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คำนำ 
 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารเรียกว่า “ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ”  
 เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ตระหนักถึงความสำคัญของพระราชบัญญัติดังกล่าว จึงได้จัดต้ัง “ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์” ณ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
อำเภอหันคา จังหวัดชัยนาท  
 

สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
            หน้า 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร            ๑ 
การนำข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมายกำหนดลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา     ๑ 
จัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ๑ 
การให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน          ๒ 
การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ       ๒ 
เง่ือนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร         ๒ 
ข้ันตอนการขอรับบริการ           ๒ 
อัตราค่าบริการ            ๔ 
ช่องทางในการขอรับข้อมูลข่าวสาร         ๔ 
สิทธิการรับข้อมูลข่าวสารของประชาชน         ๔ 
ตัวอย่างการกรอกแบบคำขอฯ          ๖ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 

 

 เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการเก่ียวกับการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
โดยจัดต้ังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ เพ่ือให้บริการข้อมูลของทาง
ราชการตามท่ีกฎหมายกำหนดแก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสาม
ง่ามท่าโบสถ์ อำเภอหันคา จังหวัดชัยนาท  
 

การนำข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามท่ีกฎหมายกำหนดลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
 มาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้หน่วยงานของ
รัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา คือ 
 (๑) โครงสร้างและการจัดการองค์กรในการดำเนินงาน 
 (๒) สรุปอำนาจหน้าท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 
 (๓) สถานท่ีติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
 (๔) กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือ
การตีความมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเก่ียวข้อง 
 (๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการกำหนด 
 เพ่ือความสะดวก ประชาชนท่ีสนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ น้ีได้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ อำเภอหันคา จังหวัดชัยนาท 
 

จัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกำหนด 
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 

 ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารท่ีกำหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ 
โดยมีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 
 (๑) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมท้ังความเห็นแย้งและคำสั่งเก่ียวกับการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
 (๒) นโยบายและการตีความ ท่ีไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔) 
 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีท่ีกำลังดำเนินการ 
 (๔) คู่มือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงท่ีมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 
 (๕) สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
 (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกสารในการ
จัดทำบริการสาธารณะ 
 (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต้งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ท้ังน้ีให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารท่ีนำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืน ตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการกำหนด ได้แก่ การประกวด
ราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือนทุก ๆ เดือน 
โดยประชาชนสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ ได้ท่ี ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลสามง่ามท่า
โบสถ์ อำเภอหันคา จังหวัดชัยนาท 
 



๒ 
การให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
 ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน โดยดำเนินการ ดังน้ี 
 - จัดสถานท่ีไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 - จัดทำสมุดทะเบียนสำหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 
 - จัดทำแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) – (๘) 
 - จัดทำข้ันตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน 
 - จัดทำดัชนีข้อมูลเป็นแบบเดียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
 - จัดทำป้ายบอกสถานท่ีติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน 
 - ทำแบบฟอร์มคำขอข้อมูลข่าวสาร 
 - จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
 - รวบรวมสถิติการให้บริการและจัดทำรายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
 

การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
ให้กับประชาชนท่ีขอข้อมูลข่าวสารเฉพาะราย 

 มาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐมีหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามท่ีขอ โดยกำหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูล
ข่าวสารอ่ืนใดของทางราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ตามควร
ให้หน่วยงานของรัฐ ผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ันผู้ขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัด
ข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซ่ึงมีความแตกต่างกันข้ึนกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็น
การจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเฉพาะราย 
 ประชาชนท่ีต้องการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ นอกเหนือจากข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถย่ืนคำขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ โดยกรอกรายละเอียดตามแบบคำขอข้อมูลข่าวสาร 
 

เง่ือนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๑. ข้อมูลข่าวสารท่ีขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้วเท่าน้ัน มิใช่เป็นการจัดทำ วิเคราะห์ 
จำแนก รวบรวม หรือจัดทำให้มีข้ึนใหม่ 
 ๒. การจัดทำข้อมูลข่าวสาร จะจัดทำสำเนาให้ ๑ ชุดต่อหน่ึงข้อมูลข่าวสาร 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีอาจงดให้บริการในกรณีท่ีมีการขอข้อมูลข่าวสารน้ัน ๆ ซ้ำหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผล
สมควร 
 

