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คู่มือสำหรับประชาชน: ขอรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลนครพิษณุโลกอำเภอเมืองพิษณุโลกจังหวัดพิษณุโลก 
กระทรวง กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงานะ: ขอรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลนครพิษณุโลก อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 

3. ประเภทของงานบริการ: การเผยแพร่ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ การจัดเตรียมและจัดหาข้อมูลให้แก่
ประชาชน 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน/สำเนาเอกสาร/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  

1) ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9 บัญญัติว่า หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้
มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกำหนดและ
ตามประกาศของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดให้มี
สถานที่ และจัดให้มีข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหา และศึกษาข้อมูลข่าวสารหรือเข้า
ตรวจดูได้โดยสะดวก ซึ ่งสำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเรียกสถานที ่ด ังกล่าวว่า          
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” 

2) อัตราค่าธรรมเนียมการทำสำเนาและการรับรองสำเนาถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (ตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2552) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วันทำการ 

9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 1 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 9 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 1 
 



2 
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน - 

11. ช่องทางการให้บริการ:  

สถานที่ให้บริการ: ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครพิษณุโลก ตั้งอยู่ที่ ถ.บรมไตรโลกนารถ 2 ต.ในเมือง อ.เมือง 
จ.พิษณุโลก 65000 ชั้น 1  
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ โทร 0-5598-3221-28 ต่อ 307 ช่องทาง
โทรสาร 0-5598-3202 หรือทางเว็บไซต์ www.phsmun.go.th เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนคร
พิษณุโลก https://infocenter.oic.go.th/เทศบาลนครพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ: มีพักเที่ยง 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ประเภทข้อมูลข่าวสาร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดได้ 

2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

12.1) ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 

➢ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) คือ 

 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินการ 

 (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

 (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผนนโยบายหรือการตีความ 
ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด 

ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจำนวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลง
พิมพ์ใน  ราชกิจจานุเบกษาโดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่ง
แล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดให้มีข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งให้เผยแพร่เพื่อขายหรือ
จำหน่ายจ่ายแจก ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตามที่เห็นสมควร 

http://www.phsmun.go.th/
https://infocenter.oic.go.th/%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B8%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%81%20%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B8%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%81
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➢ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา 9) 

(1) ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและคำสั่งที่เก่ียวข้อง
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่กำลังดำเนินการ 

(4) คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 

(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 

(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ
จัดทำบริการสาธารณะ 

 (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้
ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้
ด้วย 

 (8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

➢ ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ (มาตรา 11) 

ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามที่ขอโดย
กำหนดเป็นหลักปฏิบัติว่า ถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวนมาก หรือบ่อยครั้งโดยไม่มี
เหตุอันสมควร 
          ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นก็ได้ 
          ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่
พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำวิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่เป็น การ
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียงระบบคอมพิวเตอร์ หรือ
ระบบอ่ืนใด ทั้งนี้  ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การ
แสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จำเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่อท่ีจะ
เป็นประโยชน์แก่สาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
          บัญญัติวรรคสามไม่ เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวารของ
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ราชการใดขึ้นใหม่ ให้แก่ผู้ ร้องขอหากเป็นการสอดคล้องด้วยอำนาจหน้าที่ตามปกติของ
หน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว  
          ให้นำความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสามและวรรคสี่  มาใช้บังคับแก่การจัดหา
ข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้ โดยอนุโลม  

 
➢ มาตรา 23 หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล  

          จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแก้ไขให้ถูกต้องอยู่เสมอเกี่ยวกับสิ่ง
ดังต่อไปนี้ 
          (ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว 
          (ข) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
          (ค) ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 
          (ง) วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 
          (จ) วิธีการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
          (ฉ) แหล่งที่มาของข้อมูล 
 
12.2) ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

➢ มาตรา 14 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะ 
เปิดเผยมิได้ 

➢ มาตรา 15 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ หน่วยงานของรัฐหรือ
โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีคำสั่งมีให้
เปิดเผยก็ได้ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

(1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
(2) การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ ได ้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การ
ตรวจสอบ หรือการรู้ แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
(3) ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่
ทั้งนี้ไม ่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการ
ทำความเห็นหรือคำแนะนำ ภายในดังกล่าว 
(4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
(5) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิส่วน
บุคคลโดย ไม่สมควร 
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(6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมีให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มา
โดยไม่ ประสงค์ให้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
(7) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดให้พระราชกฤษฎีกา 
คำสั่งมีให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะกำหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วย
ว่าที ่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมี
คำสั่งเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ตามลำดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารได้ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้ 

