
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง 

อำเภอเชียงดาว  จังหวัดเชียงใหม่ 

จัดทำโดย 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง 

 

 

 



  คำนำ 
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้

หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า  
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” 

เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง อำเภอเชียงดาว จังหวัดเชียงใหม่ ได้ตระหนักถึงความสำคัญ
ของการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 จึงได้จัดตั ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพื่อทำหน้าที่เป็นศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  
ของราชการประจำเทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง และให้บริการข้อมูลข่าวสารตามวัตถุประสงค์
ของพระราชบัญญัติฯ ดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  สารบัญ 
เรื่อง         หน้า 

ประเภทข้อมูลข่าวสาร 1 

หลักเกณฑ์การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 3 

ช่องทางการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 4 

ขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสาร 5 

อัตราค่าบริการ 6 

กำหนดระยะเวลาการให้ข้อมูลข่าวสาร 7 

ภาคผนวก 8 

   ตัวอย่างคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

   แผนที่ศูนย์ข้อมูลฯ เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง 
   เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 

ประเภทข้อมลูข่าวสาร               1 
 

 1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้  

  2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

 

✓ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) ประกอบด้วย 
 ๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 

๒. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
3. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
๔. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่งฯ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ  
    เพ่ือให้มีผล เป็นการทั่วไปต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๕. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

✓ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไวใ้ห้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา ๔)  
๑. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอ่เอกชน รวมทั้งความเหน็แย้งและคำสั่งที่  
  เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
๒. นโยบายหรือการตคีวามที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔)  
๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 
๔. คู่มือหรือคำส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ 
  ของ เอกชน 
๕. ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา ๗ วรรคสอง 
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทนุกับ 
  เอกชนใน การจัดทำบริการสาธารณะ 
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตร ี 
  ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่นำมาใช้ 
   ในการพิจารณาไว้ด้วย  
8. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจัดซื้อ  
  จัดจ้าง เป็นต้น  

 

ข้อมูลข่าวสารแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 



ขข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้
ได้ 

ประเภทข้อมลูข่าวสาร              2 
✓ ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา ๑๑) 

นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้
ประชาชน เข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้ว  
ถ้าบุคคลใด ขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและคำขอของผู้นั ้นระบุข้อมูลข่าวสาร  
ที่ต้องการในลักษณะที่ อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้ อมูล
ข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายใน เวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั ้นขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้ง  
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 
 

✓ ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ (มาตรา 14) 
✓ ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
✓ ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่อาจมีคำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ (มาตรา ๑๕) 

๑. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง 
ประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
๒. การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจสำเร็จตาม 
วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การ 
ตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ได้ 
๓. ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด  
แต่ทั้งนี้ ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้  
ในการทำ ความเห็นหรือคำแนะนำภายในดังกล่าว 
๔. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
๕. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิ
ส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
6. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ ให้
มาโดย ไม่ประสงค์ให้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น บ 
๗. กรณีอื่นตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา  

 

 



ขข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 

ขข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได ้

หลักเกณฑ์การขอรับบริการ           3 
 
 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 
ข้อมูลขา่วสารที่ตอ้งลงพิมพ์
ในราชกิจจานุเบกษา 
(มาตรา 7) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจด ู
ได้เอง 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่นำลง
ในราชกิจจานุเบกษา 

ข้อมูลขา่วสารที่จัดไว้ให้
ประชาชนดู ณ ศูนย์ขอ้มูล
ข่าวสาร (มาตรา 9) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจด ู
ได้เอง 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่นำ
ข้อมูลขา่วสารมาให้บริการข้อมลู
ข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) 

ข้อมูลขา่วสารอื่นๆ  
(มาตรา 11) 

ประชาชนยื่นคำขอ หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ 
อำนวยความสะดวกตามคำขอ 

 

 

 

 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 
ข้อมูลขา่วสารทีอ่าจ
ก่อให้เกิดความเสยีหายต่อ
สถาบันพระมหากษัตรยิ ์

ประชาชนไมม่สีิทธิขอ ห้ามมิให้เปิดเผยขอ้มูลขา่วสาร 

ข้อมูลขา่วสารที่หน่วยงาน
ของรัฐหรือเจา้หน้าทีอ่าจมร
คำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ 
(มาตรา 15) 

ประชาชนยื่นคำขอ คณะกรรมการฯ พิจารณา 
การเปิดเผย 

 

 

 

 



  ช่องทางในการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร   4 
 

1. ตดิต่อด้วยตนเอง 
    ณ ศูนย์ขอ้มลูข่าวสารเทศบาลตำบลทุ่งขา้วพวง 
     เลขที่ 9 หมู่ 7 บ้านห้วยตีนตั่ง ต.ทุ่งข้าวพวง อ.เชียงดาว จ.เชียงใหม ่   
     50170 ในวันและเวลาราชการ 08.30 - 16.30 น. 

