
 
 

คูมือสําหรบัประชาชน 

(คูมือกลางสําหรบัองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 

 

งานทีใ่หบรกิาร ศูนยตรวจดขูอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองเมืองพล   
หนวยงานที่รบัผดิชอบ เทศบาลเมืองเมืองพล 

 

ขอบเขตการใหบรกิาร 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 

๑. กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองเมืองพล วันจันทร – วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
ต้ังแตเวลา ๐๘.3๐ - ๑2.0๐ น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 
 

หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

 อาศัยอํานาจตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐   

หลักเกณฑและวิธีการขอขอมูลขาวสารของราชการ 
  ๑.  การตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๙ 
  -  เทศบาลเมืองเมืองพลตองจัดใหมีสถานที่สําหรับประชาชนสามารถใชในการคนหาศึกษาขอมูลขาวสารของ
ราชการไดสะดวกตามสมควรตามกําลังบุคลากรและงบประมาณที่มีโดยตองจัดทําดรรชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอสําหรับ
ประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดเองและตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการ  ตามมาตรา  ๙  แหงพระราชบัญญัติน้ี
ไวใหประชาชนสามารถตรวจดูได 
  -  ผูมีสิทธิตรวจดูขอมูลขาวสาร 
  บุคคลไมวามีสวนไดเสียที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารที่ขอตรวจดูหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิ  (มาตรา  ๙  วรรค
สาม)  เขาตรวจดูขอมูลขาวสาร , ขอสําเนาขอมูลขาวสาร , ขอสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองถูกตอง , การเรียกเก็บ
คาธรรมเนียม   
  เทศบาลเมืองเมืองพลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการอาจวางหลักเกณฑเรียก
คาธรรมเนียมในการขอสําเนาขอมูลขาวสารได  เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน  (มาตรา  ๙  วรรคสาม) 
  ๒.  การขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  ๑๑ 
  -  บุคคลไมวาจะมีสวนเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารที่ขอหรือไมก็ตาม  ยอมมีสิทธิขอขอมูลขาวสารตามมาตรา  
๑๑  ได  โดยอาจตองเสียคาธรรมเนียมตามที่เทศบาลเมืองเมืองพลกําหนด  (มาตรา  ๑๑  วรรคหา  ประกอบมาตรา  ๙  
วรรคสามและวรรคสี่) 
  -  ผูขอจะตองย่ืนคําขอตอเทศบาลเมืองเมืองพล  โดยระบุขอมูลขาวสารที่ตองลักษณะที่อาจเขาใจไดตาม
สมควร  โดยไมตองระบุเหตุผลที่จะขอขอมูลขาวสาร  เวนแตในกรณีที่ผูขอขอขอมูลขาวสารจํานวนมากหรือบอยครั้ง  ซึ่งผูขอ
จะตองระบุเหตุผลเพ่ือปองกันมิใหเอกชนใชสิทธิเกินสมควรหรือโดยไมสุจริตเพ่ือกอกวนการทํางานของเทศบาลเมืองเมืองพล 
  -  เมื่อไดรับคําขอ  เทศบาลเมืองเมืองพลตองจัดหาขอมูลขาวสารน้ันใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควร  เวน
แตผูน้ันขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  (มาตรา  ๑๑  วรรคหน่ึง) 
  -  ขอมูลขาวสารที่เทศบาลเมืองเมืองพลจัดหาใหน้ัน  จะเปนขอมูลขาวสารที่มีอยูแลวในสภาพที่พรอมจะให
ได  มิใชเปนการตองไปจัดทํา  วิเคราะห  จําแนก  รวบรวม  หรือจัดใหมีข้ึนใหม  แตถาเทศบาลเมืองเมืองพลเห็นวากรณีที่ขอ
น้ันมิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา  และเปนเรื่องที่จําเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูน้ันหรือเปนเรื่องที่จะเปน
ประโยชนแกสาธารณะ  เทศบาลเมืองเมืองพลจะจัดหาขอมูลขาวสารที่ยังไมมีอยูใหแกผูขอก็ได  (มาตรา  ๑๑  วรรคสาม) 
 

//ขอมูลขาวสาร.............. 



-๒- 
 

  -  ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย  เทศบาลเมืองเมืองพลจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาใหหรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหน่ึงอยางใด  เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารน้ันก็ได  (มาตรา  ๑๑  
วรรคสอง) 
  -  ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขออยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอ่ืน  ใหเทศบาลเมืองเมืองพล
ที่รับคําขอใหคําแนะนําเพ่ือไปยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารน้ัน  (มาตรา  12  วรรคหน่ึง) 
  -  ถาเทศบาลเมืองเมืองพล  เห็นวาขอมูลขาวสารที่ขอเปนขอมูลขาวสารที่จัดทําโดยหนวยงานของรัฐแหงอ่ืน  
และไดระบุหามการเปดเผยไดตามระเบียบที่กําหนด  ใหสงคําขอน้ันใหหนวยงานของรัฐผูจัดทําขอมูลขาวสารน้ันพิจารณาเพ่ือ
มีคําสั่งตอไป  (มาตรา  ๑๒  วรรคสอง) 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาใหบริการ 
ขั้นตอน 