13. หลักเกณ์การขอรับบริการ 

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนุญาต 
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ 
ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง 
 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ นำลงใน
ราชกิจจานุเบกษา 
 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ 
ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร (มาตรา 9) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง 
 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ นำ
ข้อมูลข่าวสารมาให้บริการ ข้อมูล
ข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) 
 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) ประชาชนยื่นคำขอ 
 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ อำนวย
ความสะดวกตามคำขอ 

หมายเหตุ : กรณีที่ประชาชนผู้ใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการนอกเหนือจากข้อมูลตามมาตรา ๗ และ
มาตรา 9 ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. การรับคำขอ: ตรวจสอบคำขอข้อมูลข่าวสารว่าผู้ร้องได้ระบุลักษณะและรายละเอียดของข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการอย่างชัดเจนเพียงพอท่ีจะค้นหาข้อมูลข่าวสารนั้นได้หรือไม่ 

2. การพิจารณาความครอบครอง: ตรวจสอบว่าข้อมูลข่าวสารนั้นอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานหรือไม่ 

• กรณีมีข้อมูลในครอบครอง: ให้ดำเนินการจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอัน
สมควร 

• กรณีไม่มีข้อมูลในครอบครอง: ให้เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอว่าควรไปยื่นคำขอต่อ
หน่วยงานใด หรือส่งต่อคำขอไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรง (หากทราบ) 

3. ระยะเวลาการดำเนินการ: ตอ้งดำเนินการโดยเร็วที่สุด กรณีท่ีมีเหตุขัดข้องให้แจ้งผู้ขอรับทราบ โดย
ปกติไม่ควรเกิน 15 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
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14. การใช้สิทธิร้องเรียนของประชาชน 

ประชาชนมีสิทธิยื่นคําร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กฎหมายไม่ได้
ระบุว่าให้ร้องเรียนด้วยวิธีใด ประชาชนอาจไปร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สํานักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยจัดทําหนังสือร้องเรียนเพ่ือเป็นหลักฐานไว้หรือส่ งทางไปรษณีย์ถึง  
ประธานกรรมการข้อมูลข่ าวสารของราชการ หรือร้อง เรียนด้วยวิธีการอื่นที่ปรากฏหลักฐาน
ต่อไป 
 
15. การใช้สิทธิอุทธรณ์ของประชาชน  
การอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัตินี้ประชาชนจะสามารถอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ของราชการ 
ได้ 3 กรณีคือ  

1) กรณีหน่วยงานของรัฐมีคําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามท่ีได้มีคําขอ  

2) กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธไม่รับฟังคําคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ซึ่งบุคคลผู้ คัดค้านทราบ
ว่าตนมีประโยชน์ได้เสีย และได้เสนอคําคัดค้านพร้อมเหตุผลประกอบเพื่อให้หน่วยงานของรัฐไม่ 
เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวแล้ว แต่หน่วยงานไม่เห็นด้วยและมีคําสั่งไม่รับฟังคําคัดค้านแล้ว  

3) กรณีหน่วยงานของรัฐไม่ยินยอมแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามคําขอ เมื่อบุคคลใดเห็น ว่า
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตน ซึ่งหน่วยงานของรัฐจัดเก็บไว้ไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง และได้
ยื่นคําขอ เป็นหนังสือให้หน่วยงานของรัฐเปลี่ยนแปลงแก้ไขให้ถูกต้อง  

ทั้ง 3 กรณีดังกล่าว ประชาชนมีสิทธิยื่นหนังสืออุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ ราชการเพ่ือ
พิจารณาส่งคําอุทธรณ์ให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร พิจารณาวินิจฉัยต่อไป 
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16. แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยข์อ้มูลฯ พิจารณา 
จะเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารตามค าขอไดห้รือไม่ 

สามารถคน้หาดว้ยตนเองหรือขอความช่วยเหลือจากเจา้หนา้ท่ีศูนยฯ์ 

เพื่อช่วยตรวจดูและคน้หาขอ้มูลข่าวสารที่ตอ้งการท่ีเก็บไวใ้นศูนยข์อ้มูลฯ จาก  

      ๑. แฟ้มบญัชี/ดชันีขอ้มูลข่าวสาร  
             ๒. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ภายในศูนยข์อ้มูลฯ   

          ๓. ติดต่อเจา้หนา้ท่ีประจา้ศูนยข์อ้มูลฯ  

ประชาชนยื่นค าขอขอ้มูลข่าวสาร ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการ 

