกประเภทขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  ใหคํานึงลักษณะของขอมูลขาวสาร 
ตามกฎหมาย  วาดวยขอมูลขาวสารของราชการดวยวา  เปนขอมูลขาวสารที่จะเปดเผยมิได  หรือเปน
ขอมูลขาวสารที่อาจมีคําส่ังมิใหเปดเผย 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดสงขาวสาร  ตาม  (๑)  (๒)  (๓)  ไปยังศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาล
ตําบลแหลมฟาผา 

ขอ ๑๓ ในการดําเนินงานตามขอ  ๑๒  ใหหนวยงานในสังกัดเทศบาลตําบลแหลมฟาผา   
จัดใหมีเจาหนาที่เพื่อควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ติดตามและประสานงานในการดําเนินงานดังกลาว   
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

หมวด  ๓ 
การขอขอมูลขาวสารและการขออนุญาต 

 

 

ขอ ๑๔ ผูใดประสงคจะเขาตรวจ  หรือขอถายสําเนาขอมูลขาวสารใหย่ืนคําขอเปนหนังสือ

ตามแนบทายระเบียบนี้  พรอมแจงเหตุผลความจําเปน  และสําเนาเอกสารประกอบคําขอตอเจาหนาที่

ของหนวยงานที่ใหบริการขอมูลขาวสารหรือผูมีอํานาจอนุญาต 

ใหเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคําขอตรวจสอบในเบื้องตนวา  ขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นเปนขอมูล

ขาวสารที่อยูในครอบครอง  หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของตนหรือหนวยงานในสังกัดอื่นหรือไม

และใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่ขอมูลขาวสารในครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของตนใหเสนอ

เร่ืองตอบุคคลตามขอ  ๑๕  (๑)  เพื่อพิจารณา 

(๒) ในกรณีที่ขอมูลขาวสารในครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานในสังกัดอื่น 

ใหประสานงานไปยังหนวยงานดังกลาว  เพื่อดําเนินการใหบุคคลผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณา 

ขอ ๑๕ ใหบุคคลดังตอไปนี้  เปนผูมีอํานาจอนุญาตใหตรวจดู  หรือใหทําสําเนาขอมูล

ขาวสาร 

(๑) หัวหนาหนวยงานในสังกัด  หรือผูซ่ึงหัวหนาหนวยงานในสังกัดมอบหมายสําหรับ

ขาวสารที่อยูในครอบครอง  หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของตน  เวนแตขอมูลขาวสารนั้นเปนขอมูล

ขาวสารลับ 



 หนา   ๙๙ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๓๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กุมภาพันธ   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ในกรณีที่ไมอาจวินิจฉัยไดวาขอมูลขาวสารใดเปนขอมูลขาวสารที่ เปดเผยไดหรือไม   
ใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดเสนอเรื่องพรอมความเห็นตอบุคคลตาม  (๒)  เพื่อพิจารณาวินิจฉัย 

(๒) นายกเทศมนตรี  หรือรองนายกเทศมนตรีซ่ึงไดรับมอบหมายสําหรับขอมูลขาวสาร 
ทุกประเภท 

(๓) นายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาล  กรณีขอมูลขาวสารตามมาตรา  ๑๕  ซ่ึงใหเปนการ
ทั่วไป  หรือเปนการเฉพาะแกบุคคลใด  ตามที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่  ๔  (๒๕๔๒)  ออกตาม 
ในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

ขอ ๑๖ ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตมีคําส่ังอนุญาตตามคําขอ  ใหผู ย่ืนคําขอตรวจดูหรือ 
รับสําเนาขอมูลขาวสารนั้น  ณ  หนวยงานที่ใหบริการขอมูลขาวสารที่ผูนั้นย่ืนคําขอ 

ขอ ๑๗ ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตมีคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสาร  ใหแจงคําส่ังพรอม
เหตุผลใหผูย่ืนคําขอทราบและแจงใหทราบถึงสิทธิและกําหนดเวลาในการอุทธรณตอคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

ขอ ๑๘ ขอมูลขาวสารใดหากมีกฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ  คําส่ัง  ขอบังคับ  หรือมติ
คณะรัฐมนตรี  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการขอรับขอมูลขาวสารและการอนุญาตไวเปนพิเศษ  ใหถือ
ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ  คําส่ัง  ขอบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวดวย 

ขอ ๑๙ วิธีการปฏิบัติในการขอขอมูลขาวสารของทางราชการที่ไมไดกําหนดไวในระเบียบนี้
ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑ  วิธีการที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการ  ตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  กําหนดไว 

หมวด  ๔ 
การใหบริการขอมูลขาวสาร 

 

 

