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ระเบียบเทศบาลตําบลปะทิว 
วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

เพื่อใหการจัดระบบ  การขอ  การอนุญาต  และการบริการขอมูลขาวสารของราชการที่อยูใน
ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลปะทิว  เปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็วและสอดคลองกับ
เจตนารมณของกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  ในการรับรองสิทธิของประชาชนในการ 
รับรูขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา   ๙   แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๕๐  และขอ  ๔  แหงประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันที่  ๒๔  กุมภาพันธ  
พ.ศ.  ๒๕๔๑  เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชน 
เขาตรวจดูประกอบมาตรา  ๓๘  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  เทศบาลตําบลปะทิว  จึงวางระเบียบวาดวยขอมูลขาวสารของราชการไว  
ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบเทศบาลตําบลปะทิว  วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๕๒” 

ขอ ๒ ใหยกเลิกระเบียบเทศบาลตําบลปะทิว  วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
ขอ ๓ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๔ บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําส่ังอื่นใดของเทศบาลตําบลปะทิว  ในสวนที่กําหนด

ไวแลวในระเบียบนี้หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๕ ในระเบียบนี้ 
“เทศบาล”  หมายความวา  เทศบาลตําบลปะทิว 
“หนวยงานในสังกัด”  หมายความวา  สํานัก  กองหรือหนวยงานที่มีฐานะเทียบเทากอง 

ในสังกัดเทศบาล 
“ขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ขอมูลขาวสารของราชการตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสาร

ของราชการที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสารและหนวยงานในสังกัด
เทศบาลตําบลปะทิว 
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“ศูนยขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปะทิว  ตามกฎหมาย

วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

“นายกเทศมนตรี”  หมายความวา  นายกเทศมนตรีตําบลปะทิว 

“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปะทิว 

“วัน”  หมายความวา  วันตามปปฏิทิน 

“วันทําการ”  หมายความวา  วันทําการตามปกติของหนวยงานของรัฐ 

“คําขอ”  หมายความวา  คําขอขอมูลขาวสารตามระเบยีบนี้ 

ขอ ๖ ใหนายกเทศมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจออกประกาศ  หรือคําส่ัง

เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่มีปญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติตามระเบียบ  ใหนายกเทศมนตรีมีอํานาจวินิจฉัย

ส่ังการตามที่เห็นสมควร 

หมวด  ๑ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปะทิว 

 

 

ขอ ๗ ใหมีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลประกอบดวย   

(๑) นายกเทศมนตรี   ประธานกรรมการ 

(๒) รองนายกเทศมนตรี รองประธานกรรมการ 

(๓) ปลัดเทศบาล   กรรมการ 

(๔) หัวหนากองชาง กรรมการ 

(๕) หัวหนากองคลัง กรรมการ 

(๖) หัวหนากองสาธารณสุข ฯ กรรมการ 

(๗) หัวหนากองการศึกษา กรรมการ 

(๘) หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล กรรมการและเลขานุการ 

(๙) หัวหนางานวิเคราะห ฯ กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

(๑๐) หัวหนางานนิติกร กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
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ขอ ๘ ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑) เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการบริหาร  การจัดระบบ  การขอ  การอนุญาต   

และการบริการขอมูลขาวสาร 
(๒) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา

รวมทั้งการจัดพิมพและการเผยแพร 
(๓) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑการพิจารณาประเภทขอมูลขาวสาร

ที่ไมตองเปดเผย  หรือขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ 
(๔) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภทของขอมูลขาวสารที่ควรจัดเก็บไวที่

เทศบาล  หรือสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  หรือหนวยงานอื่นของรัฐที่กําหนด 
ในพระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

(๕) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทําและปรับปรุงขอมูลขาวสาร 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  หรือขอมูลขาวสารอื่นที่เปนประโยชนตอราชการ 

(๖) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารกับสวนราชการ 
(๗) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีที่มีปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการดําเนินการ

ตามระเบียบนี้ 
(๘) แตง ต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อปฏิบั ติการในเรื่องใด  ๆ   ตามที่

คณะกรรมการมอบหมาย 
(๙) เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือใหชี้แจงแสดงความเห็นเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร 

(๑๐) ดําเนินงานอื่นใดตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 
ขอ ๙ การประชุมคณะกรรมการตองมีกรรมการมาประชุมไมน อยกว ากึ่ งหนึ่ ง 

ของกรรมการทั้งหมด  จึงเปนองคประชุม 
ถาประธานกรรมการและรองประธานกรรมการ   ไมมาประชุมหรือไมอยูในที่ประชุม 

ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 
การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมใหถือเสียงขางมาก  กรรมการคนหนึ่งใหมีเสียงหนึ่งในการ

ลงคะแนน  ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 
ขอ ๑๐ ใหนําความในขอ  ๙  มาใชบังคับการประชุมของคณะกรรมการหรือคณะทํางาน 

ที่คณะกรรมการแตงต้ังโดยอนุโลม 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๗๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤศจิกายน   ๒๕๕๒ 
 

 

