
  

งานทีใ่ห้บรกิาร บรกิารข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลทับสะแก 

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ส านักปลัดเทศบาล 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น 

สถานที่    :  ศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสาร 

                เทศบาลต าบลทับสะแก 

                ช้ัน 1 

โทรศัพท์  :  0 3267 1066   

เว็บไซต์   :  www.thabsakaecity.go.th 

Social media : facebook.com/thabsakaecity/ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารของเทศบาลต าบลทับสะแก จัดตั้งขึ้นขึน้เมื่อปี พ.ศ.2549 เพื่อเป็นศูนย์กลางใน

การให้บริการ ข้อมูลที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของของเทศบาลต าบลทับสะแก แก่ประชาชน 

นักเรยีน นักศึกษา หน่วยงาน ภาครัฐ และเอกชน ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมี

คณะกรรมการก ากับดูแลและ เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ คอยให้บริการ นอกจากนี้ ยังเป็นศูนย์กลางให้บริการและ

แลกเปลี่ยนข้อมูลที่จ าเป็นต่อการ บริหารงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาล ตลอดจนให้บริการอินเตอร์เน็ต

ฟรแีกป่ระชาชน ในการสืบคน้ข้อมูลข่าวสาร และยังเป็นแหล่งเรยีนรู ้รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในระบบออนไลน์  

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” (rights to Know) 

ของประชาชนตามระบอบประชาธิปไตย ซึ่งประชาชนสามารถใช้สิทธินั้นได้ตามกฎหมาย โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้  

1. ในการขอค าปรกึษาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540  

2. สิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ บุคคลไม่วา่จะมีส่วนได้เสีย เก่ียวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิ

เข้าตรวจดู ขอส าเนา หรือ ขอส าเนาที่มี ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 9 ได้  

3. สิทธิขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการ นอกจากข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา หรือ         

ที่จัดไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว  

4. สิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตน สิทธิในการขอให้แกไ้ขเปลี่ยนแปลงข้อมูลข่าวสาร

ส่วนบุคคล ที่ไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง รวมทั้งมีสิทธิอุทธรณ์ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งไม่ยินยอมแก้ไข

เปลี่ยนแปลง หรือ ลบข้อมูลข่าวสารนี้  

5. สิทธิในการด าเนินการแทนผู้เยาว์ คนไรค้วามสามารถ คนเสมือนไร้ความ สามารถ หรือเจ้าของข้อมูลที่

ถงึแกก่รรม  

http://www.thabsakaecity.go.th/
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6. สิทธิในการร้องเรียน เมื่อเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลที่ก าหนดไว้ ให้ประชาชนตรวจดู          

ไม่ปฏิบัติตาม พระราชบัญญัตินี้ หรือ ปฏิบัติหน้าที่ล่าชา้ หรือ เห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร  

7. สิทธิในการอุทธรณ ์เมื่อเห็นว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐมคี าสั่งมใิหเ้ปิดเผยข้อมูล ข่าวสาร หรอื มีค าสั่งไม่รับฟัง

ค าคัดคา้น ของผู้มีประโยชน์ได้เสีย หรือ ไม่แก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือ ลบข้อมูลข่าวสาร ตามที่มีค าขอ  

โดยศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลทับสะแก ได้จัดเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการ/ผลการ

ด า เนินงานของหน่วยงานไว้ ให้ประชาชนได้สืบค้นภายในศูนย์ฯ และเว็บไซต์ เทศบาล ต าบลทับสะแก 

www.thabsakaecity.go.th หน้าเพจ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ภายใต้ข้อก าหนดของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร        

ของราชการ พ.ศ.2540 ดังนี้ 

มาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ        

ต้องส่งข้อมูล ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่ก าหนดไว้ตามมาตรา 7 ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คอื  

7(1) โครงสรา้งและการจัดองคก์รในการด าเนินการ  

7(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  

7(3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอข้อมูลข่าวสารหรอืค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  

