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  คู มือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเชื ้อเพลิง  จัดทำขึ ้นโดยมี

วัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ ณ ศูนย

ขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 ซึ่งไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองมีการจัดตั้ง

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพ่ือใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของ

ภายใตสิทธิและหนาท่ีในการรับรูขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และพ.ศ.2550  

ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่ง  สำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือผูทีตองการศึกษาหาความรูในเรื่อง

ดังกลาวการจัดทำคูมือฉบับนี้  คณะผูจัดทำไดทำการศึกษาคนควาจากหนังสือ/คูมือ/เอกสารตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของโดย

ไดอางอิงไวที ่เอกสารอางอิงแลว และในการนี้  ผูจัดทำนอมรับคำติชม  ขอเสนอแนะ  เพื่อใชพัฒนาระบบการ
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คูมือการปฏิบัติงาน 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเช้ือเพลิง 

 

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณเพ่ือให

ประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตาง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู (Right to Know)

ขอมูลขาวสารของราชการ  โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย  โดยหนวยงานของรัฐผูครอบครองขอมูลขาวสาร

ขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกำหนด และกำหนด

หลักเกณฑท่ีชัดเจนเก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย  หรืออาจไมเปดเผยและใหความ

คุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ  เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดง

ความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง  รวมทงมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและ

การตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ  อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ  โปรงใส

เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึนศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูล

ขาวสารไวใหประชาชนเพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสำนักงานคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและ

งบประมาณ  จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร กำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ี

เปนนิติบุคคลเทานั้น  ดังนั้น หมายถึงหนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา

ราชการสวนภูมิภาค  คือ จังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือองคการบริหารสวนจังหวัดเทศบาล  องคการบริหาร

สวนตำบล กรุงเทพมหานคร  และเมืองพัทยา 

 

วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสารมี  3  วิธี คือ 

 1.การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอย  

ดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

1.1 โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

1.2 สรุปอำนาจหนาท่ี  ท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

1.3 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร  หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงาน 

1.4 กฎมติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตี 

ความท้ังนี้  เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ  เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ี

เก่ียวของ 

  1.5 ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
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  ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลวถมีการลงพิมพใน

ราชกิจจานุเบกษา โดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลวใหหนยงานของรัฐ

รวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเพ่ือขายหรือจำหนาย จายแจก  ณ ท่ีทำการของหนวยงานของ

รัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

  มาตรา  8  ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา  7(4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา

จะนำมาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได  เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมากอน

แลวเปนเวลาพอสมควร 

  2.การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา  14 และมาตรา 15 

หนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดท้ังนี้ 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 

  2.1 ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชนรวมท้ังความเห็นแยงและคำสั่งท่ี

เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

  2.2 นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  ตามมาตรา 7(4) 

  2.3  แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลงัดำเนินการ 

  2.4  คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ  ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ

เอกชน 

  2.5  สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา  7 วรรคสอง 

  2.6  สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนใน

การจัดทำบริการสาธารณะ 

  2.7  มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี

ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง  หรือขอมูลขาวสารท่ีนำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

  2.8  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนดขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได

ตามวรรคหนึ่ง  ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา 14  หรือมาตรา  158 อยูดวยใหลบหรือตัดทอนหรือ

ทำโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น 

  บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม  ยอมมีสิทธิเขาตรวจดูขอสำเนาหรือขอ

สำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งก็ได  ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึงการชวยเหลือผูมี 

รายไดนอยประกอบดวย  ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวอยางอ่ืนคนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้ 

เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

 มาตรา  10  บทบัญญัติมาตรา  7  และมาตรา  9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมาย

เฉพาะกำหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย  ดวยวิธีการอยางอ่ืน 
 
 



-3- 

 

3. การจัดหาใหตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา  11) 

  นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว  หรือจัดไวใหประชาชนเขา

ตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควาตามมาตรา  23 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ

ราชการ  และคำขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษระท่ีอาจเขาใจไดตามควร  ใหหนวยงานของรัฐ

ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควรเวนแตผูนั้นขอจำนวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมี

เหตุผลอันสมควร 

  ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงายหนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ

จัดหาใหหรือจะจัดทำสำเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด  เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 

  ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่ง ตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยู

แลวในสภาพท่ีพรอมจะใหได  มิใชเปนการตองไปจัดทำวิเคราะห จำแนก  รวบรวมหรือจัดใหมีข้ึนใหมเวนแตเปน

การแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอรหรือ

ระบบอ่ืนใดท้ังนี้  ตามท่ีคณะกรรมการกำหนด  แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้นมิใชการแสวงหา

ผลประโยชนแกสาธารณะ และเปนเรื่องท่ีจำเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผูนั้นหรือเปนเรื่องท่ีจะเปน

ประโยชนทางการคาและเปนเรื่องท่ีจำเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผูนั้น  หรือเปนเรื่องท่ีจะเปนประโยชนแก

สาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได  

  บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใดข้ึน

ใหมใหแกผูรองขอหากเปนการสอดคลองดวยอำนาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลวใหนำความใน

มาตรา  9  วรรคสอง วรรคสามและวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสารใหตามมาตรานี้โดยอนุโลม 

 มาตรา  12  ในกรณีท่ีมีผูยื่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  11 แมวาขอมูลขาวสารท่ีขอจะ

อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้นหรือจะอยูในความ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอ่ืนก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐท่ีรับคำขอใหคำแนะนำเพ่ือไปยื่นคำขอตอ

หนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 

 ถาหนวยงานของรัฐผูรับคำขอเห็นวาขอมูลขาวสารท่ีมีคำขอเปนขอมูลขาวสารท่ีจัดทำโดยหนวยงานของรัฐ

แหงอ่ืน  และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกำหนดตามมาตรา 16 ใหสงคำขอนั้นใหหนวยงานของรัฐ

ผูจัดทำขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งตอไป 

 แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

 จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหกำหนดเปนมาตรการเพ่ือให

หนวยงานตาง ๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และไดบัญญัติ

ในมาตรา  9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฏหมายกำหนดไวให

ประชาชนเขาตรวจได  ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเรื่อง หลักเกณฑและ

วิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ  ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐ 

เม่ือวันท่ี 24  กุมภาพันธ  2541 โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” 
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  กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานท่ีประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก  จัดทำดัชนี

เพ่ือใหคนควาไดสะดวก  จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา  9  ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก 

และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน  แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร สรุปไดดังนี้ 

 1.สถานท่ีตั้ง 

  -ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 

  -เปนสัดสวน 

  -มีปายชื่อศูนย/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

 2.วัสดุอุปกรณ  ครุภัณฑ และส่ิงอำนวยความสะดวก 

  -โตะ/เกาอ้ี  สำหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 

  -ตู/ชั้น  ใสแฟมเอกสาร 

  -เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 

  -แบบฟอรม เครื่องเขียน 

  -แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ 

 3.การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

  -ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 

  -มีจิตบริการ(Service mind) 

  -จัดทำดัชนี/จัดทำแฟมขอมูลได 

  -สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจำศูนยไดอยางตอเนื่อง 

 4.การจัดทำดัชนี 

  -ดัชนีรวม 

  -ดัชนี/สารบัญประจำ 

 5.การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ 

  -มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน /การศึกษาดูงาน 

  -กำหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนย(บอรด ฯลฯ) 

  -กำหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต) 

  -การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 

  -จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  20 เมษายน 2554 กำหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำ

ขอมูลขาวสารตามมาตรา  7 (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เปนขอมูลท่ีคณะกรรมการ

กำหนดไวใน (1) – (8) แหงพ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน ดังนั้นขอมูล

ขาวสารท่ีตองนำมาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารจึงเปนขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และ 9 
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การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา  7 

ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา(www.ratchakitcha.soc.go.th) 

 1.โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

 2.สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน  เพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริงของแตละ

หนวยงาน  รูถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 

 3.สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐเปนการเพ่ิมความ

สะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด 

 4.หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน(ยกเวนกฎท่ีมีผลเฉพาะตอเจาหนาท่ีในองคกร 

เชน กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไปขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ี

คณะกรรมการกำหนดขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว  ถามีการลง

พิมพ ในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้น  ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลวให

หนวยงานของรัฐรวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขาย หรือจำหนายจายแจก ณ  ท่ี

ทำการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 

การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา  9 

ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร 

 1.ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน ไดแก คำส่ัง การอนุญาต อนุมัติ การวินิฉัย 

การอุทธรณ ท่ีกระทำโดยเจาหนาท่ี (เปนคำส่ังปกครอง) เชน 

  -คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงานทองถ่ินมีคำสั่ง

ไมอนุญาตคำขอ 

  -ผลการพิจารณาอุทธรณคำสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ 

  -คำสั่งไมอนุญาตใหตั้งทาเรือง คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนสงทางน้ำ 

 2.นโยบายสำคัญ หรือการตีความขอกฎหมาย 

  2.1 นโยบาย  เชน นโยบายรฐับาล  นโยบายตำรวจแหงชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจนโยบาย  

ของหัวหนาสวนราชการ  เปนตน  

  2.2 การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ  เชน การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การ

หารือขอกฎหมายเก่ียวกับการดำเนินการตาม มติ ครม.และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน การหารือปญหาการ

บังคับใช พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539 เปนตน 

 3.แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินงาน เชน 

  -แผนยุทธศาสตรของหนวยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ........ 

  -แผนปฏิบัติราชการ  ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ...... 

  -ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ....... 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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 4.คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ์หนาท่ีของเอกชน เชน  

  -คูมือการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง เคลื่อนยายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

  -คูมือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 

  -คูมือการขออนุญาตตั้งปมน้ำมัน 

  -แผนแมบทของหนวยงาน หรือแผนพัฒนาดานตาง ๆ ของปท่ีกำลังดำเนินการท่ีกำหนดไวในแผน 

  -ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ..... 

  -แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 

 5.ส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางถึงตามมาตรา  7  วรรคสอง 

 ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจำนวนพอสมควรแลว ก็ไมจำเปนตองลงพิมพในราชกิจจา ฯ ท้ังหมด  ลงพิมพ

แตเพียงวาไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว  โดยอางถึงสิ่งพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวในราชกิจจาฯ ดวย

กฎหมายจึงกำหนดใหตองนำสิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไวเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได

ดวย 

 6.สัญญาสัมปทาน  สัญญาท่ีมีลักษระในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทำ

บริการสาธารณะ 

  6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทำบริการสาธารณะเชน สัญญา

สัมปทานการเดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง เปนตน จัดทำประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ 

เชน สัมปทานการทำเหมือแร สัมปทานการทำไม สัมปทานเก็บรังนกนางแอนเปนตน 

  6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทำการแตเพียงผูเดียว เชน 

สัญญาใหผลิตสุรา 

  6.3 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทำการแตเพียงผูเดียว สัญญาให

ผลิตสุรา 

  6.4 สัญญาอ่ืน ๆ  เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจาง ตาง ๆ 

 7.มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย และแตงตั้งโดยมติ ครม. 

  7.1 มติ ครม. 