เจา้หนา้ท่ีฯ แจง้ผลการพิจารณาว่าขอ้มูลเปิดเผยไดห้รือไม่ หรือติดต่อนดัหมายมาฟังผลค าขอ 

กรณีเปิดเผยได:้ 
จดัเตรียมขอ้มูลและแจง้ผล พร้อมถ่ายเอกสารขอ้มูล     

และรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

กรณีไม่เปิดเผยขอ้มูล: 
ติดต่อผูร้้องขอพร้อมแจง้เหตุผลเป็นหนงัสือพร้อมสิทธิ

อุทธรณ์ 

ส าเนาขอ้มูลพร้อมระบรองส าเนาถกูตอ้งจึงด าเนินการส่งมอบขอ้มูลข่าวสารแก่ผูข้อ 

หรือแจง้ผลการพิจารณาหรือช่องทางการเขา้ถึง 

“ถา้ไม่มีขอ้มูลข่าวสารในหน่วยงาน     
ให้ค าปรึกษาหรือส่งค าร้องไปยงั

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวขอ้ง” 

มาตรา 9 

แสดงตนดว้ยการลงช่ือในสมุดทะเบียนผูใ้ชบ้ริการศูนยข์อ้มูลฯ 

ประชาชนเขียนค าขอขอ้มูลข่าวสารตามแบบฟอร์ม เพื่อเขา้ตรวจดู หรือเพื่อขอคดัลอก ส าเนา  

หมายเหต ุ:  
1. ระยะเวลาในการใหบ้ริการข้อมูลขา่วสาร  
ด้าเนินการแลว้เสร็จภายใน 1 วัน ทีร่บัคำขอ  
2. หากข้อมูลข่าวสารทีข่อมีจำนวนมากไม่สามารถ 
ด้าเนินการใหแ้ล้วเสร็จ เจ้าหนา้ที่จะแจ้งกำาหนดวันให ้
ผู้ขอข้อมูลทราบภายใน 15 วัน  
3. ถ้าสงสัยเป็นบุคคลตา่งดา้ว ขอดูหลกัฐาน อาจไม่ให ้
บริการได ้ 
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17. ช่องทางการให้บริการ 

ผู้รับบริการติดต่อขอรับบริการข้อมูลผ่าน 4 ช่องทาง ดังนี้  
ช่องทางที่ 1 “ไปรษณีย์”  
ช่องทางที่ 2 “อีเมลอิเล็กทรอนิกส์”  
ช่องทางที่ 3 “ด้วยตนเอง (Walk-in)”  
ช่องทางที่ 4 “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลนครพิษณุโลก  www.phsmun.go.th หรือ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เทศบาลนครพิษณุโลก https://infocenter.oic.go.th/phsmun 
ช่องทางที่ 5 บริการ E-Service ขอรับบริการฯ https://forms.gle/zQh6YKRGA8EAXa9K8  หรือสแกน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

https://forms.gle/zQh6YKRGA8EAXa9K8%20%20หรือ
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ลำดับ งานบริการ เอกสารที่ต้อง  
ใช้ในการติดต่อ 

ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1) ขอรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาล
นครพิษณุโลก 

1.บัตรประชาชน 1.ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
ลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ทันทีท่ีได้รับ 
คำขอ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐาน  
การยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

  - 2.ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารสามารถตรวจดูค้นหา     
ข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือขอเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
ช่วยแนะนำหรือค้นหาให้ได้ 
 

- - 

  - 3.หากประสงค์จะได้สำเนาหรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่มี
คำรับรองความถูกต้องให้ยื่นคำร้องตามแบบฟอร์มกับ  
เจ้าหน้าที่ และระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการอย่างชัดเจน 

- 1.ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
กรณีเป็นหมวดหมู่ท่ีจัดเตรียมไว้ ตาม ม.7 และ ม.9 
2.หากข้อมูลมีจำนวนมาก 
เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งกำหนดวันให้ทราบภายใน 15 วัน 

  - 4.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลฯตรวจสอบพิจารณาคำขอตามมาตรา   
ท่ีกำหนดพร้อมแจ้งผลหรือนัดฟังผลแก่ผู้เข้าใช้บริการ 

- 1.ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
กรณีเป็นหมวดหมู่ท่ีจัดเตรียมไว้ ตาม ม.7 และ ม.9 
2.หากปฏิเสธการเปิดเผยตาม ม.14 หรือ ม.15 
จะแจ้งเป็นหนังสือ พร้อมระบุเหตุผล 
และสิทธิในการอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 

  - 5.หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์ไม่ใช่ข้อมูลที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนตรวจดูให้เจ้าหน้าที่ส่งคำขอไปที่หน่วยงานที่  
ดูแลข้อมูลนั้นพิจารณาต่อไป 