7(4) กฎ มติคณะรัฐมนตร ีข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวยีน ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้

เฉพาะที่จัดให้ มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  

7(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการก าหนด  

มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ         

ต้องจัดให้มีข้อมูล ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่ก าหนดไว้ในมาตรา 9 ของกฎหมาย เพื่อให้ประชาชน       

เข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก า หนด                    

(ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ

เก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู) ได้แก่ ต้องจัดให้มีสถานที่หรือศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารและข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก ต้อง จัดท าดัชนีหรือรายการข้อมูลข่าวสารที่มี

รายละเอียดเพยีงพอส าหรับประชาชนสามารถคน้หาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง ฯลฯ ในการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้

ประชาชนเข้าตรวจดูนี้ กฎหมายได้ก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้อง          

ด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ( public inspection) 

อย่างน้อยที่สุดตามที่กฎหมายก าหนด ได้แก่  

9(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง         

ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

9(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องตีพมิพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  

9(4) คูม่ือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถงึสิทธิหน้าที่ของเอกชน  

9(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถงึในราชกิจจานุเบกษา  
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9(6) สัญญาสัมปทานสัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารว่มทุนกับเอกชนในการจัดท า

บรกิารสาธารณะ  

9(7) มติคณะรัฐมนตรหีรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุ

รายชื่อ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจรงิ หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  

9(8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการก าหนด  

มาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ       

มีหน้าที่จัดหา ข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่า ถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอื่น

ใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงาน       

ของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูล ข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็น ได้ว่ารูปแบบการจัดข้อมูล

ข่าวสารให้กับประชาชนตามวิธีนี ้มีลักษณะเป็น การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกัน

ขึ้นกับความต้องการของแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็น การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเป็นการเฉพาะราย 

หน้าที่ในการเปดิเผยหรอืการจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชน เป็นการเฉพาะรายนี ้แตกต่างจาก 2 วิธีแรก ซึ่งมี

การก าหนดไว้อย่างชัดเจนว่าข้อมูลข่าวสารประเภทใดที่ต้องน ามาเปิดเผย โดยน าไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

และข้อมูลข่าวสารประเภทใด ที่จะต้องน ามาเปิดเผยโดยการจัดไว้ให้ประชาชนเข้า ตรวจดูได้ตลอดเวลา 
 

ขั้นตอน ระยะการให้บริการ และเอกสารหลักฐาน 

1. ผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร กรอกค ารอ้งตามแบบค ารอ้งขอข้อมูล (ขส.1)  

2. ยื่นแบบค าร้อง พร้อมเอกสารหลักฐาน ต่อเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร ช้ัน 1 

(กรณี เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ไม่อยู่ในห้อง ให้โทรศัพท์ติดตามทางหมายเลขโทรศัพท์ที่แสดงไว้บริเวณบอร์ด

โครงสรา้ง เจา้หน้าที่ประจ าศูนย์ภายในห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสาร)  

3. เจา้หน้าที่ประจกศูนย์ฯ ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบค าขอข้อมูลข่าวสารและเอกสารหลักฐาน  

4. เจา้หน้าที่ประจกศูนย์เสนอความเห็นในแบบค ารอ้งต่อหัวหน้าศูนย์ฯ  

5. หัวหน้าศูนย์พจิารณาข้อเสนอของเจา้หน้าที่ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต  

กรณีเป็นข้อมูลท่ีสามารถอนุญาตให้เปิดเผยได้  

1. หัวหน้าศูนย์มอบหมายผู้รับผิดชอบให้บริการสืบค้นข่าวสารตามแบบค ารอ้ง 

 2. เจา้หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ท าการสืบคน้ข่าวสาร  

3. เมื่อเจ้าหน้าที่สืบค้นข่าวสารได้แล้ว ให้แจ้งผลต่อผู้ยื่นค าขอ กรณีต้องเสียค่าธรรมเนียม ให้ผู้ยื่นค าขอ 