ขอ ๒๐ ใหหนวยงานเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  รวบรวม  จัดเตรียมและจัดใหมีขอมูล
ขาวสารที่ดําเนินการเสร็จแลวและอยูในความรับผิดชอบ  เพื่อเผยแพร  ขาย  จําหนายจายแจก  ตรวจดู
และศึกษาคนควาตลอดจนจัดหา  และจัดทําสําเนาขอมูลขาวสารดังกลาว  ตามกฎหมายวาดวยขอมูล
ขาวสารของทางราชการ 

การบริการขอมูลขาวสารนอกจากที่กลาวในวรรคหนึ่ง  ใหเปนไปตามคําแนะนํา  หรือ
ความเห็นของคณะกรรมการบริการขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา 



 หนา   ๑๐๐ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๓๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กุมภาพันธ   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ขอ ๒๑ ใหเจาหนาที่จัดทําสําเนา  หรือสําเนาที่มีคํารองถูกตองของขอมูลที่มีผู ย่ืนคําขอ
ภายในวันทําการนั้น  ถาไมอาจดําเนินการภายในวันทําการนั้นได  ใหแจงกําหนดวัน  และเวลา  เพื่อให 
ผูย่ืนคําขอมารับแตตองไมเกินสิบหาวันทําการ  ในกรณีที่มีสาเหตุจําเปนอาจขยายระยะเวลาออกไปได
แตตองไมเกินสามสิบวันทําการ 

การจัดทําสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  ใหพนักงานเทศบาล
ต้ังแตระดับ  ๓  ข้ึนไป  ซ่ึงรับผิดชอบขอมูลขาวสารนั้นเปนผูรับรอง  โดยลงลายมือชื่อพรอมทั้งชื่อตัว  
ชื่อสกุล  และตําแหนง  ตลอดจนวัน  เดือน  ป  ใหชัดเจน 

ขอ ๒๒ คาธรรมเนียมในการทําสําเนา  และการรับรองสําเนาขอมูลขาวสาร  ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑที่คณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  กําหนด  หรือเทศบัญญัติ
ของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  หรือประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการ  เร่ือง  การเรียกเก็บ
คาธรรมเนียม  การขอสําเนา  หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ   
ลงวันที่  ๗  พฤษภาคม  ๒๕๔๒ 

ขอ ๒๓ ขอมูลขาวสารที่มีไวขาย  ใหคิดคาใชจายตาง ๆ  ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
บริหารขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลแหลมฟาผากําหนด 

ขอ ๒๔ รายไดจากคาธรรมเนียมตามขอ  ๒๒  หรือรายไดจากการขาย  หรือจําหนายขอมูล
ขาวสารตามขอ  ๒๓  ใหนําสงเปนรายไดของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา 

ขอ ๒๕ การบริการขอมูลขาวสารที่เปดเผยทางโทรสาร  หรือทางไปรษณีย  ใหดําเนินการได
เฉพาะกรณีเรงดวนใหคํานึงถึงความสิ้นเปลือง  เชน  จํานวนขอมูลขาวสาร  ระยะเวลาและคาใชจาย 
ในการสง  ทั้งนี้ใหปลัดเทศบาล  หรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุญาต 

ขอ ๒๖ การใหบริการขอมูลขาวสารใหดําเนินการแลวเสร็จโดยเร็ว  ทั้งนี้  ใหถือปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการปฏิบัติการงานเพื่อใหประชาชนของหนวยงานตาง  ๆ   
พ.ศ.  ๒๕๓๒  หรือระเบียบที่เทศบาลตําบลแหลมฟาผากําหนด 

หมวด  ๕ 
สถานที่ใหบริการขอมูลขาวสาร 

 

 

ขอ ๒๗ ใหหนวยงานภายในของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารที่อยู
ในความรับผิดชอบใหเปนไปตามกฎหมาย  และระเบียบของราชการ  จัดสถานที่บริการขอมูลขาวสาร



 หนา   ๑๐๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๓๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กุมภาพันธ   ๒๕๕๑ 
 

 
 

ดังกลาวและใหงานธุรการสํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลแหลมฟาผา  เปนศูนยบริการขอมูลขาวสาร
กลางของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  โดยใหมีหนาที่เพิ่มเติมดังตอไปนี้ 

(๑) ใหบริการขอมูลขาวสารที่อยูระหวางดําเนินการของหนวยงานในเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  
และขอมูลขาวสารที่ดําเนินการแลวเสร็จ 

(๒) เปนศูนยประสานงานกับหนวยงานภายในของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  เพื่อใหบริการ
ขอมูลขาวสาร 

(๓) จัดทําประกาศเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  กําหนดสถานที่ติดตอขอรับขอมูลขาวสาร
เทศบาลตําบลแหลมฟาผา 

(๔) ใหหนวยงานภายในของเทศบาลตําบลแหลมฟาผา  มีหนาที่ตาม  (๑)  (๒)  (๓)  ในสวน
ที่เกี่ยวของกับงานที่รับผิดชอบดวย 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

ประมวล  เงินเหรียญ 
นายกเทศมนตรีตําบลแหลมฟาผา 


