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ค าน า 
 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของ รัฐ ต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานโดยเลือกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารเรียกว่าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

ส านักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อตระหนักถึงความส าคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าวจึงได้ จัดต ั้ง
ศ ูนย ์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ สำนักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อขึ้น เพ่ือให้บริการข้อมูล
ข่าวสารแก่ประชาชน และได้จัดท ารายละเอียด ประเภทข้อมูลข่าวสาร และขั้นตอนการขอรับบริการสืบค้น
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เพื่อให้ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทาง ราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
 เทศบาลต าบลนาหัวบ่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

สารบัญ 
        เรื่อง          หน้า 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร         1 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไปอย่างแพร่หลาย      ๑ 

ข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้   1  

ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนใช้สิทธิขอตรวจดูเป็นการเฉพาะราย           ๒ 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ        3 

เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร        4 

อัตราค่าบริการ           5 

ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสาร         6 

สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประประชาชน     7 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐     

สิทธิของประชาชนที่จะยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเอง              8            
ประสงค์จะรู้หรือเพ่ือน าไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืนได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง   

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร        9 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศนูย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ 
 

เทศบาลต าบลนาหัวบ่อได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกี่ยวกับการเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดย 
จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลนาหัวบ่อขึ้น เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามที่ 
กฎหมายก าหนด แก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่ออ าเภอพรรณานิคม 
จังหวัดสกลนคร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ได้แบ่งประเภทข้อมูลข่าวสาร
ของ ทางราชการออกเป็น 3 ประเภทใหญ่ๆ ซึ่งก่อให้เกิดสิทธิแก่ประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
แตกต่างกัน กล่าวคือ 

1.  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไปอย่างแพร่หลาย 
2.  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชารชนเข้าตรวจดูได้ 
3.  ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนใช้สิทธิขอตรวจดูเป็นการเฉพาะราย 

 
1. ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไปอย่างแพร่หลาย  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 7 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้อง ส่ง
ข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(๒) สรุปอ านาจหน้าที่ท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ 

ตีความ มีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด 
เพ่ือความสะดวก ประชาชนที่สนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ นี้ ได้ ณ ศูนย์ข้อมูล 

ข่าวสารเทศบาลต าบลนาหัวบ่ออ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 
 
2. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายก าหนดเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนด ให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่ก าหนดไว้ในมาตรา๙ของกฎหมายเพ่ือให้ประชาชนสามารถ เข้าตรวจดูได้ โดยมี
ข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยดังต่อนี้ 

(๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(๒) นโยบายและการตีความที่ไม่เข ้าข่ายการลงตีพ ิมพ ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา๗(๔) 
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
(๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
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(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ 
จัดท าบริการสาธารณะ 

(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุ 
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 

(๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ได้แก่ การประกวด
ราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือน โดยประชาชน
สามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ ได้ที่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ อ าเภอพรรณา
นิคม จังหวัดสกลนคร  

ส านักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ ได้จัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลนาหัวบ่อให้บริการข้อมูลแก่ 
ประชาชน โดยด าเนินการ ดังนี้ 

o จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
o จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล   
o จัดท าแฟ ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา๙(๑)-(๘) 
o จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน  
o จัดทาป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน oท าแบบฟอร์มคาขอข้อมูลข่าวสาร 
o จัดเตรียมแบบประเมินความพ ึงพอใจ 
o รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดท ารายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ 

 
3. ข้อมูลข่าวสารที่ประชาชนใช้สิทธิขอตรวจดูเป็นการเฉพาะราย 

ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงาน 
ของรัฐมีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูล 
ข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้ 
หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการ
จัด ข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่า
เป็น การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเฉพาะราย 

ประชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ของส านักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อนอกเหนือจากข้อมูล 
ข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร โดยกรอกรายละเอียดในแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3  
ส ำหรับเจ ำหน ำท่ี  

รับท่ี................................... 

วนท่ี........ เดือน.................... พ.ศ. ........ 
 

