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  คู มือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเชื ้อเพลิง  จัดทำขึ ้นโดยมี

วัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ ณ ศูนย

ขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 ซึ่งไดกำหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองมีการจัดตั้ง

ศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงาน เพ่ือใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของ

ภายใตสิทธิและหนาท่ีในการรับรูขอมูลขาวสารตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 และพ.ศ.2550  

ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่ง  สำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือผูทีตองการศึกษาหาความรูในเรื่อง

ดังกลาวการจัดทำคูมือฉบับนี้  คณะผูจัดทำไดทำการศึกษาคนควาจากหนังสือ/คูมือ/เอกสารตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของโดย

ไดอางอิงไวที ่เอกสารอางอิงแลว และในการนี้  ผูจัดทำนอมรับคำติชม  ขอเสนอแนะ  เพื่อใชพัฒนาระบบการ

ใหบริการขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเช้ือเพลิง 

 

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เปนกฎหมายท่ีเกิดข้ึนโดยมีเจตนารมณเพ่ือให

ประชาชนมีสิทธิไดรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินการตาง ๆ ของรัฐ ประชาชนมีสิทธิไดรู (Right to Know)

ขอมูลขาวสารของราชการ  โดยไมจำเปนตองเปนผูมีสวนไดเสีย  โดยหนวยงานของรัฐผูครอบครองขอมูลขาวสาร

ขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการใหแกประชาชนตามวิธีท่ีกำหนด และกำหนด

หลักเกณฑท่ีชัดเจนเก่ียวกับขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐไมตองเปดเผย  หรืออาจไมเปดเผยและใหความ

คุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ  เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดง

ความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง  รวมทงมีสวนรวมในกระบวนการบริหารและ

การตรวจสอบการใชอำนาจรัฐ  อันจะเปนการสงเสริมใหมีรัฐบาลท่ีบริหารบานเมืองอยางมีประสิทธิภาพ  โปรงใส

เปนไปเพ่ือประโยชนของประชาชนมากยิ่งข้ึนศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูล

ขาวสารไวใหประชาชนเพ่ือสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสำนักงานคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารของราชการพิจารณาเห็นวา เพ่ือไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร สถานท่ีและ

งบประมาณ  จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐท่ีตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร กำหนดใหเปนเฉพาะหนวยงานของรัฐท่ี

เปนนิติบุคคลเทานั้น  ดังนั้น หมายถึงหนวยงานของรัฐท่ีเปนราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทา

ราชการสวนภูมิภาค  คือ จังหวัด และราชการสวนทองถ่ิน คือองคการบริหารสวนจังหวัดเทศบาล  องคการบริหาร

สวนตำบล กรุงเทพมหานคร  และเมืองพัทยา 

 

วิธีการเปดเผยขอมูลขาวสารมี  3  วิธี คือ 

 1.การพิมพในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอย  

ดังตอไปนี้ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 

1.1 โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

1.2 สรุปอำนาจหนาท่ี  ท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน 

1.3 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร  หรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงาน 

1.4 กฎมติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตี 

ความท้ังนี้  เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ  เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ี

เก่ียวของ 

  1.5 ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
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  ขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลวถมีการลงพิมพใน

ราชกิจจานุเบกษา โดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลวใหหนยงานของรัฐ

รวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเพ่ือขายหรือจำหนาย จายแจก  ณ ท่ีทำการของหนวยงานของ

รัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

  มาตรา  8  ขอมูลขาวสารท่ีตองลงพิมพตามมาตรา  7(4) ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา

จะนำมาใชบังคับในทางท่ีไมเปนคุณแกผูใดไมได  เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้นตามความเปนจริงมากอน

แลวเปนเวลาพอสมควร 

  2.การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา  14 และมาตรา 15 

หนวยงานของรัฐ ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดท้ังนี้ 

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 

  2.1 ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชนรวมท้ังความเห็นแยงและคำสั่งท่ี

เก่ียวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

  2.2 นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  ตามมาตรา 7(4) 

  2.3  แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลงัดำเนินการ 

  2.4  คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ  ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของ

เอกชน 

  2.5  สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา  7 วรรคสอง 

  2.6  สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนใน

การจัดทำบริการสาธารณะ 

  2.7  มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย  หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี

ท้ังนี้ใหระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง  หรือขอมูลขาวสารท่ีนำมาใชในการพิจารณาไวดวย 

  2.8  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนดขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได

ตามวรรคหนึ่ง  ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยตามมาตรา 14  หรือมาตรา  158 อยูดวยใหลบหรือตัดทอนหรือ

ทำโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น 

  บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม  ยอมมีสิทธิเขาตรวจดูขอสำเนาหรือขอ

สำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งก็ได  ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคำนึงการชวยเหลือผูมี 

รายไดนอยประกอบดวย  ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวอยางอ่ืนคนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้ 

เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

 มาตรา  10  บทบัญญัติมาตรา  7  และมาตรา  9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมาย

เฉพาะกำหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผย  ดวยวิธีการอยางอ่ืน 
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3. การจัดหาใหตามคำขอเฉพาะราย (มาตรา  11) 

  นอกจากขอมูลขาวสารของราชการท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว  หรือจัดไวใหประชาชนเขา

ตรวจดูไดแลว หรือท่ีมีการจัดใหประชาชนไดคนควาตามมาตรา  23 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอ่ืนใดของ

ราชการ  และคำขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษระท่ีอาจเขาใจไดตามควร  ใหหนวยงานของรัฐ

ผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอภายในเวลาอันสมควรเวนแตผูนั้นขอจำนวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมี

เหตุผลอันสมควร 

  ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพท่ีอาจบุบสลายงายหนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ

จัดหาใหหรือจะจัดทำสำเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใด  เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสารนั้นก็ได 

  ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่ง ตองเปนขอมูลขาวสารท่ีมีอยู

แลวในสภาพท่ีพรอมจะใหได  มิใชเปนการตองไปจัดทำวิเคราะห จำแนก  รวบรวมหรือจัดใหมีข้ึนใหมเวนแตเปน

การแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารท่ีบันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอรหรือ

ระบบอ่ืนใดท้ังนี้  ตามท่ีคณะกรรมการกำหนด  แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีท่ีขอนั้นมิใชการแสวงหา

ผลประโยชนแกสาธารณะ และเปนเรื่องท่ีจำเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผูนั้นหรือเปนเรื่องท่ีจะเปน

ประโยชนทางการคาและเปนเรื่องท่ีจำเปนเพ่ือปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผูนั้น  หรือเปนเรื่องท่ีจะเปนประโยชนแก

สาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได  

  บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐท่ีจะจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการใดข้ึน

ใหมใหแกผูรองขอหากเปนการสอดคลองดวยอำนาจหนาท่ีตามปกติของหนวยงานของรัฐนั้นอยูแลวใหนำความใน

มาตรา  9  วรรคสอง วรรคสามและวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสารใหตามมาตรานี้โดยอนุโลม 

 มาตรา  12  ในกรณีท่ีมีผูยื่นคำขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา  11 แมวาขอมูลขาวสารท่ีขอจะ

อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้นหรือจะอยูในความ

ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอ่ืนก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐท่ีรับคำขอใหคำแนะนำเพ่ือไปยื่นคำขอตอ

หนวยงานของรัฐท่ีควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 

 ถาหนวยงานของรัฐผูรับคำขอเห็นวาขอมูลขาวสารท่ีมีคำขอเปนขอมูลขาวสารท่ีจัดทำโดยหนวยงานของรัฐ

แหงอ่ืน  และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบท่ีกำหนดตามมาตรา 16 ใหสงคำขอนั้นใหหนวยงานของรัฐ

ผูจัดทำขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีคำสั่งตอไป 

 แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

 จากเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหกำหนดเปนมาตรการเพ่ือให

หนวยงานตาง ๆ ของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐตองมีการดำเนินการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และไดบัญญัติ

ในมาตรา  9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฏหมายกำหนดไวให

ประชาชนเขาตรวจได  ประกอบกับไดมีประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเรื่อง หลักเกณฑและ

วิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ  ท่ีทำการของหนวยงานของรัฐ 

เม่ือวันท่ี 24  กุมภาพันธ  2541 โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนยขอมูลขาวสาร” 
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  กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีสถานท่ีประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก  จัดทำดัชนี

เพ่ือใหคนควาไดสะดวก  จัดใหมีขอมูลขาวสารตามมาตรา  9  ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก 

และกำหนดระเบียบปฏิบัติในการเขาตรวจดูของประชาชน  แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร สรุปไดดังนี้ 

 1.สถานท่ีตั้ง 

  -ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก 

  -เปนสัดสวน 

  -มีปายชื่อศูนย/ปายบอกทางเห็นชัดเจน 

 2.วัสดุอุปกรณ  ครุภัณฑ และส่ิงอำนวยความสะดวก 

  -โตะ/เกาอ้ี  สำหรับเจาหนาท่ีและประชาชน 

  -ตู/ชั้น  ใสแฟมเอกสาร 

  -เครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร 

  -แบบฟอรม เครื่องเขียน 

  -แผนภาพข้ันตอนการใหบริการ แผนพับ ฯลฯ 

 3.การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

  -ผานการอบรม/มีความรูเก่ียวกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารฯ 

  -มีจิตบริการ(Service mind) 

  -จัดทำดัชนี/จัดทำแฟมขอมูลได 

  -สามารถปฏิบัติหนาท่ีประจำศูนยไดอยางตอเนื่อง 

 4.การจัดทำดัชนี 

  -ดัชนีรวม 

  -ดัชนี/สารบัญประจำ 

 5.การกำหนดระเบียบ/หลักเกณฑการใหบริการ 

  -มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน /การศึกษาดูงาน 

  -กำหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนย(บอรด ฯลฯ) 

  -กำหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน (ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต) 

  -การสำรวจความพึงพอใจของประชาชนตอการใหบริการของศูนยฯ 

  -จัดทำรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

  มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  20 เมษายน 2554 กำหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติในการนำ

ขอมูลขาวสารตามมาตรา  7 (เปนขอมูลท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา) และมาตรา 9 (เปนขอมูลท่ีคณะกรรมการ

กำหนดไวใน (1) – (8) แหงพ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน ดังนั้นขอมูล

ขาวสารท่ีตองนำมาแสดงในศูนยขอมูลขาวสารจึงเปนขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และ 9 
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การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา  7 

ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา(www.ratchakitcha.soc.go.th) 

 1.โครงสรางและการจัดองคกรในการดำเนินงาน 

 2.สรุปอำนาจหนาท่ีท่ีสำคัญและวิธีการดำเนินงาน  เพ่ือใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริงของแตละ

หนวยงาน  รูถึงวิธีการหรือกระบวนการทำงาน 

 3.สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสารหรือคำแนะนำในการติดตอกับหนวยงานของรัฐเปนการเพ่ิมความ

สะดวกแกประชาชน เพ่ือทราบวาจะไปติดตอไดท่ีใด จุดใด 

 4.หลักเกณฑท่ีมีสภาพอยางกฎมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชน(ยกเวนกฎท่ีมีผลเฉพาะตอเจาหนาท่ีในองคกร 

เชน กฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไมมีผลตอเอกชนเปนการท่ัวไปขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ี

คณะกรรมการกำหนดขอมูลขาวสารใดท่ีไดมีการจัดพิมพเพ่ือใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว  ถามีการลง

พิมพ ในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้น  ก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติวรรคหนึ่งแลวให

หนวยงานของรัฐรวบรวม และจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพรเพ่ือขาย หรือจำหนายจายแจก ณ  ท่ี

ทำการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามท่ีเห็นสมควร 

 

การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา  9 

ขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร 

 1.ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน ไดแก คำส่ัง การอนุญาต อนุมัติ การวินิฉัย 

การอุทธรณ ท่ีกระทำโดยเจาหนาท่ี (เปนคำส่ังปกครอง) เชน 

  -คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร กรณีเจาพนักงานทองถ่ินมีคำสั่ง

