
แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
การขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลชะเมา 
 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

2. ระยะเวลา  

ทราบผลการพิจารณาภายใน 4๐ นาที ระยะเวลาการรับเอกสารข้ึนอยูกับจํานวนขอมูลขาวสาร 
 

3. หลักฐานประกอบ 
1) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ 
2) หนังสือมอบอํานาจ พรอมเอกสารสําเนาผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนา  
    จํานวน ๑ ชุด 
3) สําเนาเอกสารอ่ืนๆ เชน ใบอนุญาตวาความ คําพิพากษา หรือคําสั่งศาล จํานวน ๑ ชดุ 
 

4. สถานท่ี/หนวยงานรับผิดชอบ 
ศูนยขอมูลขาวสาร สํานักปลัดเทศบาลตําบลชะเมา   
โทรศัพท 075-845135  โทรสาร  075-845134  www.chamao.go.th 
 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการวันจันทร-วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.–๑๒.๐๐ น.     
และเวลา  ๑๓.๐๐ น.– ๑๖.๓๐ น. 
 

6.  คาธรรมเนียม   ตามประกาศเทศบาลตําบลชะเมา เรื่อง  การกําหนดและเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอ

สําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

 
 

 
 
 

เจาหนาท่ีรับคํารอง/แจงหนวยงาน
เจาของขอมูลพิจารณา 20 นาที 

 

ผูรองยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี 
ตามชองทางท่ีกําหนด 5 นาที 

แจงผลการพิจารณา  
(เปดเผยได/เปดเผยไมได) 5 นาที 

 

 

รับเอกสาร/ชําระคาธรรมเนียม  
10 นาที 
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 หลักเกณฑและเง่ือนไขในการขอรับบริการ 
หลักการสําคัญของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการฯ ประการหนึ่ง คือ “เปดเผยเปนหลัก 

ปกปดเปนขอยกเวน” ดังนั้น โดยหลักแลวเทศบาลจึงมีหนาท่ีเปดเผยขอมูล ขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของเทศบาล แตมีขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีเทศบาลจะปฏิเสธไมเปดเผยขอมูลขาวสารให
ประชาชนไดรับทราบ ท้ังนี้ เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกฎหมายกําหนด โดยขอมูลขาวสารท่ีอยูในหลักเกณฑไมตอง
เปดเผยมี ๒ กรณี คือ 

๑ ขอมูลขาวสารท่ีเปดเผยไมไดโดยเด็ดขาด ไดแก ขอมูลขาวสารของราชการ ท่ีอาจ กอใหเกิดความ
เสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย  

๒ ขอมูลขาวสารท่ีอยูภายใตดุลพินิจของหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ี ของรัฐท่ีจะมีคําสั่งไมให     
เปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะและประโยชน
ของเอกชนท่ีเก่ียวของประกอบกัน ซ่ึงไดแกขอมูลขาวสารของราชการท่ีมี ลักษณะดังตอไปนี้ 

๒.๑ ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับประโยชนสาธารณะ ไดแก  
(๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธระหวาง

ประเทศ และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  
(๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจสําเร็จตาม

วัตถุประสงคได ไมวาจะเก่ียวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู
แหลงท่ีมาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 

 (๓) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการ เรื่องหนึ่งเรื่องใด     
แตท้ังนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการทําความเห็นหรือ
คําแนะนําภายในดังกลาว 
  ๒.๒ ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับประโยชนของเอกชน ไดแก 
   (๑) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิต หรือความปลอดภัย ของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
   (๒) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซ่ึงการเปดเผย จะเปนการรุกล้ําสิทธิสวน
บุคคลโดยไมสมควร  

(๓) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผยหรือ ขอมูลขาวสารท่ีมีผูใหมา
โดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน คําสั่งไมใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการในกรณีนี้ 
หนวยงานของรัฐหรือ เจาหนาท่ีของรัฐอาจกําหนดเง่ือนไขอยางใดก็ได แตตองระบุดวยวาเปดเผยไมไดนั้น 
เพราะเปนขอมูล ขาวสารประเภทใดเพราะเหตุใด และใหถือวาการมีคําสั่งไมใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ
ราชการดังกลาว เปนดุลยพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาท่ีของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา แตอยางไรก็ดี ผู
ขอมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคํา 
สั่งไมใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ของราชการตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการฯ 
  ๒.๓ การคุมกันเจาหนาท่ีของรัฐ การเปดเผยขอมูลขาวสารใดแมจะเขาขายตองมีความผิดตาม
กฎหมาย เจาหนาท่ีก็ ไมตองรับผิด หากไดกระทําไปโดยสุจริตในกรณีดังตอไปนี้  