ข้ันตอนการขอรับบริการ 
 ๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ และข้อมูลท่ีต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียนท่ี
หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 
 ๒. ตรวจสอบข้อมูลท่ีต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซ่ึงให้บริการท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบล
สามง่ามท่าโบสถ์ หรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีเพ่ือขอสำเนา 
 ๓. สอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเก่ียวกับข้อมูลท่ีต้องการ 
 ๔. กรณีเป็นข้อมูลท่ีไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบคำขอข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตำบล
สามง่ามท่าโบสถ์ ย่ืนให้กับเจ้าหน้าท่ี เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันทำการ 



๓ 
 ๕. ข้อมูลเม่ือเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ท่ีเก่ียวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการนำเข้า
พิจารณาโดยคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วัน 
 ๖. กรอกแบบสำรวจความพึงพอใจในการรับบริการข้อมูลข่าวสาร ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์  
 
   
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

กรอกแบบคำขอข้อมูล ณ จุดประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารพิจารณา 

เปิดเผยได้และมีข้อมูลพร้อม 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ 
คัดสำเนาทันที 

เสนอเพ่ือพิจารณาให้ข้อมูล
ได้หรือไม่ 

เปิดเผยได้และมีข้อมูลพร้อม 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ 
ส่งคำขอให้แก่สำนัก/กอง 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์แจ้งผลการ
ให้ข้อมูลต่อผูย่ื้นคำขอ ไมเ่กิน 

๓๐ วัน 

คิดค่าบริการ  
(ถ้ามี) 

สำนัก/กอง ผู้รับผิดชอบนัดวัน
รับข้อมูลข่าวสาร ไม่เกิน ๑๕ วัน 

คณะกรรมการศูนย์ข้อมลูฯ นัด
ประชุม/หรือพิจารณาการ

เปิดเผยข้อมูล 

ส่งมอบให้ผู้ยื่นขอ 
สิ้นสุดกระบวนการ 

ส่งมอบข้อมูลให้ผู้ยื่นขอตาม
กำหนดนัดหมายสิ้นสุด 

กรณีเปิดเผยข้อมลูได้ เจ้าหน้าท่ี
ประจำศูนย์ฯ คัดสำเนา พร้อม
นัดส่งข้อมูลให้แก่ผู้ยื่นคำขอ 

เอกสารประกอบการย่ืนคำขอ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำขอ (รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ยื่นคำขอ (รับรองสำเนาถูกต้อง)  
    จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. กรณีดำเนินการแทนผูย่ื้นคำขอ สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตร 
    ประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบดำเนินการแทน (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
    อย่างละ ๑ ฉบับ 

กรณีเปิดเผยข้อมูลไม่ได้
เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ 
ชี้แจงต่อผู้ยื่นคำขอฯ 
เป็นลายลักษณ์อักษร  
สิ้นสุดกระบวนการ 



๔ 
อัตราค่าบริการ 

 อัตราค่าธรรมเนียมในการทำสำเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอ
ต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังน้ี 
 ๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔ อัตราไม่เกินแผ่นละ ๑ บาท 
 ๒. ขนาดกระดาษ เอ ๓ อัตราไม่เกินแผ่นละ ๓ บาท 
 หมายเหตุ : เป็นอัตราค่าธรรมเนียมท่ีเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์กำหนด 
 

ช่องทางในการขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 

 ๑. ด้วยตนเอง ณ จุดบริการ/ประชาสัมพันธ์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
 ๒. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ ท่ี www.samngamthaboat.go.th 
 ๓. โทรศัพท์สำนักงานเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ หมายเลข ๐๕๖-๔๘๙๑๒๓ 
 ๔. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ E-mail : samngamthaboat@gmail.com  
 ๕. Facebook : เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
 