  7.2 มติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย  เชนมติคณะกรรมการธนาคารแหงประเทศไทย  

และท่ีแตงตั้งโดยคณะรัฐมนตรี  เชน มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการกำกับ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา มติคณะกรรมการสิ่งแวดลอมแหงชาติ มติ

คณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน 
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 8.ขอมูลขาวสารตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

  8.1 ประกาศประกวดราคา  ประกาศสอบราคา  ท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว (21 ตุลาคม 

พ.ศ.2542 

  8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางประจำเดือน ตามแบบ  สขร.1 

  8.3 ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอมและสุขภาพ 
  

 ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผย ตามมาตรา 

14  หรือมาตรา  15  อยูดวย  ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารสวน

นั้น  บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดูสำเนาหรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรอง

ถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  ในการนี้ใหคำนึงถึงการชวยเหลือ  ผูมีรายไดนอยประกอบดวย

ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

  คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

  ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิงได

จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารองคการ

บริหารสวนต่ำบลเชื้อเพลิง” โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ตั้งอยูท่ี สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง  อำเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร 32140 โทร 

0 4406 9662 

วัตถุประสงค 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบล

เชื้อเพลิง  มีวัตถุประสงค  ดังนี้ 

 1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปใน

ทิศทางเดียวกันภายใตขอกำหนดของกฎหมาย  ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 2.เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

 3.เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 

 4.เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 5.เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด  สามารถในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานไดทุก

ข้ันตอน 

 6.เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารของหนวยานของรัฐอ่ืน ๆ 
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ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตามขอ

กฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรม ในการปฏิบัติท่ี

เก่ียวของ  ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกาหาความรู

เก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

คำจำกัดความขอมูลขาวสาร   

หมายความวาสิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายนั้น

จะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ  และไมวาจะไดจัดทำไวในรูปของเอกสาร แฟม รายการ 

หนังสือ  แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถาย  ฟลม  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  

หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

ขอมูลขาวสารของราชการ   

 หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปน

ขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

 หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน  “สิ่งเฉพาะตัว”  ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด 

เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ  ประวัติการทำงาน ประวัติอาชญากรรม  เปนตน 

หนวยงานของรัฐ 

 หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค  ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการ

สังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวของกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ  

หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 เจาหนาท่ีของรัฐ  หมายความวา  ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

  1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง สำหรับใหบริการ

ขอมูลขาวสารตามมาตรา  9  เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

  1.2  มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

  1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน

ตำบลเชื้อเพลิง 
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  1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

  1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม

มาตรา  7  พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูติดตอและขอรับบริการ 

 2. จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 

พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

 3. บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบเชน แตงตั้งคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง  เก็บสถิติขอมูลขาวสารดำเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลา

การใหบริการ 

 4. เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ  เชน  จัดอบรม

สัมมนาสงเจาหนาท่ีท่ีเขารวมในโครงการตาง ๆ  ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ

เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตาง ๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สำรวจความตองการและความคาดหวังของ

ผูมีสวนไดเสีย  สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

 5. เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคาประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนามแลวเผยแพรบนเว็บไซต 

ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 1.ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 2.ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง  หรือจะขอเจาหนาท่ี

ประจำศูนยชวยแนะนำคนหาใหก็ได 

 3.หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร ประสงคจะไดสำเนาหรือสำเนาขอมูลขาวสารท่ีมี  คำรับรองความ

ถูกตอง  ใหยื่นคำรองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิงกำหนด  หรือเขียนข้ึนเองโดยระบุขอมูล

ขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจตามสมควร 

 4.หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูเจาหนาท่ีปรพะ

จำศูนยแนะนำใหไปขอขอมูลขาวสารทางราชการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หรือสงคำขอไปใหหนวยงานท่ี

ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดำเนินการตอไป 

 5.กำหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 

  5.1 การใหบริการสำเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกำหนดระยะเวลา

ภายในวันทำการท่ีมีคำขอนั้น 

  5.2 การใหบริการสำเนาขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ท่ีพรอมจะใหไดกำหนดระยะเวลาภายในวันทำการ

ท่ีขอโดยเร็ว  ท้ังนี้ไมเกิน  15 วัน  

  5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจำนวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสำเนาใหแลวเสร็จภายใน  

