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คํานํา 

 ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติใชหนวยงานของรัฐตองจัดให

มีขอมูลขาวสารอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได และตามประกาศคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของทางราชการเรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสาร เรียกวา “ศูนย

ขอมูลขาวสารของราชการ” 

 เทศบาลตําบลจระเขหิน ตระหนักถึงความสําคัญของพระราชบัญญัติดังกลาว จึงไดจัดตั้ง “ศูนยขอมูล

ขาวสารของราชการของเทศบาลตําบลจระเขหิน” ณ สํานักงานปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลจระเขหิน 

อําเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา  
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การใหบริการขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลจระเขหิน 

 เทศบาลตําบลจระเขหินไดปฏิบัติตามกฎหมายขอมูลขาวสารของทางราชการเก่ียวกับการเปดเผย

ขอมูลขาวสารของทางราชการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 โดย

จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของทางราชการของเทศบาลตําบลจระเขหิน เพ่ือใหบริการขอมูลของทางราชการ

ตามท่ีกฎหมายกําหนด แกประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ สํานักปลัดเทศบาล สํานักงานเทศบาลตําบล

จระเขหิน อําเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 

การนําเขาขอมูลขาวสารของราชการตามท่ีกฎหมายกําหนดลงตีพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

 มาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ

ตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกําหนดไวตามมาตรา 7 ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา คือ  

 (1) โครงสรางและการจัดการองคกรในการกําเนินงาน 

 (2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

 (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 

 (4) กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการ

ตีความ มีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 

 (5) ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการกําหนด เพ่ือความสะดวก 

ประชาชนท่ีสนใจสามารถเขาตรวจดูขอมูลขาวสารมาตรา 7 นี้ได ณ ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลจระเข

หิน อําเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา  

จัดขอมูลขาวสารของทางราชการ 

อยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนดเพ่ือใหประชาชนสามารเขาตรวจดูได 

 ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดใหหนวยงานของ

รัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารท่ีกําหนดไวในมาตรา 9 ของกฎหมาย เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูได โดย

มีขอมูลขาวสารอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงเอกชนรวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งเก่ียวกับในการ

พิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

 (2) นโยบายและการตีความ ท่ีไมเขาขายการลงตีพิมพในราชกิจจานุเบกษามาตรา 7  

 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปท่ีกําลังดําเนินการ 

 (4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงท่ีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 

 (5) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางถึงในราชกิจจานุเบกษา 

 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดดอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกสารในการ

จัดทําบริการสาธารณะ 

 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรีท้ังนี้ ใหระบุ

รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริงหรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 



  

-2- 

 (8) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด ไดแก ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา และสรุปการพิจารณาการจัดจางเปนรายเดือนทุกๆเดือน โดยประชาชนสามารถเขาตรวจดู

ขอมูลขาวสารมาตรา 9 ไดท่ี ศูนยบริการขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลจระเขหิน 

สํานักงานเทศบาลตําบลจระเขหิน 

ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตําบลจระเขหิน 

ใหบริการขอมูลแกประชาชน โดยดําเนินการ ดังนี้ 

- จัดสถานท่ีไวใหบริการขอมูลขาวสาร 

-จัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูล 

-จัดทําแฟมขอมูลขาวสารมาตรา 9  

-จัดข้ันตอนการขอรับบริการขอมูลใหชัดเจน 

-จัดทําดัชนีขอมูลเปนแบบเดียวกับศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลจระเขหิน 

-จัดทําปายนอกสถานท่ีติดตอขอขอมูลใหชัดเจน 

-ทําแบบฟอรมคําขอขอมูลขาวสาร 

-จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 

-รวบรวมสถิติการใหบริการ และจัดทํารายงานสงใหศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลจระเขหิน 

การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารทางราชการ 

ใหกับประชาชนท่ีขอขอมูลขาวสารเฉพาะราย 

 มาตรา 11 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดใหหนวยงานของ

รัฐมีหนาท่ีจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามท่ีขอ โดยกําหนดเปนหลักปฏิบัติวาถามีผูมาขอขอมูล

ขาวสารอ่ืนใดของราชการและคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควรให

หนวยงานของรัฐ ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้น ผูขอในเวลาอันควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูล

ขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี ซ่ึงมีความแตกตางข้ึนกับความตองการแตละคน จึงอาจถือไดวาเปนการจัด

ขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเฉพาะราย 

 ประชาชนท่ีตองการขอขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ของเทศบาลตําบลจระเขหิน นอกเหนือจากขอมูลขาวสาร

มามาตรา 7 และมาตรา 9 สามารถยื่นคําขอขอมูลขาวสารเปนการเฉพาะรายได ณ ศูนยขอมูลขาวสารโดย

กรอกรายละเอียดตามแบบคําขอขอมูลขาวสาร 

เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 1. ขอมูลขาวสารท่ีตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทํา วิเคราะหจําแนก 