 

 

2. ค้นหาผ่านทางเวปไซต์ เทศบาลตำบลทุ่งขา้วพวง 
    http://tkpm.go.th ตลอด 24 ชั่วโมง 

 

 

 

3. สอบถามผ่านทางเพจ เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง 

 

 

 

 4. ตดิต่อสอบถามทางโทรศัพท์ 
     หมายเลขโทรศัพท์ 0 5304 5120  
      หมายเลขโทรสาร 0 5304 5080  

 

 

 

 



    ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร    5 
1. ผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน และเขียนคำรองขอดูข้อมูลข่าวสาร 
2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร สามารถตรวจค้นหาข้อมูลได้ด้วยตนเอง หรือจะขอให้เจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได้ 
3. หากผู้มาจอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนา หรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคำร้อง
ถูกต้อง ให้ย่ืนคำร้องตามแบบฟอร์มที่เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวงกำหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ในการนี้ ผู้ขอสำเนาต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการข่าวสารของราชการ 
4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ จะส่งขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณา
ดำเนินการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการให้บริการ 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ข้อมูลข่าวสารมีในศูนย์ฯ 

ช่วยเหลือ/แนะนำการค้นหา 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลหรือไม่ 

ถ้าไม่มีข่าวสารในศูนย์/หน่วยงานนั้น 
แนะนำให้ไปขอจากหน่วยงานอ่ืน 

ข้อมูลข่าวสารมีในส่วนราชการใน
สังกัด 

กรอกแบบฟอร์มคำขอ 

ส่งผู้รับผอดชอบพิจารณาว่าจะ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามขอได้

หรือไม่ 
ติดต่อนัดหมายมาฟังผลตามคำขอ 

ถ่ายสำเนา 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ่ายสำเนา 

ที่เก็บ ณ ศูนย์ฯ หรือ ที่แยกเก็บไว้ 



    กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลขา่วสาร  6 
1. กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการที่มคีำขอนั้น 

2. การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ ได้กำหนดระยะเวลาภายใน  
    วันทำการที่ขอ หรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 

3. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้แล้วเสร็จ  
    ภายใน 15 วัน เทศบาลตำบลทุ ่งข้าวพวงจะแจ้งให้ผู ้ขอทราบภายใน 15 วัน  
    ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                     อัตราคา่บริการ                7 
 อัตราคา่บริการในการทำสำเนาข้อมลูข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรอง
เอกสาร ผู้รอ้งขอตอ้งเสยีค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของทาง
ราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 

 1. ขนาดกระดาษ   เอ 4 หน้าละ 1 บาท 
 2. ขนาดกระดาษ   เอฟ  14 หน้าละ 1.5 บาท 

3. ขนาดกระดาษ   บี  4 หน้าละ 2 บาท 
4. ขนาดกระดาษ   เอ  3 หน้าละ 3 บาท 
5. ขนาดกระดาษพมิพ์เขียว  เอ  2 หน้าละ 8 บาท 
6. ขนาดกระดาษพมิพ์เขียว  เอ  1 หน้าละ 15 บาท 
7. ขนาดกระดาษพมิพ์เขียว  เอ  0 หน้าละ 30 บาท 
8. คำรับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อละ    5 บาท 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการ

ขอสำเนาหรือขอสำเนาที่รับรองความถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี 2552 
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ตัวอย่างการเขียนคำรอ้ง 
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เทศบาลต าบลทุง่ขา้วพวง เลขที ่9 หมู ่7 บา้นหว้ยตนีต่ัง ต.ทุง่ขา้วพวง อ.เชยีงดาว จ.เชยีงใหม ่50170 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พกิดัภูมศิาสตร ์(Geographic Coordinate System) 

ส านกังานเทศบาลต าบลทุง่ขา้วพวง 

Lat Long DD : 19.5345°N , 98.962°E 

DMS : 19°32'04.2"N , 98°57'43.2"E 

UTM : 47Q , 2159970 N , 496013 E 

 

 

 

 

ที่ตั้งศูนย์ขอ้มูลขา่วสาร 
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• พระราชบัญญัติขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 

• ประกาศคณะกรรมการข้อมูลขา่วสารของราชการ เรือ่ง การเรยีกค่าธรรมเนียม
การขอสำเนา หรอื ขอสำเนาที่มคีำรับรองถูกต้องของข้อมลูข่าวสารของราชการ 

• คำสั่งเทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง ที่ 81/2565 ลง 18 ก.พ.65 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะกรรมการขอ้มลูข่าวสาร และเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง 

• คำสั่งเทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง ที่ 82/2565 ลง 18 ก.พ.65 เรื่อง แต่งต้ัง
คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์รับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์  
เทศบาลตำบลทุ่งข้าวพวง 

• แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 



 