ขอ ๑๑ มติของคณะกรรมการตองไดรับความเห็นชอบจากนายกเทศมนตรีกอนจึงจะ
ดําเนินการตามมตินั้นได 

หมวด  ๒ 
ศูนยขอมูลขาวสาร 

 

 

ขอ ๑๒ ใหจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปะทิว  ข้ึนอยูในความรับผิดชอบ
ควบคุมดูแลของสํานักปลัดเทศบาลตําบลปะทิว  เพื่อใหบริหารขอมูลขาวสารของราชการไวให
ประชาชนเขาตรวจดู  ศึกษา  คนควา  ตลอดจนเผยแพร  จําหนวย  จายแจก  รวมทั้ง  ปฏิบัติหนาที่ 
ใหเปนไปตามระเบียบนี้และตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

หมวด  ๓ 
การจัดระบบขอมูลขาวสาร 

 

 

ขอ ๑๓ ใหหนวยงานในสังกัดจัดประเภทขอมูลขาวสารที่อยูในความรับผิดชอบใหเปนไป
ตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ  กฎหมายอื่นและระเบียบของราชการ  ดังนี้ 

(๑) ขอมูลขาวสารที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
(๒) ขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูได 
(๓) ขอมูลขาวสารอื่น 
(๔) ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
การจัดแยกขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งใหคํานึงถึงลักษณะของขอมูลขาวสารตามกฎหมาย 

วาดวยขอมูลขาวสารของราชการวาดวยขอมูลขาวสารที่จะเปดเผยมิไดหรือเปนขอมูลขาวสารที่อาจมี
คําส่ังมิใหเปดเผยก็ได 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดสงสําเนาขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  (๑)  และ  (๒)  ไปยัง 
ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาล  เพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู  คนควา  หรือขอสําเนา 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดใหมีเจาหนาที่ควบคุม  ดูแล  การตรวจสอบติดตามและประสานงาน
ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสามใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบันอยูเสมอ  
รวมทั้ง  รับผิดชอบในการพิจารณาใหบริหารขอมูลขาวสารอื่น ๆ  ที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลซ่ึงไมอยูในหลักเกณฑที่จะตองจัดสงใหศูนยขอมูลขาวสารตามวรรคสาม 
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ขอ ๑๔ ใหศูนยขอมูลขาวสารจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารที่หนวยงานในสังกัดสงมาใหตามขอ  ๑๓  
วรรคสาม  โดยใหมีรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดเอง 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีขอมูลขาวสารอื่น ๆ  ที่ไมอยูในหลักเกณฑที่จะตองสงใหแก
ศูนยขอมูลขาวสารตามขอ  ๑๓  วรรคสาม  ใหพรอมในการที่จะพจิารณาสั่งเปดเผย  หรือไมเปดเผยเมื่อมี
ผูใดย่ืนคําขอขอมูลขาวสารในความครอบครองหรือควบคุม  ดูแล  ดังกลาว 

หมวด  ๔ 
การขอตรวจดู  การขอขอมูลขาวสาร  และการอนุญาต 

 

 

ขอ ๑๕ ใหศูนยขอมูลขาวสารจัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร
ที่ต้ังแสดงไว  ทั้งนี้  เพื่อเปนหลักฐานของทางราชการ 

ขอ ๑๖ การขอสําเนาขอมูลขาวสารหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองถูกตอง  ใหย่ืน
คําขอเปนหนังสือตามแบบที่เทศบาลกําหนดตอเจาหนาที่ของศูนยขอมูลขาวสาร  หรือเขียนข้ึนเอง 
โดยใหระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามสมควร 

ใหเจาหนาที่ซ่ึงไดรับคําขอตรวจสอบวา  ขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นเปนขอมูลขาวสารที่อยูใน
ความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสารหรืออยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหนวยงานใดในเทศบาลหรือหนวยงานนอกสังกัดอื่นใด 

หากเปนขอมูลขาวสารและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสาร 
ใหเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารซึ่งเปนพนักงานเทศบาลไมตํ่ากวาระดับ  ๒  เปนผูอนุญาตและ 
ลงนามในสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร  โดยลงลายมือชื่อ  พรอมทั้งชื่อตัว  ชื่อสกุล  
และตําแหนง  ตลอดจนวัน  เดือน  ป  ใหชัดเจน  ทั้งนี้  ใหรับรองตามจํานวนที่ผูย่ืนขอขอใหรับรอง 

ขอ ๑๗ ในกรณีขอตรวจดู  ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารอื่น  
ซ่ึงอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานใดในเทศบาล  ใหเจาหนาที่ผูรับคําขอเสนอ
เร่ืองไปยังหนวยงานนั้น  พรอมทั้งแนะนําใหผู ย่ืนขอไปประสานกับหนวยงานนั้นโดยตรงดวยหาก
ประสงคใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุญาต  โดยใหพนักงาน
เทศบาลไมตํ่ากวาระดับ  ๒  เปนผูลงนามรับรองความถูกตองของขอมูลขาวสาร  เวนแตเปนขอมูล
ขาวสารนั้นเปนขอมูลขาวสารลับซ่ึงตองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
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ในกรณีที่ไมอาจวินิจฉัยไดวาขอมูลขาวสารที่มีคํารองขอนั้นเปนขอมูลขาวสารที่เปดเผยได