(๑) กรณีขอมูลขาวสารตามมาตร ๑๕ ถาเจาหนาท่ีของรัฐไดดําเนินการโดยถูกตอง ตาม 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

(๒) กรณีขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจาหนาท่ีของรัฐในระดับตามท่ีกําหนดใน 
กฎกระทรวง มีคําสั่งใหเปดเผยเปนการท่ัวไปหรือเฉพาะแกบุคคลใดเพ่ือประโยชนอันสําคัญยิ่งกวาท่ี เก่ียวกับ
ประโยชนสาธารณะ หรือชีวิต รางกาย สุขภาพ หรือประโยชนอ่ืนของบุคคล และคําสั่งนั้นไดกระทําโดยสมควร
แกเหตุ ในการนี้ จะมีการกําหนดขอจํากัดหรือเง่ือนไขในการใชขอมูลขาวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได 
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คํารองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 
เทศบาลตําบลชะเมา  อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 

        เขียนท่ี เทศบาลตําบลชะเมา  
        อําเภอปากพนัง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

      วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ..................... 
 

  ขาพเจา...............................................................อายุ....................ป  อาชีพ.................................... 
บัตรประจําตัว......................เลขท่ี.................................................. ท่ีอยูบานเลขท่ี/สถานท่ีทํางาน............................. 
ถนน......................................หมูท่ี...................ตําบล/ แขวง...............................อําเภอ/เขต.......................................
จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย.....................โทรศัพท................................................................................ 
   

มีความประสงค          ขอเอกสาร /ขอมูล  ขอเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร เรื่อง ดังนี้ 
 

1. ......................................................................................................... 
2. ......................................................................................................... 
3. ......................................................................................................... 
4. ......................................................................................................... 
 

เพ่ือนําไป........................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
 

  ท้ังนี้ ขาพเจายินยอมจายคาธรรมเนียม  ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 
 
       ลงชื่อ...............................................................ผูขอ 
           (..................................................................) 
 

(สําหรับเจาหนาท่ี) 
ไดดําเนินการ       ใหขอมูล/เอกสารท่ีผูขอตองการแลว 
                      ใหเขาตรวจดูขอมูล / เอกสารแลว 
                      นัดมารับเอกสาร วันท่ี........................... 
                      เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 
                      ไมสามารถเปดเผยไดเพราะ.......................... 
 
                       ลงช่ือ.......................................เจาหนาท่ี 
                        (.........................................................) 

(สําหรับหนวยงานอ่ืนสงเรื่องกลับ) 
                         วันท่ี.......................................... 
เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลชะเมา 
        ไดพิจารณาจัดสงขอมูล / เอกสารท่ีขอแลวตามแนบ 
 
                         ลงช่ือ................................................. 
                          (.........................................................) 
                        ตําแหนง.............................................. 

(สําหรับนายก ทต.ชะเมา) 
กรณีประสานขอขอมูลจากหนวยงานอ่ืน 
เรียน..................................................................................... 
       เพ่ือโปรดอนุเคราะหขอมูล / เอกสารตามขางตนดวย 
 
                   ลงช่ือ.......................................................... 
                        (.........นายเอกชัย  คงปาน..............) 
                          นายกเทศมนตรีตําบลชะเมา 

(สําหรับผูขอ) 
ขาพเจา       ไดรับบริการตามท่ีขอเรียบรอยแลว 
                ไดชําระเงินคาทําสําเนาเอกสาร...........บาท 
                ไดชําระเงินคาทําสําเนามีผูรับรอง..........บาท 
                ไมตองชําระเงิน เพราะมีรายไดนอย / เปนบริการของ
เทศบาลตําบลชะเมา 
                          ลงช่ือ................................................. 
                          (.........................................................) 

 
 