 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
เขียนที.่.............................................................. 
วันท่ี.......... เดือน............................ พ.ศ. .......... 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว............................................................................................ อาย.ุ...............ปี 
อาช ีพ................................................................สถานท ี่ท างาน/สถานศกึษา............................................................................... 
อยู่บ้านเลขที.่........................หมู่ที.่............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน............................................................... 
ต าบล/แขวง..................................................อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด...................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์................................................................. หมายเลขโทรสาร....................................................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย  ขอตรวจดู  ขอคัดสาเนา  ข อ คั ด ส า เ น า ที่ มี ค า
รับรองถูกต้องในเร ื่องต่อไปนี ้
 ๑. ................................................................................................................................................................... 
๒. ................................................................................................................................................................... 
๓. ................................................................................................................................................................... 

เพือ่ใช้ประโยชน์(ถ้ามี).............................................................................................................................................................. 

ลงช ื่อ......................................................ผ ู้ยื่นค าขอ 
 (......................................................) 

 
คาส ั่ง 

 อนุญาต 
 ไม่อาจด าเนินการได้เน่ืองจาก 

 
 มีค่าธรรมเนียม จานวน...............บาท 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 คาขอไม่ชัดเจน ไม่มีข้อมูล 
 ไม่อนุญาต เนื่องจาก 

ขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา๑๕ เนื่องจาก.....................................................................................................................  

หากท ่านไม่เห็นด้วยกับคาสั่งน ี้ท ่านมีส ิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวิน ิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน๑๕วันน ับแต่ 
วันที่ทราบค าสั่งนี้ 

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

ต าแหน่ง........................................................ 

 ได้ส่งข้อมูลข่าวสารคืนแล้วเมื่อวันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ......................... 

......................................................ผู้ยื่นค าขอ 

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

 ก าลังด าเน ินการตามคาขอที่....................../............โปรดต ิดต ่อใหม่ภายในว ันที่..........เดือน.........................พ.ศ....... 

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

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

ต าแหน่ง........................................................ 
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เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

๑.ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดูต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้นมิใช่เป็นการจัดทาวิเคราะห์ จ าแนก
รวบรวมหรือจัดทาให้มีขึ้นใหม่ 

๒. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
๓.เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆซ้ า หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี เหตุผล

สมควร 
 

ขั้นตอนการรับบริการ 
 

๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุด ทะเบียนที่
หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 

๒. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงาน
เทศบาลต าบลนาหัวบ่อหรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อขอส าเนา 

๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ 
๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสารของ 

สานักงานสานักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อยื่นให้กับเจ้าหน้าที่เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน๑๕วันทาการ 
๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวมจะมีการ 

นาเข้าพิจารณาในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและแจ้งผลให้ทราบภายใน๑๕วัน ท า
การ 

๖. กรอกแบบส ารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
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อัตราค่าบริการ 
อัตราค่าบริการในการทาสาเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสารและรับรองเอกสารผู้ร้อง 

ขอต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้วดังนี้ 
 

 

1 ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละ   1        บาท 
2 ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละ 1.50     บาท 
3 ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละ   2        บาท 
4 ขนาดกระดาษ เอ 3 หน้าละ   3        บาท 
5 ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละ   ๘        บาท 
๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละ   ๑๕      บาท 
๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละ   ๓๐      บาท 
๘.  คารับรองสาเนาเอกสารลายมือชื่อละ       ๕       บาท 

 
 
 
หมายเหตุ:ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส า เนา 
หรือขอส าเนาที่ม ีค ารองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ป๒ี๕4๒ 
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ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของส านักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ 
5 ช่องทาง ในการขอข้อมูลข่าวสารของ ส านักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ 

๑. ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลนาหัวบ่อ ในวันและ
เวลาราชการสานักงานส านักงานเทศบาลต าบลนาหัวบ่อ อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 

๒. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสานักงานเทศบาลต าบลนหัวบ่อ” 
http://www.nahuabo.go.th 

