
ระเบียบเทศบาลเมอืงสัตหีบ 
วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 

 

เพ่ือใหการจัดระบบ  การขอ  การอนุญาต  และการบริการขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความรับผิดชอบ

ของเทศบาลเมืองสัตหีบ  เปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็วและสอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย

วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  ในการรับรองสิทธิของประชาชน  ในการรับรูขอมูลขาวสารท่ีอยูใน

ความครอบครองของหนวยงานของรัฐ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๙  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  

และขอ  ๔  แหงประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  ลงวันที่  ๒๔  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๕๔๑  

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู  

ประกอบมาตรา  ๓๘  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  

พ.ศ.  ๒๕๔๖  เทศบาลเมืองสัตหีบ  จึงวางระเบียบวาดวยขอมูลขาวสารของราชการไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ  ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบเทศบาลเมืองสัตหีบ  วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  

พ.ศ.  ๒๕๖๑” 

ขอ  ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ  ๓ บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังอื่นใดของเทศบาลเมืองสัตหีบในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ  ๔ ในระเบียบนี้ 

 “เทศบาล”  หมายความวา  เทศบาลเมืองสัตหีบ 

 “หนวยงานในสังกัด”  หมายความวา  สํานัก  กองหรือหนวยงานท่ีมีฐานะเทียบเทากอง 

ในสังกัดเทศบาล 

 “ขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ขอมูลขาวสารของราชการตามกฎหมายวาดวย 

ขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสารและหนวยงาน

ในสังกัดเทศบาลเมืองสัตหีบ 

 “ศูนยขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองสัตหีบ 

ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๓๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๘   กันยายน   ๒๕๖๔



 “นายกเทศมนตรี”  หมายความวา  นายกเทศมนตรีเมืองสัตหีบ 

 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองสัตหีบ 

 “วัน”  หมายความวา  วันตามปปฏิทิน 

 “วันทําการ”  หมายความวา  วันทําการตามปกติของหนวยงานของรัฐ 

 “คําขอ”  หมายความวา  คําขอขอมูลขาวสารตามระเบียบนี้ 

ขอ  ๕ ใหนายกเทศมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจออกประกาศ  หรือคําส่ัง 

เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่มีปญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหนายกเทศมนตรีมีอํานาจวินิจฉัยส่ังการ 

ตามท่ีเห็นสมควร 

หมวด  ๑ 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองสัตหีบ 
 

 

ขอ  ๖ ใหมีคณะกรรมการขอมูลขาวสาร  ของเทศบาล  ประกอบดวย 

 (๑) รองนายกเทศมนตรีที่กํากับดูแลกองวิชาการและแผนงาน ประธานกรรมการ 

 (๒) ปลัดเทศบาล รองประธานกรรมการ 

 (๓) รองปลัดเทศบาล กรรมการ 

 (๔) หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล กรรมการ 

 (๕) ผูอํานวยการกองคลัง กรรมการ 

 (๖) ผูอํานวยการกองชาง กรรมการ 

 (๗) ผูอํานวยการกองการศึกษา กรรมการ 

 (๘) ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม กรรมการ 

 (๙) ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม กรรมการ 

 (๑๐) ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน กรรมการและเลขานุการ 

 (๑๑) นิติกร  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 (๑๒) เจาพนักงานธุรการงานธุรการ ผูชวยเลขานุการ 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๓๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๘   กันยายน   ๒๕๖๔



ขอ  ๗ ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี  ดังตอไปนี้ 

 (๑) เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการบริหาร  การจัดระบบ  การขอ  การอนุญาต  

และการบริการขอมูลขาวสาร 

 (๒) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับขอมูลขาวสารท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  

รวมท้ังการจัดพิมพและการเผยแพร 

 (๓) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑการพิจารณาประเภทขอมูลขาวสาร 

ที่ไมตองเปดเผย  หรือขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ 

 (๔) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภทขอมูลขาวสารท่ีควรจัดเก็บไวท่ีเทศบาล  

หรือสงไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  หรือหนวยงานอื่นของรัฐท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา

ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

 (๕) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทําและปรับปรุงขอมูลขาวสาร 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  หรือขอมูลขาวสารท่ีเปนประโยชนตอราชการ 

 (๖) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเชื่อมโยงขอมูลขาวสารกับสวนราชการ 

 (๗) ใหคําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีที่มีปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับ 

การดําเนินการตามระเบียบนี้ 

 (๘) แต งตั้ งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเ พ่ือปฏิบัติการในเรื่ อง ใด  ๆ   

ตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 

 (๙) เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือใหชี้แจงแสดงความเห็นเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร 

 (๑๐) ดําเนินงานอื่นใดตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 

ขอ  ๘ การประชุมคณะกรรมการตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของกรรมการทั้งหมด  

จึงเปนองคประชุม 

ถาประธานกรรมการและรองประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอยูในท่ีประชุมใหกรรมการ

ที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 

การวินิจฉัยชี้ขาดของท่ีประชุมใหถือเสียงขางมากกรรมการคนหนึ่งมีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน  

ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 

ขอ  ๙ ใหนําความในขอ  ๘  มาใชบังคับกับการประชุมของคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางาน

ที่คณะกรรมการแตงตั้งโดยอนุโลมดวย 

้หนา   ๓

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๓๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๘   กันยายน   ๒๕๖๔



ขอ  ๑๐ มติของคณะกรรมการตองไดรับความเห็นชอบจากนายกเทศมนตรีกอนจึงจะดําเนินการ 

ตามมตินั้นได 

หมวด  ๒ 

ศูนยขอมูลขาวสาร 
 

 

ขอ  ๑๑ ใหจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองสัตหีบ  ขึ้นอยูในความรับผิดชอบ

ควบคุมดูแลของกองวิชาการและแผนงาน  เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู  

ศึกษา  คนควา  ตลอดจนเผยแพร  จําหนาย  จายแจก  รวมทั้งปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

และตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

หมวด  ๓ 

การจัดระบบขอมูลขาวสาร 
 

 

ขอ  ๑๒ ใหหนวยงานในสังกัดจัดประเภทขอมูลขาวสารที่อยูในความรับผิดชอบใหเปนไป 

ตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ  กฎหมายอื่นและระเบียบของราชการ  ดังนี้ 

 (๑) ขอมูลขาวสารที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

 (๒) ขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได 

 (๓) ขอมูลขาวสารอื่น 

 (๔) ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

การจัดแยกขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  ใหคํานึงถึงลักษณะของขอมูลขาวสารตามกฎหมาย 

วาดวยขอมูลขาวสารของราชการดวยวาเปนขอมูลขาวสารที่จะเปดเผยมิไดหรือเปนขอมูลขาวสาร 

ที่อาจมีคําส่ังมิใหเปดเผยก็ได 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดสงสําเนาขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง  (๑)  และ  (๒)  ไปยังศูนยขอมูลขาวสาร 

ของเทศบาล  เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดู  คนควา  หรือขอสําเนา 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดใหมีเจาหนาที่ควบคุม  ดูแล  การตรวจสอบติดตามและประสานงาน 

ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสามใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบันอยูเสมอ   

รวมทั้งรับผิดชอบในการพิจารณาใหบรกิารขอมูลขาวสารอืน่ ๆ  ที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล   

ซึ่งไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะตองจัดสงใหศูนยขอมูลขาวสารตามวรรคสาม 

้หนา   ๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๓๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๘   กันยายน   ๒๕๖๔



ขอ  ๑๓ ใหศูนยขอมูลขาวสารจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานในสังกัดสงมาใหตามขอ  ๑๒  

วรรคสาม  โดยใหรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดเอง 

ใหหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีขอมูลขาวสารอื่น ๆ  ที่ไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะตองสงใหแก

