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คู่มือสำหรับประชาชน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

 
 

 
 

งานท่ีให้บริการ การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำหรับประชาชน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานบริการและเผยแพร่วิชาการ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์ 

และงบประมาณ 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลเมือง 
จันทบุรี (ทางกายภาพ) 
สำนักงานเทศบาลเมืองจันทบุรี อาคาร 1 ช้ัน 1 
39 ถ.เลียบเนิน ต.วัดใหม ่อ.เมืองจันทบุรี จ.จันทบุรี 
22000 
เบอร์โทร 0 3931 3187 หรือ 
เบอร์โทรสำนักงาน : 0 3931 3669 ต่อ 137 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(เว้นวันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลเมือง 
จันทบุรี (ทางอิเล็กทรอนิกส์) 
https://www.oic.go.th/INFOCENTER2/297/ 

ตลอด 24 ช่ัวโมง 

 
 
 

1. ผู้ใดประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร แจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และกรอกแบบ 
คำขอข้อมูลข่าวสาร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ สถานท่ีติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
และวันท่ีขอข้อมูล 

1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ช่ือเอกสารท่ีพอเข้าใจ วิธีต้องการได้ข้อมูล (ต้องการดู/ 
ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาท่ีมีการรับรองความถูกต้อง) 

1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล 
1.4 เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร จะขอตรวจสอบหลักฐานประกอบคำขอข้อมูลข่าวสาร 

คือ บัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอ กรณีหากผู้ขอข้อมูลข่าวสารไม่ได้เป็นเจ้าของข้อมูล ต้องแนบหนังสือมอบอำนาจ 
พร้อมสำเนาบัตรประชาชน (รับรองสำเนาถูกต้อง) ท้ังของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

2. การดำเนินการจัดหาข้อมูลข่าวสาร 
2.1 หากเป็นกรณีข้อมูลท่ัวไป ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที 

การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำหรับประชาชน หน้า  1 
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2.2 หากเป็นกรณีการเปิดเผยข้อมูลนั้นเป็นเรื่องท่ีมิควรเปิดเผย หรืออาจเกิดความเสียหาย 
ต่อบุคคลหรือส่งผลต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารจะส่งคำขอนั้นให้ 
คณะกรรมการข ้อม ูลข ่ าวสารของราชการ เทศบาลเม ืองจ ันทบุร ี  พิ จารณ าต ีความทางกฎหมาย 
หรือเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

3. จัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
3.1 กรณีตามข้อ 2.1 จัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ทันที 

3.1.1 ในกรณีท่ีข้อมูลมีจำนวนน้อย แต่ต้องใช้เวลาในการสำเนาเอกสาร และรับรอง 
ความถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 30 นาที 

3.1.2 ใ น ก ร ณี ท่ี ข้ อ มู ล มี จ ำ น ว น ม า ก  ต้ อ ง ใ ช้ เ ว ล า จั ด เต รี ย ม ข้ อ มู ล 
และ/หรือ ต้องจัดทำเป็น  จำนวนหลายชุด รวมท้ั งกรณี ต้องรับรองความถูก ต้องของข้อมูลข่าวสาร 
จะทำการนัดหมายให้มารับเอกสาร เมื่อจัดเตรียมแล้วเสร็จภายใน 15 วันนับแต่วันขอข้อมูลข่าวสาร 

3.2 กรณีตามข้อ 2.2 จะทำการนัดหมายให้มารับเอกสารเมื่อจัดเตรียมเอกสารแล้วเสร็จ ภายใน 
15 วันนับแต่วันขอข้อมูลข่าวสาร 

4.ให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารกรอกแบบประเมินความพึงพอใจและความคิดเห็นต่อการให้บริการของศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ เทศบาลเมืองจันทบุรี 
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เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลฯ ตรวจสอบเอกสาร 
พิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 

เขียนคำขอข้อมูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม ศบข.ทม.จันทบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไม่เกิน 15 นาที 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 15 
วันทำการ 

การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผู้ใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ ให้การต้อนรับ 
และให้คำแนะนำการใช้บริการศูนย์ข้อมูลฯ 

ประชาชนผู้ใช้บริการ 
ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

 
 

แผนผังวิธีการข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลเมืองจันทบุรี 

 กรณีไม่เปิดเผยข้อมูล  

มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
ที่เก็บไว้ใน ศูนย์ข้อมูลฯ หรือ 
แยกเก็บไว้ต่างหากมาให้ตรวจดู 

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
แนะนำให้ขอข้อมูลท่ี หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีควบคุมดูแลข้อข้อมูลข่าวสารน้ัน 

เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือมอบหมาย 
สำนัก/กอง ที่เก่ียวข้อง 
และแจ้งกลับผู้ขอข้อมูล  ช้ีแจงเหตุผล  
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ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน  1  วันนับแต่วันท่ียื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร  หากข้อมูลข่าวสารท่ีมาขอมีจำนวนมาก 
หรือต้องใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จะดำเนินการนัดหมาย  
ให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารมารับภายใน 15 วันนับแต่วันท่ียื่นคำขอข้อมูลข่าวสาร 

 
 

รายการเอกสาร หรือหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (ผ่านการลดการเรียกรับสำเนาเอกสารจากประชาชน) 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (ตัวจริง) หรือหนังสือเดินทาง (Passport) 
2. ในกรณีท่ีเป็นผู้มอบอำนาจแทน หรือกระทำในนามนิติบุคคลยังจำเป็นต้องขอสำเนาเอกสาร (พร้อมรับรอง 
สำเนาถูกต้อง) ของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ พร้อมด้วยหนังสือมอบอำนาจ ท่ีลงนามครบถ้วน 

 
 

ค่าธรรมเนียม 
มีค่าธรรมเนียมในการขอข้อมูลข่าวสาร 

ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท 
ขนาดกระดาษ เอฟ 14 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท 
ขนาดกระดาษ บี 4 หน้าละไม่เกิน 2 บาท 
ขนาดกระดาษ เอ 3 หน้าละไม่เกิน 3 บาท 
ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2 หน้าละไม่เกิน 8 บาท 
ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1 หน้าละไม่เกิน 15 บาท 
ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0 หน้าละไม่เกิน 30 บาท 
* หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้องเจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 บาท 

อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 
 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียม 
การขอสำเนา หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้ันตอนท่ีกำหนด หรือไม่รับการบริการท่ีสะดวก สามารถติอต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
- งานบริการและเผยแพร่วิชาการ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ สำนักงาน 
เทศบาลเมืองจันทบุรี อาคาร 2 ช้ัน 2 
- สายด่วนเมืองจันท์ 1132 
- ระบบร้องเรียนร้องทุกข์ออนไลน์ ผ่านเว็บไซต์เทศบาลเมืองจันทบุรี URL: https://chanmunic.go.th/ 
- ระบบร้องเรียนร้องทุกข์ออนไลน์ ผ่าน Application Line “Traffyfondue” สามารถดาวน์โหลดได้ท้ังระบบ IOS 
และ Android 
- ยื่นคำขอข้อมูลข่าวสารออนไลน์ เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับประชาชน ผ่านเว็บไซต์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ เทศบาลเมืองจันทบุรี https://www.oic.go.th/INFOCENTER2/297/ 

ระยะเวลาการให้บริการ 

https://www.oic.go.th/INFOCENTER2/297/
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 แบบคำขอข้อมูลข่าวสาร  
 
 

 
 

แบบคำขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เทศบาลเมืองจันทบุรี 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ศบข.ทม.จันทบุรี 
เลขท่ี................ 

เขียนท่ี ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองจันทบุร 
วันท่ี..............เดือน.....................พ.ศ. ............. 