ท าการช าระค่าธรรมเนียมที่ห้องกองคลัง งานจัดเก็บรายได้แล้วให้ส า เนาใบเสร็จรับเงินแนบค าร้องเป็นหลักฐาน 

ก่อนส่งมอบ ข่าวสารให้กับผู้รับบริการ (กรณีไม่สามารถสืบค้นได้ในทันที ให้แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบเพื่อนัดหมาย      

ให้มารับขอ้มูล ข่าวสาร หรอืรับทราบผลการสืบค้น อย่างช้าภายใน 7 วัน)  

4. เจา้หน้าสืบคน้ข่าวสารมอบเอกสารที่สืบค้นได้ให้แก่ผู้รับบริการ พร้อมแจ้งให้ลงนามรับข่าวสารในแบบ

ค ารอ้ง  

5. เจา้หน้าที่สืบคน้รายงานผลการปฏิบัติในแบบค ารอ้ง แล้วส่งกลับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์เก็บรวบรวม  
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กรณีเป็นข้อมูลท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้หรอืไม่แน่ใจว่าจะเปิดเผยได้หรือไม่  

1. หัวหน้าศูนย์เสนอแบบค ารอ้งให้คณะกรรมการก ากับดูแลศูนย์บริการขอ้มูลข่าวสารทราบและพิจารณา/

วินิจฉัย  

2. คณะกรรมการก ากับดูแลศูนย์ฯ แจ้งผลการพิจารณา/วินิจฉัย แกห่ัวหน้าศูนย์ฯ ภายใน 7 วันท าการ  

3. หัวหน้าศูนย์ มอบหมายเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าร้องขอทราบผลภายใน        

7 วัน หรือ มอบหมายเจ้าหน้าที่สืบค้นข้อมูลข่าวสารให้กับผู้รับบริการ ตามขั้นตอนกรณีผลการพิจารณาอนุญาต

ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้  

เอกสารหลักฐาน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรอืบัตรอื่นที่แสดงตัวตน ที่ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก  

ค่าธรรมเนียม   1. คา่พิมพ์ส าเนาเอกสารทางคอมพิวเตอร์(เฉพาะขนาด A4) ขาวด าหน้าละ 5 บาท  

                         พิมพ์สี แบบอิงคเ์จ็ท หน้าละ 15 บาท พิมพ์สีแบบเลเซอรห์น้าละ 20 บาท  

 2. คา่ถา่ยส าเนาเอกสาร(เฉพาะขนาด A4) หน้าละ 1 บาท /ค่าถา่ยส าเนาเอกสารที่มีค ารับรอง    

     หน้าละ 2 บาท  

 3. คา่ส าเนาลงแผ่นซีดี แผ่นละ 40 บาท ดีวดีี แผ่นละ 80 บาท  

หมายเหตุ กรณทีี่ผูข้อเอกสาร เป็นผู้มีรายได้น้อยหรือมีวัตถุประสงค์ในการน าข้อมูลไปใช้เพื่อเป็น 

สาธารณะประโยชน์อาจพิจารณายกเว้นคา่ธรรมเนียม หรือลดอัตราคา่ธรรมเนียมตามควรแก่กรณี  

ระยะเวลาแล้วเสร็จ การเสนอและพิจารณาค ารอ้ง 10–15 นาที  

     การสืบคน้ข่าวสารที่เปิดเผยได้ 15-30 นาทีหรอืภายใน 7 วัน แล้วแต่ความยากง่ายของการ  

     สืบคน้ 

 

ขั้นตอนการให้บรกิารอินเตอร์เน็ตฟรีแก่ประชาชน 

1. ผู้รับบรกิารลงบันทึกขอใช้บริการโดยระบุชื่อเว็บไซต์และเหตผุลในการขอใช้พอสงัเขป ในสมุดบันทึกการ

ให้บริการ อินเตอรเ์น็ตแกป่ระชาชน ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ ณ ห้องศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร 

