
 

 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร  

เทศบาลตำบลป่งไฮ 

 

 

 

 

 
                                                                                                                                                
            

                                                                                      จัดทำโดย  

                                                                       “ ศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร” 
                                                                     เทศบาลตำบลป่งไฮ 



 ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ 
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายกำหนดไว้ให้ ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื ่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการ ว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” เทศบาลตำบลป่งไฮ ตระหนักถึง
ความสำคัญของการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 จึงได้จัดตั้งศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร เพื่อทำหน้าที่เป็นศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการประจำเทศบาล
ตำบลป่งไฮ และให้บริการข้อมูลข่าวสารตามวัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติฯ ดังกล่าว  จึงได้จัดทำคู่มือการ
ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการเทศบาลตำบลป่งไฮ ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเภทข้อมูลข่าวสาร 

 
 1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดได้ 
 2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 
 
 
 
 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) ประกอบด้วย 
1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
2. สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
4. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่งฯ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎเพ่ือให้มีผล เป็นการทั่วไปต่อ                   
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 

 ข้อมูลข่าวสารทีรู้ต้องจัดไว้ให้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา 9) 
1. ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่เกี่ยวข้องในการ
พิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
2. นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ  
4. คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของ เอกชน  
5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง  
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนใน  การจัดทำ 
บริการสาธารณะ 
 7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  ทั้งนี้ ให้ระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่นำมาใช้ในการ พิจารณาไว้ด้วย 
 8. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นต้น 
  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ (มาตรา 10) 
 นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชน  เข้า
ตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใด ขอข้อมูลข่าวสารอื่นใด
ของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่ อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายใน  เวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมากหรือ
บ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 
 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ (มาตรา 14) 
ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่อาจมีคำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ (มาตรา 15) 

ข้อมูลข่าวสารแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 

ข้อมูลที่เปิดเผยไม่ได้ 



 1. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง  ประเทศ 
และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  
 2. การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจสำเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ 
ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของ
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ได้ 
 3. ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ ไม่
รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการทำความเห็นหรือคำแนะนำ
ภายในดังกล่าว  
 4. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
 5. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ ำสิทธิส่วน บุคคล
โดยไม่สมควร  
 6. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ ให้มาโดย ไม่
ประสงค์ให้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน  
 7. กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  

 

 
ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูเองได้ หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่นำลงใน
ราชกิจจานุเบกษา 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชน
ดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(มาตรา 9) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูเองได้ หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่นำลงใน
ราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 11) 

ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ (มาตรา 11) ประชาชนยื่นคำขอ หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่อำนวย
ความสะดวกตามคำขอ 

 

 

 
ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 

ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

ประชาชนไมม่ีสิทธิขอ ห้ามเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ
หร ือเจ ้าหน้าที ่อาจมีคำส ั ่งม ิให้
เปิดเผยก็ได้ (มาตรา 15) 

 
ประชาชนยื่นคำขอ 

คณะกรรมการฯพิจารณาการ
เปิดเผย 

 

 

ข้อมูลข่าวสาหน่วยงานของรัฐมี
หน้าที่นำลงในราชกิจจานุเบกษารที่

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ 



 

1111111 

1. ติดต่อด้วยตัวเอง 
 ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตำบลป่งไฮ หมู่ที่ 1 ตำบลป่งไฮ อำเภอเซกา จังหวัดบึงกาฬ 38150 ตั้งแต่
เวลา 08.30-16.30 น. ในวนัเวลาราชการ 
2. ค้นหาผ่านเว็บไซต์ เทศบาลตำบลป่งไฮ www.ponghai.go.th 
3. ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์  
 หมายเลขโทรศัพท์ 042 490 496  
   โทรสาร  042 490 493 
 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. ในวันเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
1. ผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร สามารถตรวจค้นหาข้อมูลได้ด้วยตนเอง หรือจะขอให้  เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์
ช่วยแนะนำค้นหาให้ก็ได ้
3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้สำเนา หรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มี คำร้องถูกต้อง ให้ยื่นคำ
ร้องตามแบบฟร์อมที่เทศบาลตำบลป่งไฮกำหนด หรือเขียนขึ้นเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่
อาจเข้าใจได้ตามควร ในการนี้ ผู้ขอสำเนาต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการข่าวสาร ของ
ราชการ  
4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  เจ้าหน้าที่ประจำ
ศูนย์ จะส่งคำขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางในการขอรบับริการขอ้มลูข่าวสาร 

ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

http://www.ponghai.go.th/


 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการให้บริการ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

การแสดงตนด้วยการลงชื่อในสมุด
ทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลหรือไม่ 

ข้อมูลข่าวสารมีในศูนย์ ข้อมูลข่าวสารในส่วนราชการใน
สงักดั 

ช่วยเหลือ/แนะนำ/ค้นหาจากดัชนี กรอกแบบฟอร์คำขอ 
(โดยไม่ให้ความช่วยเหลือหรือเจ้าหน้าที่กรอกเอง) 

 
 

ที่เก็บ ณ ศูนย์ฯหรือที่แยกเก็บไว้ ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

ถ่ายสำเนา 
ติดต่อนัดหมายมาฟังผลตามคำขอ 

รับรองสำเนาถูกต้อง 
ถ่ายสำเนา 

 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

ถ้าไม่มีข่าวสารในศูนย์/หน่วยงานนั้น 
แนะนำให้ไปขอจากหน่วยงานอ่ืน 



                               กำหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
 
1. กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 
2. การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้ ได้กำหนดระยะเวลาภายในวันทำการที่ขอ หรือ
 โดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
3. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
 เทศบาลตำบลป่งไฮ จะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันที่เท่าใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำขอข้อมูลข่าวสาร 
                                                                                                  
                                                                                       เขียนที่............................................... 

                                                                                       วันที่....... เดือน..................พ.ศ.......... 
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลป่งไฮ 

 ข้าพเจ้า................................................. ......................ตำแหน่ง/อาชีพ.......................................
อยู่บ้านเลขท่ี.................ตำบล......................อำเภอ.......................จังหวัด..................... โทรศัพท์.......................... 
มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 

 1............................................................................................................................ ....................
 2..................................................................................................... ........................................
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หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าสาร 
 1.ต้องเป็นคนไทย 
 2. ไม่จำเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 
 3. ไม่จำเป็นต้องบอกเหตุผล 
 4. ค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร ราคาแผ่นละ 1 บาท 