๑. ย่ืนคําขอ 
หนวยงานผูรบัผดิชอบ 

งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 

 
งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

๓. พิจารณาโดยเปดเผย 

    ๓.๑  อนุญาต  กรณีเปนขอมูลที่เปดเผยไดตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๙ 

    ๓.๒   ไม อ นุญาต  กรณีข อมู ลที่ ไ ม ส ามารถ เป ด เผย ได ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  
๑๔,๒๐   
      -  โดยแจงใหผูยื่นคํารองทราบเหตุผลที่ไมเปดเผยขอมูลภายใน  ๑๕  
แจงสิทธิอุทธรณคําสั่งไมเปดเผยตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสาร   
      -  โดยแนะนําผู ย่ืนคํารองใหติดตอหนวยงานที่มีขอมูล  กรณีที่
หนวยงานไมมีขอมูลหรือเปนขอมูลของหนวยงานอ่ืนที่ไมสามารถเปดเผย
ได 
 

งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

   
ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน  ๑๕ วัน นับต้ังแตวันรับคํารอง 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบคํารองขอขอมูลขาวสาร                                  จํานวน  ๑  ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบานผูย่ืนคําขอ  จํานวน  ๑  ชุด 

 
 
 
 
 

//คาธรรมเนียม.............. 



-๓- 
 
 

คาธรรมเนียม 

๑. คาธรรมเนียมการทําสําเนา  โดยเครื่องถายเอกสาร  คิดอัตรา 

- ขนาดกระดาษ  A๔  หนาละ  ๑  บาท 

- ขนาดกระดาษ  F๔  หนาละ  ๑.๕๐  บาท 

- ขนาดกระดาษ  B๔  หนาละ  ๒  บาท 

- ขนาดกระดาษ  A๓  หนาละ  ๓  บาท 
- ขนาดกระดาษพิมพเขียว A๒  หนาละ  ๘  บาท 
- ขนาดกระดาษพิมพเขียว A๑  หนาละ  ๑๕  บาท 
- ขนาดกระดาษพิมพเขียว A๐  หนาละ  ๓๐  บาท 

๒. คาธรรมเนียมการใหคํารบัรองถูกตองของขอมูลขาวสาร  คิดอัตราคํารับรองละ  ๕  บาท 
 
การรบัเรื่องรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอรองเรียนไดที่ งานนิติการ กองวิชาการ 

และแผนงาน หมายเลขโทรศัพท  ๐๔๓-๔๑๕๒๖๐ ตอ ๔๐๒ หรือ  ๒๐๒ 
 

ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล 

 

แบบคําขอขอมูลขาวสาร 
วันที่.............เดือน.....................พ.ศ. ....... 

สําหรบัเจาหนาที ่
รับที่........................................... 
เขียนที่........................................ 
วันที่......เดือน...............พ.ศ........ 

 
ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................................................................อาย........................... ป                    

อาชีพ..................................................สถานทีท่าํงาน/สถานศึกษา........................................................................................... 
อยูบานเลขที่............................หมูที่............................ตรอก/ซอย.....................................ถนน.............................................. 
ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต............................................จงัหวัด.................................................... 
หมายเลขโทรศัพท ....................................................................หมายเลขโทรสาร.................................................................. 
มีความประสงคขอรับบริการขอขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
     โดย        ขอตรวจดู                  ขอคัดสําเนา                       ขอคัดสําเนาที่มีคํารบัรองถูกตอง 
ในเรือ่งตอไปนี ้
            ๑. ................................................................................................................................................................. 
            ๒. ................................................................................................................................................................. 
            ๓. ................................................................................................................................................................. 
เพื่อใชประโยชน (ถาม)ี................................................................................................................................................ 

                                                                               ลงช่ือ....................................................ผูย่ืนคําขอ 
                                                                                  (…....................................................) 

 
 

//คําสั่ง............... 



-๔- 
 
 

คําสั่ง 
   อนุญาต         มีคาธรรมเนียม  จํานวน............บาท 
   ไมอนุญาตดําเนินการได  เน่ืองจาก      ไมมีคาธรรมเนียม 
 คําขอไมชัดเจน    ไมมีขอมูล 
   ไมอนุญาต  เน่ืองจาก 
          ขอจํานวนมากหรือบอยครั้ง  โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
          อาจเสยีหายตอสถาบันพระมหากษัตริย 
 เปดเผยไมไดตามมาตรา  ๑๕  เน่ืองจาก..................................................................................................................... 
 หากทานไมเห็นดวยกับคําสั่งน้ี  ทานมสีิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายใน ๑๕ วัน  
นับแตวันที่ทราบคําสั่งน้ี 
 

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

 ตําแหนง..................................................... 
 

 
     ไดสงขอมูลขาวสารคืนแลว  เมื่อวันที่.......................เดือน............................พ.ศ............................ 
 

                                                                                     ....................................................ผูย่ืนคําขอ 
                                                                                                (…....................................................) 

 
 

กําลังดําเนินการตามคําขอที่..................../........................  โปรดติดตามใหมภายในวันที่...........เดือน.......................พ.ศ............. 
 

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

 ตําแหนง..................................................... 
 
 
 

 
 

                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


