
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ส ำนกัปลดัเทศบำลต ำบลเชียงเค่ียน                                
โทรศพัท ์  0-5316-0308                                                            
 โทรสำร    0-5316-0308

วนัจนัทร์  ถึง  วนัศกุร์                                         
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด)                 
ตั้งแต่เวลำ  08.30-12.00 น. และ 13.00-16.00 น.

หลกัเกณฑ์  วธีิการ  และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ

                          กำรใหป้ระชำชนมีโอกำสกวำ้งขวำงในกำรไดรั้บขอ้มูลข่ำวสำรเก่ียวกบักำรด ำเนินกำรต่ำงๆของ
รัฐ เป็นส่ิงจ ำเป็นเพ่ือท่ีประชำชนจะสำมำรถแสดงควำมคิดเห็นและใชสิ้ทธิทำงกำรเมืองไดโ้ดยถูกตอ้งกบัควำมจริง
 อนัเป็นกำรส่งเสริมใหมี้ควำมเป็นรัฐบำล โดยประชำชนมำกยิง่ข้ึน สมควรก ำหนดใหป้ระชำชนมีสิทธิไดรู้้ขอ้มูล
 ข่ำวสำรของรำชกำร โดยมีขอ้ยกเวน้อนัไม่ตอ้งเปิดเผยท่ีแจง้ชดัและจ ำกดัเฉพำะขอ้มูลข่ำวสำรท่ีหำกเปิดเผย แลว้ 
จะเกิดควำมเสียหำยต่อประเทศชำติ หรือต่อประโยชน์ท่ีส ำคญัของเอกชน ทั้งน้ีเพ่ือพฒันำระบอบ ประชำธิปไตย 
ใหม้ัน่คงและจะยงัผลใหป้ระชำชนมีโอกำสรู้ถึงสิทธิหนำ้ท่ีของตนอยำ่งเตม็ท่ีเพ่ือท่ีจะปกปักรักษำ ประโยชน์ของ
ตนประกำรหน่ึง กบัคุม้ครองสิทธิส่วนบคุคลในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรไป พร้อมอีก 
ประกำรหน่ึง เจตนำรมณ์ของกฎหมำยขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร เพ่ือใหป้ระชำชนมีโอกำสรับรู้ขอ้มูลข่ำวสำร
เก่ียวกบักำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ของรัฐ อยำ่งกวำ้งขวำงให ้สำมำรถแสดงควำมคิดเห็นและใชสิ้ทธิทำงกำรเมืองได้
โดยถูกตอ้งตรงตำม ควำมเป็นจริง เพ่ือส่งเสริมใหรั้ฐบำล เป็นไปโดยประชำชนมำกยิง่ข้ึน

 • เพ่ือก ำหนดขอ้ยกเวน้ท่ีชดัเจนส ำหรับขอ้มูลข่ำวสำรท่ีอำจมีค  ำสัง่มิใหเ้ปิด
 • เพ่ือคุม้ครองขอ้มูลข่ำวสำรส่วนบคุคลในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร หนำ้ท่ีและวิธีด ำเนินกำร
ของหน่วยงำนของรัฐในกำรเปิดเผยขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำ

ขอบเขตการให้บริการ

คู่มอืส าหรับปฏบัิติงาน

งานที่ให้บริการ กำรขอขอ้มูลข่ำวสำร

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส ำนกัปลดัเทศบำลต ำบลเชียงเค่ียน 



1. ขอ้มูลข่ำวสำรท่ีลงพิมพใ์นรำชกิจจำนุเบกษำ (มำตรำ7) 
- โครงสร้ำงและกำรจดัองคก์รในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนของรัฐนั้น 
- สรุปอ ำนำจหนำ้ท่ีท่ีส ำคญัและวิธีกำรด ำเนินงำน 
- สถำนท่ีติดต่อเพ่ือขอรับขอ้มูลข่ำวสำร หรือค ำแนะน ำในกำรติดต่อกบัหน่วยงำนของรัฐ 
- กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั ค  ำสัง่ หนงัสือเวียน ระเบียบแผนนโยบำย หรือกำรตีควำม ทั้งน้ี เฉพำะท่ีจดัใหมี้
ข้ึนโดยสภำพอยำ่งกฎ เพ่ือใหมี้ผลเป็นกำรทัว่ไปต่อเอกชนท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ขอ้มูลข่ำวสำรอ่ืนตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำหนด ขอ้มูลข่ำวสำรใดท่ีไดมี้กำรจดัพิมพเ์พ่ือใหแ้พร่หลำยตำม จ ำนวน
พอสมควรแลว้ถำ้มีกำรลงพิมพใ์นรำชกิจจำนุเบกษำโดยอำ้งอิงถึงส่ิงพิมพน์ั้นก็ใหถื้อว่ำเป็นกำร ปฏิบติัตำม
บทบญัญติัดงักล่ำวแลว้