๓. สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 042 759055 
 ๔. ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข 042 759055 
 5. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ได้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสานักงานสานักงานเทศบาล
ต าบลนาหัวบ่อ อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร4722 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.samran.go.th/
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สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับสิทธิได้รู้”(Right to know) 
ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ และ ก าหนดหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครอง สิทธิของประชาชน
ไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของข้อมูลข่าวสารของราชการดังนี้ 

๑.ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานต่างๆของรัฐโดยก าหนดข้อยกเว้น ให้
ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพื่อการมีส่วนร่วม ในการก าหนดนโยบายและตรวจสอบ การ
ใช้อ านาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหล ักการพื้นฐานที่สำคัญยิ่งต่อการพ ัฒนาส ังคมประชาธ ิปไตย 

๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ 
หน่วยงานของรัฐได้แก่สิทธิไหนการขอค าปรึกษาสิทธิในการตรวจดูข้อมูลสิทธิในการข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของ 
ราชการสิทธิในการขอส าเนาหรือส าเนาที่มีการรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคลสิทธิในการ 
ด าเนินการแทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุธรณ์ 

๓. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลักปกปิดเป็นข้อยกเว้น”โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผยเท่านั้น 
 

สิทธิของประชาชน 
 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ 
สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 

๑. สิทธิการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการประชาชนสามารถท าได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้ 

เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าสารนั้น โดยกฎหมายได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด ไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้ 
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัด 
ตอนเป็นต้น 
 
๒. สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 

เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะ 
ขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได ้
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สิทธิของประชาชนที่จะยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเอง 
ประสงค์จะรู้หรือเพ ื่อน าไปเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 
 ๑. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตาม มาตรา ๑๑ 
ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้จ ากัดหรือข้อ ห้ามว่า
ไม่ให้ยื่นค าขอข่าวสารประเภทใดเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ ส่วนเสีย
เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

๒.ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร 

โดยเขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลาอันสมควร 
กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูล ข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนค าขอให้เข้าใจ
ได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนที่ยื่น
ค าขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ ๒๕๔๘คณะรัฐมนตรีได้มีมติ.ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ
ดังนี้ 

  ๒.๑ กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูล
พร้อมที่จะ จัดหาให้ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

  ๒.๒ กรณีท ี่ขอมูลข่าวสารที่ขอท่ีขอมีจ านวนมากหรือไม่สารมารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
๑๕วัน จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบ 
ด้วย 

  ๒.๓ กรณีที่ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคาขอจะต้องแจ้งคาสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอ ข้อมูลทราบภายใน๑๕วันนับจากวันที่ได้รับค าขอ 

๓. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจ านวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรแม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของประชาชนซึ่ง
กฎหมายรองรับให้เป็นส ิทธิของคนท ุกคนโดยไม ่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียแต่ถ้าประชาชนยื่นค าขอข้อมูล
ข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควรหน่วยงาน ของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้ 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

รับค าร้องและตรวจสอบค าร้องซึ่งขอให้มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (5 นาที ) 
 

 
 

 

 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่ 
เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือที่แยกเก็บไว้

ต่างหาก 
 

 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้าม)ี 

 
ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือ 

เจ้าหน้าที่กรอกเอง

 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าวขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 
 

 

 
ถ่ายส าเนา 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

 
 

รับรองส าเนาถูกต้อง แนะน าให้ไปที่เก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 
 
 

เสนอค าร้องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 
เทศบาลต าบลนาหัวบ่อพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 

ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 3 วัน 
 
 

เสนอนายกเทศมนตรีต าบลนาหัวบ่อพิจารณา มี
ค าสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาต ( 5 วัน ) 

 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
(ภายใน 15 วัน ) 

 

จบ 
ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(ให้บริการทันที) 

ถ้าไม่ม ีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 



 

เอกสารอ้างอ ิง 
ส าน ักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๗) สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชนตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ์ 
 
ส าน ักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ.(๒๕๔๘) คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่รัฐ. กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการพิมพ์ 
 
เว็บไซต์ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ www.oic.go.th 

http://www.oic.go.th/

