
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

เทศบาลต าบลปากตะโก 
 



 
ค าน า 

 มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้
หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ และตามประกาศคณะกรรมการคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ” 

 เทศบาลต าบลปากตะโก ตระหนักถึงความส าคัญของการการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือท า
หน้าที่เป็นศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการประจ า เทศบาลต าบลปากตะโก จังหวัด ชุมพร และให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารตามวัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติฯ ดังกล่าวจึงได้จัดท าคู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ เทศบาลต าบลปากตะโก จังหวัดชุมพร เพ่ือเป็นแนวทางในการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ประชาชน  



 
 

สารบัญ 

เรื่อง       หน้า 

ประเภทข้อมูลข่าวสาร        1 

หลักเกณฑ์การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ช่องทางการรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสาร 
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ประเภทของข้อมลูข่าวสาร 
 
 
 
 ๑. ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดได้ 
 ๒. ข้อมูลข่าวสารท่ีไม่ต้องเปิดเผย 
 
ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 
 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) ประกอบด้วย 
๑. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2. สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
๓. สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
๔. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่งฯ เฉพาะท่ีจัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็น
การท่ัวไปต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา ๙) 
๑. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและค าสั่งท่ี
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
๒. นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
๓. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินการ 
4.  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของ
เอกชน 
๕. สิ่งพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา ๗ วรรคสอง 
๖. สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดท าบริการสาธารณะ 
๗. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรีท้ังนี้ ให้
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลท่ีน ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
๘. ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
เป็นต้น 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีลงพิมพ์ในราชกิจจานเบกษาแล้ว หรือท่ีจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้แล้ว หรือท่ีมีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูล
ข่าวสารอื่นของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในในลักษณะท่ีอาจเข้าใจได้ 

ข้อมูลข่าวสารแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
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ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร 
เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ 
 

ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยไม่ได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ (มาตรา ๑๔) 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ (มาตรา ๑๕) 

1. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพัน ธ์ประเทศ และ
ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
๒. การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์
ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้
แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ได้ 
๓. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ท้ังนี้ไม่
รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีน ามาใช้ในการท า 
ความเห็นหรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 
๔. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
๕. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคล
โดยไม่สมควร 
๖. ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้มาโดยไม่
ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
๗. กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 
   

 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 
ข้อมลูข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราช
กิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง หน่วยงานของรับมีหน้าที่น าลงใน
ราชกิจกานุเบกษา 

ข้อมูลข่าวสารทีจัดไว้ให้ประชาชน
ดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
(มาตรา 9) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดุได้เอง หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่น าข้อมูล
ข่าวสารให้บริการข้อมูลข่าวสาร
อ่ืนๆ (มาตรา 11) 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) ประชาชนยื่นค าขอ หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่อ านวย
ความสะดวกตามค าขอ 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 
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ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 
ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

ประชาชนไม่มีสิทธิขอ ห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลข่าวสารทีหน่วยงานของรัฐ
หรือเจ้าหน้าที่อาจมีค าสั่งมิให้
เปิดเผยก็    ได ้

ประชาชนยื่นค าขอ คณะกรรมการฯพิจารณาการ
เปิดเผย 

 

ช่องทางในการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

  ติดต่อด้วยตนเอง 

 ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลปากตะโก  
 ลขท่ี 401 หมู่ท่ี 1 ต าบลปากตะโก อ.ทุ่งตะโก จ.ชุมพร  
 
 
 
       ผ่านทางเว็บไซต์เทศบาลต าบลปากตะโก 
 www.paktago .co.th 
 

 

  

  ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 077-652238  ต่อ 16 

 โทรสาร 077-652238ต่อ 23 

 
 

ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได ้
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ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
1. ผู้ตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 
2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร สามารถตรวจค้นหาข้อมูลได้ด้วยต้นเอง หรือจะขอให้เจ้าหน้าท่ี
ประจ าศูนย์ช่วยแนะน าค้นหาให้ก็ได้ 
3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูล,ข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนา หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมีค าร้อง
ถูกต้อง ใหย้ื่นค าร้องตามแบบฟอร์มท่ี เทศบาลต าบลปากตะโก ก าหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุ
ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร 
 ในการนี้ ผู้ขอส าเนาต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการข่าวสารของ
ราชการ 
4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ จะส่งค าขอไปให้หน่วยงานท่ีครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณา
ด าเนินการต่อไป 
 
  

  

 

  

  

  

  

  

 

  

  

  

 

ขัน้ตอนการให้บริการ ศูนย์ข้อมูล

การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมดุทะเบียน 

ตรวจดวูา่มีข้อมลูขา่วสารอยูใ่นศนูย์ข้อมลูหรือไม่ 

ข้อมลูขา่วสารมีในศนูย์ฯ ข้อมลูขา่วสารมีในสว่นราชการในสงักดั 

ช่วยเหลอื/แนะน า/ต้นหาจากดชันี 

ที่เก็บ ณ ศนูย์ฯหรือที่แยกเก็บไว้ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถกูต้อง 

กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

สง่ผู้ รับผิดชอบพิจารณาวา่จะเปิดเผยข้อมลู

ขา่วสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ติดตอ่นดัหมายมาฟังผลตามค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถกูต้อง 

ถ้าไมม่ีขา่วสารในศนูย์/หนว่ยงานนัน้แนะน าให้ไปขอจาหนว่ยงานอื่น 
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ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

1. ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่มีค าขอนั้น 

2. การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆท่ีพร้อมจะให้ ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการที่ขอ หรือโดยเร็ว 
ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 

3. ในกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  ให้
แจ้งผู้ขอทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
- 6 - 

แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

     เขียนที.่.....เทศบาลต าบลปากตะโก 
      วัน................ เดือน..............................พ.ศ.............. 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ....................................................................................... อายุ ........ .....................ป ี
อาชีพ.................................................สถานที่ท างาน/สถานศึกษา.........................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่............................................ตรอก/ซอย.......................ถนน... ............................ 
ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด............................. ........................ 
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