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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลบางสนอ าเภอปะทิวจังหวัดชุมพร 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลบางสนอ าเภอปะทิวจังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.2540 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. 2540  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.2540 เทศบาลต าบลบางสน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักงานเทศบาลต าบลบางสนหมู่ที่ 3 ต าบลบางสนอ าเภอปะทิวจังหวัดชุมพร 86160 

โทร.077 591003 โทรสาร 077 591003 ต่อ 104/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามท่ีพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ได้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่๙ธันวาคม๒๕๔๐ก าหนดสิทธิของ
ประชาชนในการได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการพร้อมกับการก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐในการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการแก่ประชาชนโดยคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้มีมติกฎกระทรวงและ
ประกาศคณะกรรมการฯก าหนดรายละเอียดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติด้วยนั้น 
 
เพ่ือให้การปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐเป็นไปโดยถูกต้องและครบถ้วนตามที่กฎหมายก าหนดตามมติคณะรัฐมนตรีและ
ด าเนินการตามกฎกระทรวงประกาศและมติของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการจึงขอเสนอข้อแนะน าส าหรับหน่วยงานของรัฐเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๐ดังนี้ 
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๑. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่างสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่น
ค าขอข้อมูลข่างสารประเภทใดหรือเรื่องใดและผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับ
สิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 
๒. ถ้าประชาชนได้เขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูล
ข่าวสารให้แก่ประชาชนที่ยื่นค าขอในเวลาอันสมควรกรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานของรัฐซึ่งข้อมูลข่าวสาร
นั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมที่จะจัดให้ได้จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่รับค าขอกรณีที่ข้อมูล
ข่าวสารที่ขอมีเป็นจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในสิบห้าวันจะต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบภายในสิบ
ห้าวันรวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย 
 
๓. ถ้าประชาชนยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งหรือขอจ านวนมากโดยไม่เหตุอันสมควรหน่วยงานของรัฐก็อาจใช้เหตุผลที่จะ
ไม่จัดข้อมูลตามค าขอได้แต่หากมีการาขอบ่อยครั้งหรือขอจ านวนมารก็ควรต้องระบุจุดประสงค์หรือเหตุผลในการาขอไว้ด้วย
หากหน่วยงานของรัฐหยิบยกเหตุผลว่าขอบ่อยครั้งหรือขอจ านวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรประชาชนก็ยังสามารถ
ร้องเรียนมายังคณะกรรมการข้อมูลข่างสารของราชการได้ 
 
๔. สิทธิการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารโดยการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐผู้ที่ขอข้อมูลสามารถแสดงความ
ประสงค์ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองถูกต้องได้ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้
บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและเสนอเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบด้านข้อมูลข่าง
สารเพ่ือเสนอผู้บริหารลง
นามอนุมัติ 
 

15 นาท ี - (ส านักงานเทศบาล
ต าบลบาสนหมู่ที่ 
3 ต าบลบางสน
อ าเภอปะทิว
จังหวัดชุมพร 
86160 โทร 
077-591003 
โทรสาร 077-
591003 ต่อ 
104) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 0 - 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน1. ที่ท าการปกครองอ าเภอปะทิวหมู่ที่ 7 ต าบลบางสนอ าเภอปะทิวจังหวัดชุมพรโทร 077-

586115 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานเทศบาลต าบลบางสนหมู่ที่ 3 ต าบลบางสนอ าเภอปะทิวจังหวัดชุมพรโทร 077-
591003 โทรสาร.077-591003 ต่อ 104 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบางสน อ าเภอปะทิว

จังหวัดชุมพร 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