สิทธิการรับข้อมูลข่าวสารของประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายท่ีมีข้ึนเพ่ือรองรับ “สิทธิได้รู้” 
(Right to Know) ของประชาชนหรือสิทธิท่ีจะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐ และ
กำหนดหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครอง
สิทธิของประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการ มีดังน้ี 

๑. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดำเนินงานต่าง ๆ ของรัฐ โดยกำหนดข้อยกเว้น
ให้ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วมในการกำหนดนโยบายและตรวจสอบ
การใช้อำนาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพ้ืนฐานท่ีสำคัญย่ิงต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการท่ีอยู่ในความครอบครองของ
หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ สิทธิในการขอคำปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของทาง
ราชการ สิทธิในการขอสำเนาหรือสำเนาท่ีมีการรับรอง สิทธิในการได้รู้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการ
ดำเนินการแทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุธรณ์ 

๓. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกือบท้ังหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลัดท่ีว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยข้อยกเว้นจะมีได้เฉพาะท่ีกฎหมายกำหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่าน้ัน 
 

สิทธิของประชาชน 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้กำหนดสิทธิของประชาชน ดังน้ี สิทธิ
ของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการของหน่วยงานของรัฐ 
 ๑. สิทธิการเข้าตรวจดู 
     สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเก่ียวข้องกับข้อมูล
ข่าวสารน้ัน โดยกฎหมายได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อย
ตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ตามมาตรา ๙ นำไปรวมไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เพ่ือให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 



๕ 
 ๒. สิทธิในการขอสำเนาหรือการรับรองำเนาถูกต้อง 
     เม่ือประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของทางราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิท่ี
จะขอสำเนา และขอให้รับรองสำเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องน้ันได้ 
 

สิทธิของประชาชนท่ีจะย่ืนคำขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใด 
ตามท่ีตนเองประสงค์ หรือเพ่ือนำไปเผยแพร่ให้ผู้อ่ืนได้รู้ หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง 

หรือชุมชน หรือสังคม 
 ๑. ประชาชนมีสิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
     สิทธิในการย่ืนคำขอข้อมูลข่าวสารน้ี ถือว่าเป็นไปตามมาตรา ๑๑ ของกฎหมาย ท่ีประชาชนมีสิทธิ
ย่ืนคำขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้จำกัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคำขอข้อมูล
ข่าวสารประเภทใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคำขอตามกฎหมายน้ีก็ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้า
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 ๒. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร 
     โดยเขียนคำขอให้เข้าใจพอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลา
อันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ว่า ถ้าประชาชนได้เขียนคำ
ขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าเป็นข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐรับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้กับประชาชนท่ียื่นคำขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ ดังน้ี 
     ๒.๑ กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซ่ึงข้อมูลข่าวสารน้ันหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมท่ี
จะจัดหาให้ได้ จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในภายในวันท่ีขอรับบริการ 
     ๒.๒ กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน
ทำการ จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วันทำการ รวมท้ังแจ้งกำหนดวันท่ีจะดำเนินการแล้วเสร็จให้ผู้
ขอทราบด้วย 
      ๒.๓ กรณีไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอ จะต้องแจ้งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผลให้
ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วันทำการนับจากวันท่ีได้รับคำขอ 
 ๓. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน 
     ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจำนวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร แม้ว่าสิทธิการย่ืนขอข้อมูลของประชาชน 
ซ่ึงกฎหมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้เสีย แต่ถ้าประชาชนย่ืนคำขอข้อมูล
ข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หน่วยงานของรัฐก็อาจใช้เหตุผลน้ี 
 
 
 
         
             
  
 
 
 
 
 
 



๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
          

ตัวอย่างการกรอกแบบคำขอฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
(ตัวอย่างการกรอก) 

แบบคำขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 

 
เขียนท่ี สำนักงานเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 

อำเภอหันคา จังหวัดชัยนาท 
 

                                                  วันท่ี 10 เดือน มกราคม พ.ศ. 25xx 
 

ข้าพเจ้า.....นายม่ังมี.....ร่ำรวย........ อายุ.....20....ปี อาชีพ.....นักศึกษา.....เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
เลขท่ี.............3-0000-00000-00-1........ บ้านเลขท่ี/สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา.........12....... หมู่ท่ี......7........ 
ซอย.................. ตำบล.........สามง่ามท่าโบสถ์....... อำเภอ........หันคา.......... จังหวัด..........ชัยนาท.................... 
เบอร์โทรศัพท์บ้าน/ท่ีทำงาน/มือถือ..........081-000-0000............ 
 

มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 โดย ( / ) ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ( / ) ขอคัดสำเนาเอกสาร/ข้อมูลข่าวสาร ในเรื่องต่อไปน้ี 

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

 
เพ่ือนำไป............................ประกอบข้อมูลการทำรายงานส่งสถาบัน................................................................... 
 

ท้ังน้ีได้ยื่นเอกสารประกอบแบบคำขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ ให้เจ้าหน้าท่ีฯ เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  
ประกอบด้วย 

( / ) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำขอ (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ 

( / ) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ดำเนินการแทน (รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)........ม่ังมี........ร่ำรวย........ 
        (.....นายม่ังมี.........ร่ำรวย....) 

 
 

(สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เลขท่ี..................................... 



 
 

 
 
 
(สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 
ข้อพิจารณา 
( / ) เปิดเผยได้ และมีข้อมูล ณ ศูนย์ข้อมูลฯ 
(   ) เปิดเผยได้ แต่มีข้อมูลอยู่ ณ กอง......................... 
จึงเห็นควรนำเสนอต่อกอง.......................................... 
เพ่ือจัดหาข้อมูล 
(   ) เห็นควรให้คณะกรรมการพิจารณา 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ) .........งาม......มีน้ำใจ..........เจ้าหน้าท่ีรับคำขอ 
        (....นางสาวงาม....มีน้ำใจ.....) 
วันท่ี......10..... เดือน.....มกราคม..... พ.ศ. ...25xx 

 
คำสั่ง วันท่ี......../................./.............. 
(   ) อนุญาต....................................... 
(   ) ไม่อาจดำเนินการได้ เน่ืองจาก 
       (   ) คำขอไม่ชัดเจน  (   ) ไม่มีข้อมูล 
(   ) ไม่อนุญาต เน่ืองจาก 
       (  ) ขอจำนวนมากหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุ
อันควร 
       (   ) อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
       (   ) เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา 15 เน่ืองจาก 
............................................................................... 
 
 
(ลงชื่อ)............................................. 
        (............................................) 
ตำแหน่ง.......................................... 

 
(สำหรับเจ้าหน้าท่ี) 
ได้ดำเนินการ 
( / ) ให้ตรวจดูเอกสาร/ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
(   ) ให้คัดสำเนาเอกสาร/ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
โดยชำระค่าธรรมเนียม จำนวน............120.....บาท 
(   ) นัดมารับเอกสาร/ฟังผลการพิจารณา ในวันท่ี 
.............................................................................. 
โดยชำระค่าธรรมเนียม จำนวน......................บาท 
 
 
(ลงชื่อ)..........งาม.....มีน้ำใจ............เจ้าหน้าท่ีรับคำขอ 
        (...นางสาวงาม.....มีน้ำใจ.....) 
วันท่ี......10.... เดือน........มีนาคม..... พ.ศ. ....25xx 
 

 
(สำหรับผู้ย่ืนคำขอ) 
ข้าพเจ้า 
(   ) ได้ตรวจดู..../.... ได้รับเอกสาร/ข้อมูลเป็นท่ี 
เรียบร้อยแล้ว 
(   ) ได้รับทราบผลการพิจารณาเป็นท่ีเรียบร้อย 
แล้ว 
(   ) ขอคัดค้านการไม่ให้ข้อมูลข่าวสาร พร้อมย่ืน 
หนังสือร้องเรียน 
 
 
(ลงชื่อ).........งาม.....มีน้ำใจ.........เจ้าหน้าท่ีรับคำขอ 
        (...นางสาวงาม....มีน้ำใจ...) 
วันท่ี......10..... เดือน .....มีนาคม.....พ.ศ. ....25xx 

 
 
 
 

ด้านหลังสำหรับเจ้าหน้าท่ี 