 2. เจา้หน้าที่ประจ าศูนย์ พิจารณาค าขอ และเปิดสัญญาณให้บริการอินเตอรเ์น็ต  

เอกสารหลักฐาน    –  

ค่าธรรมเนียม    –  

ระยะเวลาให้บรกิาร   45 นาที/ครัง้ กรณีระยะเวลาไม่เพียงพอในการใช้บริการ ให้บันทึกขอใช้บริการ 

                                        ใหม่ต่อไปได้แต่ไม่เกนิ 1 คร้ัง 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
ขส.1 

ค ารอ้งขอข้อมูลขา่วสาร  

เขียนท่ี..................................................... 

วันท่ี..............เดอืน.................................พ.ศ................... 

 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................................................................................................... 

อาชีพ...........................................................สัญชาติ............................อยู่บ้านเลขท่ี...........................หมูท่ี่........................ 

ซอย...............................................ถนน............................................ต าบล/แขวง............................................................... 

อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด...........................................โทร................................................. 

  มคีวามประสงค์ (   )  ขอตรวจดู   (  )  ขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกตอ้งของข้อมูลขา่วสารท่ีมีอยูใ่นความ

ครอบครองหรือควบคุมดูแลของส านักงานเทศบาลต าบลทับสะแก  ดังนี ้

  ............................................................................................................................................................. 

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

..................................................... 

  วัตถุประสงค์เพื่อ.................................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

...................................................... 

 

ลงช่ือ......................................................ผู้ขอ 

                                                       (.....................................................) 

 

ความเห็นเจ้าหนา้ที ่

เรียน หัวหน้าศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร 

เห็นควร  (  )  อนุญาต  (  )  ไมอ่นุญาต  (  )  เนื่องจากเป็นขอ้มูลข่าวสารประเภท 

................................................................................................................................................................... 

  เพราะเหตุ........................................................................................................................... 

 

ลงช่ือ.................................................... 

                                                           (...................................................) 

                                                 ต าแหนง่.................................................... 

 



ค าสัง่ผู้มอี านาจอนุญาต 

 (  )  อนุญาต  (  )  ไมอ่นุญาต  (  )  เนื่องจากเป็นขอ้มูลข่าวสารประเภท................................................................ 

.......................................................................................................................................................................................... 

 เพราะเหตุ............................................................................................................................................................ 

.......................................................................................................................................................................................... 

 

ลงช่ือ................................................... 

       (.................................................) 

ต าแหนง่............................................... 

 

ผลการปฏิบัต ิ

 (  ) 1. ค้นไม่พบข้อมูลขา่วสาร 

 (  ) 2. ค้นพบข้อมูลขา่วสารและให้บริการแล้ว 

 (  ) 3. ค้นพบข้อมูลขา่วสารและให้บริการแล้วได้รับเงินค่าธรรมเนยีมและออกใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว 

  3.1. ส าเนาข่าวสารจ านวนหนา้..................หนา้ ๆ ละ.......................บาท 

         เป็นเงินจ านวน....................................บาท 

  3.2. ส าเนาข่าวสารท่ีมีค ารับรองจ านวนหนา้............................หนา้ ๆ ละ.............................บาท 

         เป็นเงินจ านวน....................................บาท 

                              รวมท้ังสิน้............................................บาท 

 (  ) 4. ค้นพบข้อมูลข่าวสารและเห็นควรยกเวน้ค่าธรรมเนยีมเนื่องจาก 

 ............................................................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................................................ 

 

ลงช่ือ..................................................เจ้าหนา้ที่ 

       (.................................................) 

 

  ข้าพเจ้า.................................................................ได้รับข้อมูลตามค ารอ้งขอข้อมูลขา่วสารเรียบร้อยแล้ว 

 เมื่อวันท่ี............................................................................... 

 

ลงช่ือ......................................................ผู้ขอ 

       (....................................................) 

 

   

 