หรือไม  ใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดเสนอเรื่อง  พรอมความเห็นตอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาวินิจฉัย

ตอไป 

ขอ ๑๘ กรณีการเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นกระทบถึงประโยชนไดเสียของผูใด   

ใหหนวยงานนั้นแจงใหผูมีสวนไดเสียทราบ  โดยมิชักชา  หรือใหผูมีสวนไดเสียนั้นคัดคานภายในเวลา 

ที่กําหนดไวในมาตรา  ๑๗  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

ขอ ๑๙ กรณีผูมีอํานาจอนุญาตมีคําส่ังใหเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอใดใหแจงคําส่ัง

พรอมเหตุผลใหผูย่ืนขอทราบ  พรอมแจงใหผูย่ืนขอทราบถึงสิทธิและระยะเวลาในการอุทธรณคําส่ัง 

ไมอนุญาตดังกล าวตอคณะกรรมการวินิ จ ฉัยการ เปด เผยขอมูลข าวสารตามมาตรา   ๑๘   

แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ดวย 

ขอ ๒๐ ขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๓  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 

ของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ใหหนวยงานในสังกัดปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ

ในสวนที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสารสวนบุคคลโดยรอบคอบ 

ขอ ๒๑ ขอมูลขาวสารที่อยูในระหวางการดําเนินการใหศูนยขอมูลขาวสารหรือหนวยงาน 

ในสังกัดพิจารณาใหบริหารตามระเบียบนี้โดยอนุโลม  เวนแตเปนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  หรือเปนเร่ืองที่ไมตองเปดเผยตามกฎหมายวาดวย

ขอมูลขาวสารของราชการหรือตามที่ผูมีอํานาจตามขอ  ๑๙  เห็นวาเปนเร่ืองที่ไมตองเปดเผย 

ขอ ๒๒ ขอมูลขาวสารใด  หากมีกฎหมาย  ระเบียบอื่นหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดวิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับขอมูลขาวสารนั้นไวเปนพิเศษ  การขอขอมูลขาวสารและการอนุญาตจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย

ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวดวย 

ขอ ๒๓ ขอมูลขาวสารที่มีไวเผยแพรหรือจําหนายใหคิดคาใชจายตาง ๆ  ตามหลักเกณฑ 

ที่เทศบาลกําหนดโดยคําแนะนําของคณะกรรมการ  รายไดจากการนี้ใหปฏิบัติตามระเบียบของ 

ทางราชการ 

ขอ ๒๔ การเรียกคาธรรมเนียมการทําสําเนาหรือสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูล

ขาวสารของราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑที่เทศบาลกําหนด  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของราชการ 
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รายไดจากคาธรรมเนียมตามวรรคหนึ่งใหปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงการคลังวาดวย 
เงินคาธรรมเนียมขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

หมวด  ๕ 
กําหนดระยะเวลา 

 

 

ขอ ๒๕ การบริการขอมูลขาวสารตามคําขอใหหนวยงานดําเนินการใหบริการภายในกําหนด
ระยะเวลาดังนี้ 

(๑) การใหบริการขอมูลขาวสารที่จัดไวใหประชาชนตรวจดูหรือขอสําเนาหรือขอสําเนา 
ที่มีคํารับรองความถูกตองของขอมูลขาวสารที่ศูนยขอมูลขาวสารใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 
วันทําการที่ไดมีคําขอนั้น 

(๒) การใหบริการขอมูลข าวสารอื่น  ๆ   ที่อยู ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล 
ของหนวยงานในสังกัดใหหนวยงานในสังกัดที่มีขอมูลขาวสารพรอมที่จะจัดหาใหไดจะตองดําเนินการ
ใหแลวเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันที่มีคําขอ 

(๓) ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอจํานวนมาก  หรือไมสมารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน  
๑๕  วัน  จะตองแจงใหผูขอขอมูลขาวสารทราบภายใน  ๑๕  วัน  รวมทั้งกําหนดวันที่จะดําเนินการแลวเสร็จ
ใหผูขอขอมูลขาวสารทราบดวย 

หมวด  ๖ 
สถานที่บริการขอมูลขาวสาร 

 

 

ขอ ๒๖ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตําบลปะทิว  ต้ังอยูที่  สํานักงานเทศบาลตําบลปะทิว  
ชั้น  ๑  เลขที่  ๑๙๙  หมูที่  ๗  ถนนปะทิว - สะพลี  ตําบลบางสน   อําเภอปะทิว  จังหวัดชุมพร  
รหัสไปรษณีย  ๘๖๑๖๐  หมายเลขโทรศัพท  ๐ - ๗๗๕๙๒ - ๑๖๓๑  โทรสาร  ๐ - ๗๗๕๙ - ๑๖๓๒  
ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส  info@pathio.go.th 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๑  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
มนตชัย  โกษฐเพชร 

นายกเทศมนตรีตําบลปะทิว 


