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คูมือสําหรับประชาชน: การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมือง

บุรีรัมย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมืองบุรีรัมย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 1  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 8  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลเมือง

บุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองบุรีรัมย /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (โทรศัพท 044602345 ตอ 601 โทรสาร 044611396  เว็บไซต www.buriramcity.go.th) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 หรือกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการมีเจตนารมณที่

ตองการใหประชาชนมีโอกาสอยางกวางขวางในการรับรูขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินการตางๆ ของรัฐ เพื่อที่ประชาชนจะได
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สามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดถูกตองตรงกับความเปนจริง เปนการพัฒนาระบอบประชาธิปไตย

ใหมั่นคง ประชาชนมีโอกาสรูถึงสิทธิและหนาที่ของตนอยางเต็มที่ สงเสริมใหการบริหารงานของรัฐเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพและโปรงใส มุงตอประโยชนสุขของประชาชนมากยิ่งขึ้น การคุมครองสิทธิรับรูขอมูลขาวสารตามกฎหมาย

ขอมูลขาวสารของราชการนี้ เปนการรองรับการคุมครองสิทธิรับรูขอมูลหรือขาวสารสาธารณะที่อยูในความครอบครอง

ของหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น 

 สิทธิรับรูขอมูลขาวสารของประชาชน 

 สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของหนวยงานตาง ๆ ประชาชนทุกคนไมวาจะมีสวนไดสวนเสียหรือไม สามารถที่

จะใชสิทธิเขาตรวจดูขอมูลขาวสารที่กฎหมายกําหนดใหจัดเตรียมไวได 

 สิทธิในการขอขอมูลขาวสาร เปนสิทธิที่สําคัญของประชาชน โดยกําหนดใหประชาชนมีสิทธิที่จะขอขอมูลขาวสารที่

ประชาชนตองการรู นอกเหนือจากขอมูลขาวสารที่ไดมีการจัดเตรียมไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะขอขอมูล

ขาวสารติดตอเจาหนาที่ 

กรอกแบบฟอรมคําขอ

ขอมูลขาวสารพรอม

หลักฐานประกอบ 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบคําขอขอมูล

ขาวสารและเอกสาร

หลักฐาน 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เสนอแบบคําขอใหเจา

พนักงานทองถิ่นหรือ

พนักงานเจาหนาที่ผูมี

อํานาจอนุญาตไดพิจารณา 

2 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

แบบคําขอที่มีคําสั่งอนุญาต 

- กรณีเปนขอมูลขาวสารที่

ไดมีการจัดเตรียมไวแลว

5 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

ของพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 ทําสําเนาหรือสําเนา

พรอมคํารับรองถูกตองของ

ขอมูลขาวสาร 

จังหวัดบุรีรัมย 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

แบบคําขอที่มีคําสั่งอนุญาต 

- กรณีเปนขอมูลขาวสาร

นอกเหนือจากขอมูล

ขาวสารที่ไดมีการจัดเตรียม

ไวใหประชาชนเขาตรวจดู ที่

อยูในความครอบครองของ

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

พนักงานเจาหนาที่จะแจง

ไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ

หรือเปนเจาของขอมูล ทํา

สําเนาหรือสําเนาพรอมคํา

รับรองถูกตองของขอมูล

ขาวสาร 

1 ถึง 3 วัน เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

(นับแตวันที่ยื่น

แบบคําขอ) 

6) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ชําระคาธรรมเนียมและสง

มอบสําเนาเอกสาร 
 

1 นาที เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 ถึง 15 วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 



 
 

คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 366 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอขอมูล

ขาวสาร 

เทศบาลเมือง

บุรีรัมย อําเภอ

เมืองบุรีรัมย 

จังหวัดบุรีรัมย 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ขนาดกระดาษ A4 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 

หมายเหตุ (การเรียกเก็บคาธรรมในการขอขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการ  เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ)   

2) ขนาดกระดาษ F14 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 1.5 บาท 

หมายเหตุ -   

3) ขนาดกระดาษ B4 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 

หมายเหตุ -   

4) ขนาดกระดาษ A3 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 3 บาท 

หมายเหตุ -   

5) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A2 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 8 บาท 

หมายเหตุ -   
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6) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A1 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 15 บาท 

หมายเหตุ -   

7) ขนาดกระดาษพิมพเขียว A0 (หนาละไมเกิน) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สถานที่ตั้ง : ศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย ชั้น 1 ต.เสม็ด อ.เมืองบุรีรัมย จ.บุรีรัมย 31000 

เบอรติดตอ : 044 666 847 , 044 666 563 สายดวน : 1567) 

2) ชองทางการรองเรียน งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

หมายเหตุ (สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย เลขที่ 9  ถนนรมยบุรี ตําบลในเมือง อําเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย 

31000 โทรศัพท 044602345 โทรสาร 044611396) 

3) ชองทางการรองเรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของขาราชการ 

หมายเหตุ (สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของขาราชการ 

อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300  

หมายเลขโทรศัพท 0 2281 8552-3   

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอขอมูลขาวสาร 

- 

 

19. หมายเหตุ 

กรณีที่ผูขอสําเนา หรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง เปนผูมีรายไดนอย อาจพิจารณายกเวนคาธรรมเนียม หรือลดอัตรา

คาธรรมเนียมตามควรแกกรณี 
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