2. ขอ้มูลข่ำวสำรท่ีตอ้งลงพิมพต์ำมมำตรำ 7 (4) แต่ยงัไม่ไดล้งพิมพใ์นรำชกิจจำนุเบกษำ (มำตรำ7) ไดแ้ก่ ขอ้มูล
ข่ำวสำรท่ีตอ้งลงพิมพต์ำมมำตรำ 7(7) ถำ้ยงัไม่ไดล้งพิมพใ์นรำชกิจจำนุเบกษำจะน ำมำใชบ้งัคบัเป็น คุณแก่ผูใ้ด
ไม่ได ้เวน้แต่ผูน้ั้นจะไดรู้้ถึงขอ้มูลข่ำวสำรนั้นตำมควำมจริงมำก่อนแลว้เป็นเวลำพอสมควร

3. ขอ้มูลข่ำวสำรท่ีหน่วยงำนของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชำชนเขำ้ตรวจดูตำมหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรท่ี คณะกรรมกำร
ก ำหนด (มำตรำ9) ไดแ้ก่  3 
- ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งควำมเห็นแยง้และค ำสัง่ท่ีเก่ียวขอ้งในกำร 
พิจำรณำวินิจฉยัดงักล่ำว 
- นโยบำย หรือกำรตีควำมท่ีไม่เขำ้ข่ำยตอ้งลงพิมพใ์นรำชกิจจำนุเบกษำตำมมำตรำ 7 
- แผนงำน โครงกำร และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีท่ีก ำลงัด ำเนินกำร 
- คูมื่อ หรือค ำสัง่เก่ียวกบัวิธีปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนำ้ท่ีของเอกชน 
- ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้กำรอำ้งอิงถึงอ ำนำจหนำ้ท่ีท่ีส ำคญั และวิธีกำรด ำเนินงำน 
- สญัญำสมัปทำน สญัญำท่ีมีลกัษณะเป็นกำรผกูขำดตดัตอนหรือสญัญำร่วมทนุกบัเอกชนในกำรจดัท ำ บริกำร
สำธำรณะ 
- มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมกำรท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมำย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ีใหร้ะบ ุรำยช่ือ
รำยงำนทำงวิชำกำรรำยงำนขอ้เทจ็จริงหรือขอ้มูลข่ำวสำรท่ีน ำมำใชใ้นกำรพิจำรณำไวด้ว้ย 
- ขอ้มูลข่ำวสำรอ่ืนตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำหนด

4. ขอ้มูลข่ำวสำรอ่ืนใดของรำชกำรนอกเหนือจำกขอ้มูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 7 และมำตรำ 8 และมำตรำ 9 (มำตรำ 
11)



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

ขั้นตอนท่ี 2 กำรตรวจสอบขอ้มูลดว้ยตนเอง หรือขอให้
เจำ้หนำ้ท่ีช่วยแนะน ำคน้หำให ้(ใชเ้วลำ 1 นำที)

ส ำนกัปลดัเทศบำล

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนท่ี 1 กรอกแบบฟอร์มกำรขอใชบ้ริกำรขอ้มูลข่ำวสำร 
เพ่ือยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี (ใชเ้วลำ 2 นำที) ส ำนกัปลดัเทศบำล