 รวบรวม หรือจัดทําใหมีข้ึนใหม 

 2. การจัดทําขอมูลขาวสาร จะจัดทําสําเนาให 1 ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร 

 3. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซํ้าหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผล

สมควร 
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ข้ันตอนการรับบริการ 

 1. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ท่ีอยูท่ีติดตอ และขอมูลท่ีตองการตรวจดูในสมุดทะเบียนท่ี

 หนวยงานจัดให ณ จุดบริการ 

 2. ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากบัญชีรายการขอมูล ซ่ึงใหบริการท่ีศูนยขอมูลขาวสารสํานักงาน

 เทศบาลตําบลจระเขหิน 

 3. สอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลท่ีตองการ 

 4. กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไวใหดู ผูรับตองกรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารของสํานักงาน

 เทศบาลตําบลจระเขหิน ยื่นใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือรวบรวมขอมูลใหภายใน 15 วันท่ีทําการ 

 5. ขอมูลท่ีเม่ือเปดเผยแลว อาจะมีผลกระทบตอผูท่ีเก่ียวของหรือประโยชนสวนรวม จะมีการนําเขา

 พิจารณาในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานท่ีเก่ียวของ และแจงผลใหทราบภายใน 15 วัน 

 6. กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสาร ของเทศบาลตําบลจระเขหิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

กรอกแบบคําขอขอมูล ณ จุดประชาสัมพันธ 

เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร 

เปดเผยไดและมีขอมลู 

ณ กองงานท่ีรับผิดชอบ 

เปดเผยไดและมีขอมูลพรอม  

ณ ศูนยขอมูลขาวสาร 

เสนอเพ่ือพิจารณาให้

ขอ้มลูไดห้รอืไม ่

เจา้หนา้ท่ีประจาํศนูย์

คดัสาํเนาทนัที 

เจาหนาท่ีประชุมศูนยฯ

แจงผลการใหขอมูลตอผู

ยื่นคําขอไมเกิน 30 วัน 

คิดคา่บรกิาร 

(ถา้ม)ี 

กรณีเปิดเผยขอ้มลูไมไ่ด้

เจา้หนา้ท่ีประจาํศนูยฯ์ชีแ้จงตอ่

ผูย้ื่นคาํขอฯเป็นลายลกัษณ์

อกัษรสิน้สดุกระบวนการ 
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ข้ันตอนการรับบริการขอมูลขาวสารของราชการเทศบาลตําบลจระเขหิน 

1. ติดตอขอรับดวยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจา้หนา้ท่ีประจาํศนูยฯ์สง่

คาํขอใหแ้ก่กองงาน 

กองงานผูร้บัผิดชอบนดัวนัรบั

ขอ้มลูขา่วสารไมเ่กิน 15 วนั 
คณะกรรมการศนูยข์อ้มลูฯ 

นดัประชมุ/หรอืพิจารณา

การเปิดเผยขอ้มลู 
สง่มอบใหผู้ย้ื่นขอสิน้สดุ 

กระบวนการ 

สง่มอบขอ้มลูใหผู้ย้ื่นขอตาม

กาํหนดนดัหมายสิน้สดุ 
กรณีเปิดเผยขอ้มลูได้

เจา้หนา้ท่ีประจาํศนูย ์คดั

สาํเนา พรอ้มนดัสง่ขอ้มลู

ใหแ้ก่ผย้ื่นคาํขอ 

เอกสารประกอบการยื่นคําขอ 

1.สําเนาทะเบียนบานผูยื่นคําขอ (รับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบับ 

2.สําเนาบัตรประจําตัวประชนผูยื่นคําขอ(รับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบบั 

3.กรณีดําเนินการแทนผูยื่นคําขอ สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผูรับมอบดําเนินการแทน (รับรองสําเนาถูกตอง)อยางละ 1ฉบับ 
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อัตราคาบริการ 

อัตราคาทําเนียมในการทําสําเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสารผูรองขอตองเสีย

คาธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้ 

 1. ขนาดกระดาษ A4 อัตราไมเกินแผนละ 1 บาท 

 2. ขนาดกระดาษ A3 อัตราไมเกินแผนละ 3 บาท 

 หมายเหตุ : ตามระเบียบเทศบาลจระเขหิน วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

หมวด 6 คาธรรมเนียม ขอ23  

ชองทางในการขอขอมูลขาวสาร 

ศูนยขอมูลขาวสาร เทศบาลตําบลจระเขหิน 

1. ดวยตนเอง ณ จุดบริการ/ประชาสัมพันธศูนยขอขอมูลขาวสาร เทศบาลตําบลจระเขหิน สํานักปลัดเทศบาล

ตําบลจระเขหิน 

2.สืบคนขอมูลขาวสารทางเว็ปไซต “ศูนยขอมูลขาวสาร” ท่ี https://www.chorakhehin.go.th/ 