 
ข้าพเจ้า........................................................................................................................................อายุ.......................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี...................................หมู่............................ตรอก/ซอย...................................ถนน................................... 
ตำบล/แขวง.............................................อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด............................................. 
รหัสไปรษณีย์...........................................โทรศัพท์.................................................โทรสาร............................................ 
อาชีพ ( ) รับราชการ/รัฐวิสาหกิจ ( ) นักการเมือง ( ) นักเรียน/นักศึกษา ( ) อื่น ๆ (ระบุ).......................... 
สถานท่ีทำงาน/สถานศึกษา............................................................................................................................................. 
เลขท่ี....................................หมู่...................................ตรอก/ซอย....................................ถนน...................................... 
ตำบล/แขวง.............................................อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด............................................. 
รหัสไปรษณีย์...........................................โทรศัพท์..................................................โทรสาร........................................... 
หลักฐานท่ีแสดง บัตร.......................................................................เลขท่ี..................................................................... 
ออกโดย............................................................................วันหมดอายุ............................................................................ 

มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองจันทบุรี 
เร่ือง................................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
( ) ขอตรวจดู/ขอค้นคว้า 
( ) ขอสำเนา (ยกเว้นค่าใช้จ่าย) เน่ืองจาก................................................................................................................... 
( ) ขอสำเนา (เสียค่าใช้จ่าย) 
( ) ขอสำเนาท่ีมีผู้รับรอง (เสียค่าใช้จ่าย) 
เหตุผลในการขอ 
( ) ใช้เพื่อเผยแพร่ ( ) ใช้จัดงานนิทรรศการ ( ) 
ใช้เพื่อการเรียนการสอน ( ) ใช้เพื่อการศึกษางาน ( ) ใช้เพื่อฝึกอบรม
 ( ) ใช้เพื่อการประชุม 
( ) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิง ( ) ใช้เป็นพยานเอกสารของศาล 
( ) อื่นๆ โปรดระบุ...................................................................................................................................................... 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้ชำระค่าธรรมเนียม ขอสำเนาข้อมูลเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

1. ขนาดกระดาษ เอ 4    หน้าละไม่เกิน  1 บาท          จำนวน............หน้า เป็นจำนวน...........บาท 
2. ขนาดกระดาษ เอฟ 14    หน้าละไม่เกิน  1.50 บาท           จำนวน.............หน้า เป็นจำนวน..........บาท 
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“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 

 

 

 
 

3. ขนาดกระดาษ บี 4      หน้าละไม่เกิน  2 บาท      จำนวน............หน้า เป็นจำนวน...........บาท 
4. ขนาดกระดาษ เอ 3      หน้าละไม่เกิน  3 บาท     จำนวน............หน้า เป็นจำนวน...........บาท 
5. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2   หน้าละไม่เกิน  8 บาท      จำนวน............หน้า เป็นจำนวน............บาท 
6. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1       หน้าละไม่เกิน  15 บาท    จำนวน............หน้า เป็นจำนวน............บาท 
7. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0   หน้าละไม่เกิน  30 บาท    จำนวน............หน้า เป็นจำนวน............บาท 
8. ขอสำเนาข้อมูลเอกสารท่ีมีผู้รับรอง   จำนวน..........หน้า   ราคาหน้าละ  5  บาท เป็นจำนวน.................บาท 
9. ขอสำเนาแผ่น DVD  จำนวน......................แผ่น  ราคาแผ่นละ  8  บาท  เป็นจำนวน..............................บาท     

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน............................บาท (.........................................................) 

          ลงช่ือ...............................................ผู้ยื่นคำร้อง 

 
สำหรับเจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

( ) ค้นไม่พบข้อมูล 
( ) เป็นข้อมูลท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ เพราะ.......................................................................................... 
( ) ค้นพบข้อมูลและให้บริการแล้ว 
( ) นัดมารับข้อมูลภายหลัง..................................................................................................................... 
( ) นำเข้าคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารเทศบาลเมืองจันทบุรี เพื่อพิจารณา 

ผลการพิจารณา……………………………………………………………………………………………………............. 
( ) อื่น ๆ ................................................................................................................................................. 
หมายเหตุ ................................................................................................................................................. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 

ได้รับเงินถูกต้องแล้วเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน.......................................บาท (.............................................................) 

ลงช่ือ......................................................ผู้รับเงิน/ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี....................................................................