ขั้นตอนท่ี 3 เจำ้หนำ้ท่ีพิจำรณำค ำขอขอ้มูลข่ำวสำร จะแบง่ผล
กำรพิจำรณำเป็น 2 กรณี(ใชเ้วลำ 5 นำที)                            1. 
ขอ้มูลท่ีเปิดเผยได้(ด ำเนินกำรคน้หำขอ้มูลข่ำวสำรตำมค ำขอ) 
2. ขอ้มูลท่ีเปิดเผยไม่ได้(เจำ้หนำ้ท่ีปฏิเสธ และใหเ้หตุผล) มี
ขอ้มูลในศนูย ์ตรวจสอบเอกสำรท่ีมีอยูใ่นศนูยข์อ้มูลข่ำวสำร 
(ใชเ้วลำ ไม่เกิน 20 นำที) ไม่มีขอ้มูลในศนูย ์ติดต่อผู ้
ประสำนงำนหน่วยงำนภำยในองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลท่ี
รับผิดชอบขอ้มูล และให ้ค  ำแนะน ำแก่ผูม้ำขอใชบ้ริกำร (ใช้
เวลำ 10 นำที)
 - กรณีท่ีศนูยข์อ้มูลข่ำวสำรไม่มีขอ้มูลและหน่วยงำนภำยใน
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลก็ไม่มี ขอ้มูลตำมท่ีร้องขอ เจำ้หนำ้ท่ี
จะแนะน ำใหไ้ปท่ีหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
- กำรขอขอ้มูลจำกโทรศพัท์/โทรสำร 042-551-147

ส ำนกัปลดัเทศบำล

5. ขอ้มูลข่ำวสำรท่ีคดัเลือกไวใ้หป้ระชำชนศึกษำคน้ควำ้ (เอกสำรประวติัศำสตร์) ไดแ้ก่ ขอ้มูลข่ำวสำรของ 
รำชกำรท่ีหน่วยรำชกำรของรัฐไม่ประสงคจ์ะเก็บรักษำไว ้หรือขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรตำมมำตรำ 14 เม่ือมีอำยุ
ครบ 75 ปี และขอ้มูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 15 เม่ือมีอำยคุรบ 20 ปี นบัแต่วนัท่ีเสร็จส้ินกำรจดั ใหมี้ขอ้มูลข่ำวสำรนั้น 
ใหห้น่วยงำนของรัฐส่งมอบใหแ้ก่ หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร หรือ หน่วยงำนอ่ืนของรัฐตำมท่ีก ำหนด
ในพระรำชกฤษฎีกำ เพ่ือใหป้ระชำชนคน้ควำ้ (มำตรำ 26)



การรับเร่ืองร้องรียน

ถำ้กำรใหบ้ริกำรไม่เป็นไปตำมขอ้ตกลงท่ีระบไุวข้ำ้งตน้สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้  ส ำนกัปลดัเทศบำลต ำบล
เชียงเค่ียน  โทรศพัท ์ 053-160308

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม

ค่าธรรมเนียม

1.คดัส ำเนำ  50  สตำงค/์1  หนำ้

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ

เอกสารหรือหลกัฐานที่ต้องใช้

1.แบบค ำขอขอ้มูลข่ำวสำร  จ  ำนวน  1  ชุด

ระยะเวลา

ใชเ้วลำประมำณ  35  นำที (ใชเ้วลำ  15  วนักรณีเอกสำรจ ำนวนมำก)

ขั้นตอนท่ี 6 กรณีท่ีขอ้มูลข่ำวสำรท่ีขอ มีจ  ำนวนมำก หรือไม่
สำมำรถด ำเนินกำรใหแ้ลว้เสร็จภำยใน 15 วนั เจำ้หนำ้ท่ีจะแจง้
ใหผู้ข้อขอ้มูลข่ำวสำรทรำบภำยใน 15 วนั รวมทั้งแจง้ก ำหนด
วนัท่ีจะด ำเนินกำรแลว้เสร็จใหผู้ข้อทรำบ

ขั้นตอนท่ี 5 ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
(ใชเ้วลำ 2 นำที)

ขั้นตอนท่ี 4 ถำ้ตอ้งกำรส ำเนำขอ้มูลข่ำวสำรหรือส ำเนำขอ้มูล
ข่ำวสำรท่ีมีค  ำรับรองควำมถูกตอ้ง ใหติ้ดต่อ เจำ้หนำ้ท่ี (ใชเ้วลำ
 ไม่เกิน 15 นำที)
 4.1 นบัจ ำนวนหนำ้เอกสำรท่ีตอ้งกำรส ำเนำ
 4.2 ช ำระค่ำธรรมเนียม 
4.3 น ำเอกสำรไปส ำเนำเอกสำรท่ีจุดส ำเนำเอกสำร 
4.4 น ำเอกสำรมำคืนท่ีศนูยข์อ้มูลข่ำวสำร

ส ำนกัปลดัเทศบำล