3.โทรศัพทสํานักงานเทศบาลตําบลจระเขหิน หมายเลข 044-991-447,044-991-448 

4.Facebook : เทศบาลตําบลจระเขหิน งานประชาสัมพันธ 

สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

     พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฏหมายท่ีมีข้ึนรองรับ “สิทธิไดรู”(Right 

to Know)ของประชาชนหรือสิทธิท่ีจะรับรูขอมูลขาวสารตางๆท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐและกําหนด

หนาท่ีของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรับรองและคุมครองสิทธิของ

ประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการ ดังนี้ 

 1.ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆของรัฐโดยกําหนด

ขอยกเวนใหชัดเจน เพ่ือใหประชาชนใหสิทธิรับรูขอมูลขาวสารเพ่ือการมีสวนรวม ในการกําหนดนโยบายและ

ตรวจสอบการใหอํานาจรัฐใหเปนไปอยางโปรงใสอันเปนหลักการพ้ืนฐานท่ีสําคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคม

ประชาธิปไตย 

 2.รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีอยูในความครอบครอง

ของหนวยงานของรัฐไดแก สิทธิในการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอมูลขาวสารอ่ืนใด

ของราชการ สิทธิในการขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีการรับรองสิทธิในการไดรูถึงขอมูลสวนบุคคลสิทธิในการ

ดําเนินการแทนผูเยาว สิทธิในการรองเรียน และสิทธิในการอุธรณ 

 3. ขอมูลขาวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการ

ท่ีวา “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะท่ีกฎหมายกําหนดวาไมตองเปดเผย

เทานั้น 
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สิทธิของประชาชน 

          พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดกําหนดสิทธิของประชาชน ดังนี้ สิทธิของ

ประชาชนในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานรัฐ 

 1. สิทธิการเขาตรวจดู 

 สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทําได แมวาจะไมมีสวน

ไดสวนเสียเก่ียวของกับขอมูลขาวสารนั้น โดยกฏหมายไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูล

ขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด ไวตามมาตรา 9นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของ

ราชการ เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมี

ลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน 

 2. สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง 

 เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิท่ีจะ

ขอสําเนา และขอใหรับรองสําเนาถูกตอง จากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได 

สิทธิของประชาชนท่ีจะย่ืนคําขอขอมูลขาวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใด 

ตามท่ีตนเองประสงคจะรูหรือเพ่ือนําไปเผยแพรใหผูอ่ืนไดรูหรือพิทักษสิทธิของตนเองหรือชุมชน 

 1. ประชาชนมีสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสารไดทุกเรื่อง 

 สิทธิในการยื่นคําขอขอมูลขาวสารนี้ ถือวาเปนไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ท่ีประชาชนมีสิทธิ

ยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการไดทุกเรื่อง โดยกฎหมายไมไดจํากัดหรือขอหามวาไมใหยื่นคําขอขาวสาร

ประเภทใดเรื่องใดและผูใชสิทธิยื่นคําขอตามกฏหมายนี้ก็ไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสียเชนเดียวกับสิทธิเขา

ตรวจดูขอมูลขาวสาร 

 2. ประชาชนไดใชสิทธิย่ืนคําขอขอมูลขาวสาร 

 โดยเขียนคําขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหใน

เวลาอันสมควร กฎหมายไดบัญญัติรับรองสิทธิการขอมูลขาวสารของทางราชการไววา ประชาชนไดเขียนคํา

ขอใหเขาใจไดพอสมควรวาขอมูลขาวสารเรื่องใด หนวยของรัฐผูรับผิดชอบจะตองจัดหาขอมูลขาวสารใหกับ

ประชาชนท่ียื่นคําขอในเวลาอันสมควรดวยเชนกัน โดยในปงบประมาณ 2548 คณะรัฐมนตรีไดมีมติให

หนวยงานของรัฐถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 2.1 กรณีท่ีประชาชนขอขอมูลขาวสารของรัฐซ่ึงขอมูลขาวสารนั้นหนวยงานของรัฐมีขอมูลพรอม

ท่ีจะจัดหาใหได จะตองดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็วภายในวันท่ีขอรับบริการ 

 2.2 กรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจํานวน หรือไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน ทํา

การ จะตองแจงผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วันทําการ รวมท้ังแจงกําหนดวันท่ีจะดําเนินการแลวเสร็จใหผูขอ

ทราบดวย 

 2.3 กรณีท่ีไมสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอ จะตองแจงคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลพรอม

เหตุผลใหผูขอขอมูลทราบภายใน 15 วันทําการนับจากวันท่ีไดรับคําขอ 
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3. การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารของประชาชน 

ตองไมบอยครั้งหรือจํานวนมากโดยไมมีเหตุผลอันสมควร แมวาสิทธิการยื่นคําขอขอมูลขาวสารของประชาชน 

ซ่ึงกฎหมายรองรับใหเปนสิทธิของคนทุกคนโดยไมจําเปนตองมีสวนไดสวนเสีย แตถาประชาชนยื่นคําขอขอมูล

ขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หนวยงานของรัฐก็อาจใหเหตุผลนี้ 

  

 

 

  