15  วัน  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง จะแจงใหผูขอทราบ  ภายใน  15  วัน  วาจะใหมารับขอมูลขาวสาร

ไดในวันท่ีเทาใด 
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ผูรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

- งานนิติการ สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังข้ันตอนการใหบริการขอมลูขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเช้ือเพลิง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชำระคาธรรมเนียม 

แสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 

ตรวจสอบวามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม (1 – 10 นาที) 

ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 

ชวยเหลือ/แนะนำ/คนหาจากดัชน ี

ขอมูลขาวสาร (1 – 5 นาที) 

กรอกแบบฟอรมคำขอมูลขาวสาร 

(3 – 10 นาที) 

ถายสำเนาเอกสาร 

 (1- 5 นาที) 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม 

หรือเจาหนาท่ีอำนวยความสะดวกกรอกให 

(3- 10 นาที) 

รับรองสำเนาถูกตอง 

(1 -5 นาที) สงคำรองใหคณะทำงานขอมูลขาวสาร 

พิจารณาวาสามารถจะเปดเผยขอมูลขาวสาร 

ตามคำขอไดหรือไม (15-30 นาที) 

นัดหมายผูยื่นคำรองมาฟงผลคำขอ 

(15-30 นาที) 

สำเนาเอกสรใหผูยื่นคำขอ 

(15-30 นาที) 

รับรองสำเนาถูกตอง 

(30-45 นาที) 

ถาไมมีขอมูลขาวสารใหหนวยงาน จะ 

แนะนำใหไปขอหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 



 

อัตราคาบริการ 

  ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอ

สำเนาหรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ป 2552 

1) ขนาดกระดาษ    เอ4   หนาละ  1   บาท 

2) ขนาดกระดาษ  เอฟ4 หนาละ  1.50   บาท 

3) ขนาดกระดาษ  บี4 หนาละ  2   บาท 

4) ขนาดกระดา   เอ3 หนาละ  3 บาท 

5) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ2 หนาละ  8  บาท  

6) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ1 หนาละ  15  บาท 

7) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ0 หนาละ  30 บาท 

8) คำรับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อละ   5 บาท 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารอางอิง 

 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24  กุมภาพันธ 2541 

       เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

2.2  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่องการเรียกคา 

       ธรรมเนียมการขอสำเนา  หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

2.3  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่องกำหนดให 

       ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ี หัวหนาสวนราชการลงนาม 

       แลว เปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติ 

       ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 2.4  กฎกระทรวง (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       ใหไว ณ  วันท่ี 25  มิถุนายน 2541  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



แบบคำรองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

     เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

       วันท่ี            เดือน                พ.ศ.            . 
 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 
 

  ขาพเจา              อายุ           ป   อาชีพ                         . 

บานเลขท่ี/สถานท่ีทำงาน                 ตำบล  อำเภอ  จังหวัด           . 

รหัสไปรษณีย    โทรศัพท   .  

ประสงค  (    )  ขอเอกสาร/ขอมูล  (    ) ขอเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร  ดังนี้ 

1..................................................................................................................................................................................

2..................................................................................................................................................................................

3..................................................................................................................................................................................

เพ่ือนำไป..................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................. 

 ท้ังนี้ขาพเจายินดีจายคาธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการกำหนด 

 

  (ลงชื่อ) ................................................ผูยื่นคำรอง 

                          (..................................................) 

- เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 มาตรา  7                มาตรา  9    มาตรา  11 

ไดดำเนินการ   ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว    นัดมารับเอกสารในวันนี้........................ 

  ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว     เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 

  เปดเผยไมไดเพราะ............... 

 

 (ลงชื่อ)......................................เจาหนาท่ีประจำศูนย  ความเห็นปลัด อบต...................................... 

         (.....................................)     (ลงชื่อ)............................................. 

              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

 

คำสั่งผูอนุญาต      อนุญาต 

     ไมอนุญาต 

     (ลงชื่อ) .................................................... 

              (.................................................) 

                นายกองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 


