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ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลป่ำป้อง 

1. ตดิตอ่กบัเจำ้หนำ้ที ่ณ เทศบำลต ำบลป่ำปอ้ง 
/ขอแบบค ำรอ้ง 
2. กรอกใบค ำรอ้งตำมแบบฟอรม์ที่ก ำหนดไว ้
เพือ่แจง้ถึงควำมตอ้งกำรประเภท / 
รูปแบบของขอ้มลูขำ่วสำร 
3. ยืน่แบบค ำรอ้งขอขอ้มูลขำ่วสำรให้เจำ้หนำ้ที ่/ 
เจำ้หนำ้ที่ประสำนฝำ่ยตำ่ง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
4. รบัขอ้มลูขำ่วสำร / 
ลงลำยมอืชือ่ในสมดุบนัทึกกำรขอขอ้มลูขำ่วสำร 
ไวเ้ปน็หลักฐำน 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสาร 

เจำ้หนำ้ทีข่อง เทศบำลต ำบลปำ่ปอ้ง   

พรอ้มใหบ้รกิำรทกุทำ่นดว้ยควำมยนิดคีะ่ 



ประชำชนจะใช้สิทธิในกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรของ

รำชกำรได้โดยต้องยื่นค ำขอ แต่กฎหมำยไม่ได้

ก ำหนดว่ำค ำขอนั้นต้องเป็นลำยลักษณ์อักษร 

อย่ำงไรก็ตำม กำรเขียนค ำขอก็เพื่อให้ประชำชน

ได้รับประโยชน์สูงสุด และท ำให้มีหลักฐำนชัดเจน

ทั้งผู้ขอและส่วนรำชกำร ในกรณีที่ต้องกำรเขียนค ำ

ขอ ควรเขียนให้ถูกต้องครบถ้วนในรำยละเอียด

เกี่ยวกับผู้ขอข้อมูล และรำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล

ที่ขอให้ชัดเจนที่สุดเท่ำที่จะท ำได้ เช่น กำรขอดู

เอกสำรสัญญำของเทศบำลต ำบลป่ำป้องควรระบุว่ำ 

สัญญำเรื่องอะไร ท ำสัญญำเมื่อวันที่เท่ำใด หรือ

กำรขอรำยงำนกำรประชุมของเทศบำล ควรเขียนให้

ชัดเจนว่ำเป็นรำยงำนกำรประชุมเกี่ยวกับเรื่องอะไร 

หรือเป็นกำรประชุมของกรรมกำรชุดใด และเป็น

กำรประชุมครั้งที่เท่ำใด เป็นต้น  

1. รำยละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล  มีดังนี้ 
- ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อได้สะดวก และหมายเลข
โทรศัพท์ 
- วันที่ยื่นค าขอ 
2. รำยละเอียดเกี่ยวกับงำนที่ขอ มีดังนี้ 
- ขอเอกสารหรือแฟ้ม หากไม่ทราบให้ระบุชื่อ 
รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลพอเข้ำใจได้ 
- ระบุวิธีการที่ต้องการได้ข้อมูล เช่น ต้องการดู 
ต้องกำรส ำเนำ ต้องกำรส ำเนำที่มีกำรรับรองควำม
ถูกต้อง เป็นต้น 
3. ระบุเหตุผลที่ขอข้อมูล (กฎหมำยมิได้ก ำหนดว่ำผู้
ขอข้อมูลต้องแสดงเหตุผลประกอบกำรขอข้อมูล
ข่ำวสำร  แต่หำกผู้ขอข้อมูลระบุเหตุผลไว้ในค ำขอก็จะ
เป็นประโยชน์ในกรณีที่ เจ้ำหน้ำที่  จะได้น ำไปใช้
ประกอบกำรใช้ดุลยพินิจในกรณีที่อำจจ ำเป็นต้องชั่ง
น้ ำหนักเหตุผล  ระหว่ำงประโยชน์ของรำชกำรกับ
ประโยชน์ของเอกชนอื่นที่ เกี่ยวข้อง หรือผู้ขอว่ำสมควร
จะให้ข้อมูลแก่ผู้ขอหรือไม่) 
 

การเขยีนค าขอ 
ข้อมลูข่าวสารของราชการ  

วธิกีารเขยีนค าขอ 
ข้อมลูข่าวสารของราชการ  

ประเภทของขอ้มูลข่าวสาร 
ทีต่อ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดู 

1. ข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นผลกำรพิจำรณำที่มีผล
โดยตรงต่อเอกชน 
2. ข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นนโยบำย กำรตีควำมแนว
ทำงกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนของรัฐ 
3. ข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นแผนงำนโครงกำร และ
งบประมำณ เอกสำรงบประมำณ 
4. คู่มือหรือค ำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำน 
5. สิ่งพิมพ์ที่อ้ำงอิงถึงในรำชกิจจำนุเบกษำ ตำม
มำตรำ 7 วรรคสอง 
6. สัญญำส ำคัญของรัฐ  