ศูนยขอมูลขาวสารตามขอ  ๑๒  วรรคสาม  ใหพรอมในการพิจารณาส่ังเปดเผยหรือไมเปดเผย  เมื่อมีผูใด 

ย่ืนคําขอขอมูลขาวสารในความครอบครองหรือควบคุม  ดูแล  ดังกลาว 

หมวด  ๔ 

การขอตรวจดู  การขอขอมลูขาวสาร  และการอนญุาต 
 

 

ขอ  ๑๔ ใหศูนยขอมูลขาวสารจัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูลขาวสารท่ีตั้งแสดงไว  

ทั้งนี้  เพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการ 

ขอ  ๑๕ การขอสําเนาขอมูลขาวสารหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองถูกตองใหย่ืนคําขอ

เปนหนังสือตามแบบท่ีเทศบาลกําหนดตอเจาหนาท่ีของศูนยขอมูลขาวสาร  หรือเขียนขึ้นเองโดยใหระบุ

ขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร 

ใหเจาหนาที่ซึ่งไดรับคําขอตรวจสอบวา  ขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นเปนขอมูลขาวสารท่ีอยูใน

ความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสารหรืออยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล 

ของหนวยงานใดในเทศบาลหรือหนวยงานนอกสังกัดอื่นใด 

หากเปนขอมูลขาวสารและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสาร 

ใหเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสารซึ่งเปนพนักงานเทศบาลไมต่ํากวาระดับ  ๒  เปนผูอนุญาต 

และลงนามในสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร  โดยลงลายมือชื่อ  พรอมท้ังชื่อตัว  ชื่อสกุล  

และตําแหนง  ตลอดจนวัน  เดือน  ป  ใหชัดเจน  ท้ังนี้  ใหรับรองตามจํานวนที่ผูย่ืนขอขอใหรับรอง 

ขอ  ๑๖ ในกรณีขอตรวจดู  ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารอื่น  

ซึ่งอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานใดในเทศบาล  ใหเจาหนาท่ีผูรับคําขอเสนอเรื่อง

ไปยังหนวยงานนั้น  พรอมท้ังแนะนําใหผูย่ืนขอไปประสานกับหนวยงานนั้นโดยตรงดวยหากประสงค 

 ใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุญาต  โดยใหพนักงานเทศบาล 

ไมต่ํากวาระดับ  ๒  เปนผูลงนามรับรองความถูกตองของขอมูลขาวสาร  เวนแตเปนขอมูลขาวสารนั้น 

เปนขอมูลขาวสารลับซึ่งตองดําเนินการใหเปนตาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

้หนา   ๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๓๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๘   กันยายน   ๒๕๖๔



 ในกรณีที่ไมอาจวินิจฉัยไดวาขอมูลขาวสารที่มีคํารองขอนั้น  เปนขอมูลขาวสารที่เปดเผยไดหรือไม  

ใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดเสนอเรื่องพรอมความเห็นตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยตอไป 

ขอ  ๑๗ กรณีเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นกระทบถึงประโยชนได เสียของผูใด   

ใหหนวยงานนั้นแจงใหผูมีสวนไดเสียทราบโดยมิชักชา  เพ่ือใหผูมีสวนไดเสียนั้นคัดคานภายในเวลาท่ีกําหนดไว

ในมาตรา  ๑๗  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

ขอ  ๑๘ กรณีผูมีอํานาจอนุญาตมีคําส่ังมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอใดใหแจงคําส่ัง

พรอมเหตุผลใหผูย่ืนขอทราบ  พรอมแจงใหผูย่ืนขอทราบถึงสิทธิและระยะเวลาในการอุทธรณคําส่ังไมอนุญาต

ดังกลาวตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารตามมาตรา  ๑๘  แหงพระราชบัญญัติ 

ขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ดวย 

ขอ  ๑๙ ขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๓  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  

พ.ศ.  ๒๕๔๐  ใหหนวยงานในสังกัดปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการในสวนที่เกี่ยวกับ 

