
คูมือสําหรับประชาชน : การขอขอมูลขาวสาร 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลเมืองแมเหียะ อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอขอมูลขาวสาร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองแมเหียะ อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

6. ชองทางการใหบรกิาร : ศูนยบริการเปนเลิศ เทศบาลเมืองแมเหียะ  

โทรศัพท 053276491 ตอ 125 / ติดตอดวยตัวเอง ณ หนวยงาน ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน

จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

7. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีเจตนารมณท่ีตองการใหประชาชนมีโอกาสอยาง

กวางขวางในการรับรูขอมูลเก่ียวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ เพ่ือท่ีประชาชนจะไดสามารถแสดงความคิดเห็น

และใชสิทธิทางการเมืองไดถูกตองตรงกับความเปนจริง เปนการพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให ม่ันคง ประชาชนมี

โอกาสรูถึงสิทธิและหนาท่ีของตนอยางเต็มท่ี สงเสริมใหการบริหารงานของรัฐเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

โปรงใส มุงตอประโยชนสุขของประชาชนมากยิ่งขึ้น การคุมครองสิทธิรับรูขาวสารตามกฎหมายขอมูลขาวสารของ

ราชการนี้ เปนการรองรับการคุมครองสิทธิรับรูขอมูลหรือขาวสารสาธารณะท่ีอยูในความครอบครองของหนาวยงาน

ราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น 

 สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของหนวยงานตางๆ ประชาชนทุกคนไมวาจะมีสวนไดเสียหรือไม 

สามารถท่ีจะใชสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสารท่ีกําหนดใหจัดเตรียมไวได 

 สิทธิในการขอขอมูลขาวสาร เปนสิทธิท่ีสําคัญของประชาชน โดยกําหนดใหประชาชนมีสิทธิท่ีจะขอขอมูล

ขาวสารท่ีประชาชนตองการรู นอกเหนือจากขอมูลขาวสารท่ีไดมีการจัดเตรียมไวใหประชาชนเขามาตรวจดู 

 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผูประสงคจะขอขอมูล
ขาวสารติดตอเจาหนาท่ี 
กรอกแบบฟอรมคําขอ
ขอมูลขาวสาร 

2 นาที เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

-  

2 การพิจารณา เจาหนาท่ีลงทะเบียนรับ 
ตรวจสอบคําขอขอมูล
ขาวสาร 

1 นาที เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

-  

3 การพิจารณา เสนอแบบคําขอใหเจา
พนักงานทองถิ่นหรือ
เจาหนาท่ีผูมีอํานาจ
อนุญาตพิจารณา 

2 นาที เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

- 



4 การลงนาม แบบคําขอท่ีมีคําสั่ง
อนุญาต 
- กรณีเปนขอมูลขาวสาร
ท่ีไดมีการจัดเตรียมไว
แลว ตามมาตรา 7 และ
มาตรา 9 ของพ.ร.บ.
ขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 ทํา
สําเนาหรือสําเนาพรอม
คํารับรองถกูตองของ
ขอมูลขาวสาร 

5 นาที เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

 

5 การลงนาม แบบคําขอท่ีมีคําสั่ง
อนุญาต 
-กรณีเปนขอมูลขาวสาร
นอกเหนือจากขอมูล
ขาวสารท่ีไดมีการ
จัดเตรียมไวใหประชาชน
เขาตรวจดู ท่ีอยูในความ
ครอบครองของเทศบาล
เมืองแมเหียะ พนักงาน
เจาหนาท่ีแจงไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
หรือเปนเจาของขอมูล 
ทําสําเนาหรือสําเนา
พรอมคํารับรองถูกตอง
ของขอมูลขาวสาร 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

นับแตวันท่ียื่น
แบบคําขอ 

6 การลงนาม ชําระคาธรรมเนียมและ
สงมอบเอกสาร 

1 นาที เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

- 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ถึง 3 วัน 

9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานรัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงานรัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร

สําเนา 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ -  
 

  

 

 

 



9.2) เอกสารอ่ืนๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานรัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หมายเหตุ 

1 แบบคําขอขอมูลขาวสาร เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

1 ฉบับ - - 

 

10. คาธรรมเนียม : ขนาดกระดาษ A4 หนาละ 6 บาท  

หมายเหตุ การเรียกเก็บคาธรรมเนียมในการขอขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร

ของราชการ เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของ

ราชการ 

11. ตัวอยางแบบฟอรม 



 
 

 