- แจ้งให้ทราบภายหลังเมื่อได้รับการตอบกลับ  
ภายใน 15 วัน 

2) บริการ E-service 
แบบฟอร์มการขอรับบริการ  
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ออนไลน์ 

1. ไฟล์บัตรประชาชน 
(JPEG, PNG, PDF) 

1. ลงทะเบียนตามฟอร์มที่กำหนด:  
https://forms.gle/zQh6YKRGA8EAXa9K8 

ทันทีท่ีได้รับ
คำขอ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

9 
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  - 2.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ข้อมูลฯตรวจสอบพิจารณาคำขอตามมาตรา  
ท่ีกำหนด พร้อมแจ้งผล หรือนัดฟังผลแก่ผู้เข้าใช้บริการ 

- 1.กรณีจัดเตรียมไว้ตาม ม.7 และ ม.9 
ดำเนินการภายใน 1 วัน 
2.หากปฏิเสธการเปิดเผยตาม ม.14 หรือ ม.15 
จะแจ้งเป็นหนังสือ พร้อมระบุเหตุผล 
และสิทธิในการอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 

  - 3.หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์ไม่ใช่ข้อมูลที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนตรวจดูให้เจ้าหน้าที่ส่งคำขอไปที่หน่วยงาน    
ที่ดูแลข้อมูลนั้นพิจารณาต่อไป 

- แจ้งให้ทราบภายหลังเมื่อได้รับการตอบกลับ  
ภายใน 15 วัน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ โทร 0-5598-3221-28 ต่อ 307 ช่องทางโทรสาร 0-5598-3202                                        
หรือทางเว็บไซต์ www.phsmun.go.th 
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19. ค่าธรรมเนียม 

หากผู้ขอมีความประสงค์ขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองความถูกต้อง ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตรา
ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด ทั้งนี้ อาจพิจารณายกเว้นหรือลดหย่อนค่าธรรมเนียมให้แก่
ผู้มีรายได้น้อยได้ 

 
อัตราค่าธรรมเนียมการทำสำเนาและการรับรองสำเนาถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (ตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2552) มีรายละเอียดดังนี้ 

อัตราค่าทำสำเนา (ต่อหน้า) 

• กระดาษ A4: 1 บาท 

• กระดาษ F14: 1.50 บาท 

• กระดาษ B4: 2 บาท 

• กระดาษ A3: 3 บาท 

• กระดาษพิมพ์เขียว A2: 8 บาท 

• กระดาษพิมพ์เขียว A1: 15 บาท 

• กระดาษพิมพ์เขียว A0: 30 บาท 

อัตราค่ารับรองสำเนาถูกต้อง 

• ค่ารับรองลายมือชื่อ: 5 บาท ต่อ 1 ลายมือชื่อ 

เงื่อนไขการยกเว้นหรือลดหย่อนค่าธรรมเนียม หน่วยงานของรัฐมีอำนาจพิจารณายกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าธรรมเนียมให้แก่ผู้ร้องขอได้ หากเข้าเง่ือนไขต่อไปนี้ 

• ผู้มีรายได้น้อย: ผู้ร้องขอมีฐานะยากจน หรือประสบความเดือดร้อนทางการเงิน 

• ประโยชน์สาธารณะและการศึกษา: นำข้อมูลไปใช้เพ่ือการศึกษาวิจัย ทำวิทยานิพนธ์ หรือใช้ประโยชน์
ในเชิงวิชาการท่ีไม่ใช่ทางการค้า 

• การคุ้มครองสิทธิ: ขอข้อมูลเพ่ือนำไปใช้ในการปกป้อง หรือสู้คดีเกี่ยวกับสิทธิและเสรีภาพของตนเอง
ตามกฎหมาย 
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20. ช่องทางการร้องเรียน  

1) ช่องทางการร้องเรียน 99 ถนนบรมไตรโลกนารถ 2 ตำบลในเมือง อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 
65000 โทรศัพท์ 055-983221 - 27, 199 
Email: saraban@phsmun.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนและอุทธรณ์   

2.1 ยื่นหนังสืออุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารโดยผ่านคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือส่งหนังสืออุทธรณ์ทางไปรษณีย์ที่สำนักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (ชั้น 2) ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 
โทรศัพท์ 0 2281 8559 โทรสาร 0 2281 8543 หรือ 0 2282 8994 

2.2 ช่องทางการร้องเรียนและอุทธรณ์ด้วยระบบดิจิทัล สขร. :https://www.oic.go.th/e-
ca/user/home.aspx 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก
เขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
10300)
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