ขอมูลขาวสารสวนบุคคลโดยรอบคอบ 

ขอ  ๒๐ ขอมูลขาวสารท่ีอยูในระหวางการดําเนินการ  ใหศูนยขอมูลขาวสารหรือหนวยงาน 

ในสังกัดพิจารณาใหบริการตามระเบียบนี้โดยอนุโลม  เวนแตเปนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  หรือเปนเรื่องท่ีไมตองเปดเผยตามกฎหมายวาดวย

ขอมูลขาวสารของราชการ  หรือตามท่ีผูมีอํานาจตามขอ  ๑๘  เห็นวาเปนเรื่องที่ไมตองเปดเผย 

ขอ  ๒๑ ขอมูลขาวสารใด  หากมีกฎหมาย  ระเบียบอ่ืนหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดวิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับขอมูลขาวสารนั้นไวเปนพิเศษ  การขอขอมูลขาวสารและการอนุญาตจะตองปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ 

หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวดวย 

ขอ  ๒๒ ขอมูลขาวสารที่มีไวเผยแพรหรือจําหนายใหคิดคาใชจายตาง ๆ  ตามหลักเกณฑ 

ที่เทศบาลกําหนดโดยคําแนะนําของคณะกรรมการ  รายไดจากการนี้ใหปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

 ขอ  ๒๓ การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการทําสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร

ของราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑที่เทศบาลกําหนด  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขอมูลขาวสาร

ของราชการ 

รายไดจากคาธรรมเนียมตามวรรคหนึ่งใหปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงการคลัง  วาดวยเงินคาธรรมเนียม

ขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

้หนา   ๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๓๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๘   กันยายน   ๒๕๖๔



หมวด  ๕ 

กําหนดระยะเวลา 
 

 

ขอ  ๒๔ การบริการขอมูลขาวสารตามคําขอ  ใหหนวยงานดําเนินการใหบริการภายในกําหนด

ระยะเวลา  ดังนี้ 

 (๑) การใหบริการขอมูลขาวสารที่ จัดไวใหประชาชนตรวจดูหรือขอสําเนา 

หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองความถูกตองของขอมูลขาวสารที่ศูนยขอมูลขาวสารใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

ภายในวันทําการท่ีไดมีคําขอนั้น 

 (๒) การใหบริการขอมูลขาวสารอื่น ๆ  ที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล 

ของหนวยงานในสังกัด  ใหหนวยงานในสังกัดท่ีมีขอมูลขาวสารพรอมท่ีจะจัดหาใหไดจะตองดําเนินการ 

ใหแลวเสร็จโดยเร็วหรือภายในวันท่ีมีคําขอ 

 (๓) ในกรณีที่ขอมูลขาวสารที่ขอจํานวนมาก  หรือไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ

ภายใน  ๑๕  วัน  จะตองแจงให ผูขอขอมูลขาวสารทราบภายใน  ๑๕  วัน  รวมท้ังกําหนด 

วันท่ีจะดําเนินการแลวเสร็จใหผูขอขอมูลขาวสารทราบดวย 

หมวด  ๖ 

สถานท่ีบริการขอมูลขาวสาร 
 

 

ขอ  ๒๕ ศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองสัตหีบ  ตั้งอยูที่บริเวณ  กองวิชาการและแผนงาน  

เทศบาลเมืองสัตหีบ  เลขที่  ๖๕๔  หมูท่ี  ๒  ถนนเทศบาล  ๑๓  ตําบลสัตหีบ  อําเภอสัตหีบ  จังหวัดชลบุรี  

รหัสไปรษณีย  ๒๐๑๘๐  หรือติดตอที่หมายเลยโทรศัพท  ๐-๓๘๔๓-๘๔๙๐  ตอ  ๒๖๑  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  

sattahip_net@hotmail.com 

 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ๒๙  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

ณรงค  บญุบรรเจิดศร ี

นายกเทศมนตรเีมืองสัตหีบ 

้หนา   ๗
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