ไมอนุญาตคำขอ 

  -ผลการพิจารณาอุทธรณคำสั่งไมอนุญาตตาม พ.ร.บ.สุราฯ 

  -คำสั่งไมอนุญาตใหตั้งทาเรือง คำสั่งพักใบอนุญาตหรือถอนใบอนุญาตของกรมการขนสงทางน้ำ 

 2.นโยบายสำคัญ หรือการตีความขอกฎหมาย 

  2.1 นโยบาย  เชน นโยบายรฐับาล  นโยบายตำรวจแหงชาติ  นโยบายทุนรัฐวิสาหกิจนโยบาย  

ของหัวหนาสวนราชการ  เปนตน  

  2.2 การตีความขอกฎหมาย หรือผลการหารือ  เชน การตีความของคณะกรรมการกฤษฎีกา การ

หารือขอกฎหมายเก่ียวกับการดำเนินการตาม มติ ครม.และการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน การหารือปญหาการ

บังคับใช พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539 เปนตน 

 3.แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจำปของปท่ีกำลังดำเนินงาน เชน 

  -แผนยุทธศาสตรของหนวยงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ........ 

  -แผนปฏิบัติราชการ  ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ...... 

  -ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. ....... 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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 4.คูมือหรือคำสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ จนท.ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิ์หนาท่ีของเอกชน เชน  

  -คูมือการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง เคลื่อนยายหรือรื้อถอนอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

  -คูมือการขออนุญาตตั้งโรงแรม 

  -คูมือการขออนุญาตตั้งปมน้ำมัน 

  -แผนแมบทของหนวยงาน หรือแผนพัฒนาดานตาง ๆ ของปท่ีกำลังดำเนินการท่ีกำหนดไวในแผน 

  -ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป พ.ศ..... 

  -แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 

 5.ส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางถึงตามมาตรา  7  วรรคสอง 

 ถามีการจัดพิมพเผยแพรไวจำนวนพอสมควรแลว ก็ไมจำเปนตองลงพิมพในราชกิจจา ฯ ท้ังหมด  ลงพิมพ

แตเพียงวาไดมีการเผยแพรขอมูลดังกลาวแลว  โดยอางถึงสิ่งพิมพท่ีมีการเผยแพรแลวไวในราชกิจจาฯ ดวย

กฎหมายจึงกำหนดใหตองนำสิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจาฯ นำมารวมไวเพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได

ดวย 

 6.สัญญาสัมปทาน  สัญญาท่ีมีลักษระในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทำ

บริการสาธารณะ 

  6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทำบริการสาธารณะเชน สัญญา

สัมปทานการเดินรถประจำทาง สัญญาสัมปทานทางหลวง เปนตน จัดทำประโยชนเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติ 

เชน สัมปทานการทำเหมือแร สัมปทานการทำไม สัมปทานเก็บรังนกนางแอนเปนตน 

  6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทำการแตเพียงผูเดียว เชน 

สัญญาใหผลิตสุรา 

  6.3 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาท่ีใหสิทธิเอกชนกระทำการแตเพียงผูเดียว สัญญาให

ผลิตสุรา 

  6.4 สัญญาอ่ืน ๆ  เชน สัญญาจัดซ้ือจัดจาง ตาง ๆ 

 7.มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย และแตงตั้งโดยมติ ครม. 

  7.1 มติ ครม. 

  7.2 มติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย  เชนมติคณะกรรมการธนาคารแหงประเทศไทย  

และท่ีแตงตั้งโดยคณะรัฐมนตรี  เชน มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) มติคณะกรรมการกำกับ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย มติคณะกรรมการมาตรฐานสินคา มติคณะกรรมการสิ่งแวดลอมแหงชาติ มติ

คณะกรรมการกำกับนโยบายราคากลางงานกอสราง เปนตน 
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 8.ขอมูลขาวสารตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

  8.1 ประกาศประกวดราคา  ประกาศสอบราคา  ท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว (21 ตุลาคม 

พ.ศ.2542 

  8.2 สรุปผลการพิจารณาจัดซ้ือจัดจางประจำเดือน ตามแบบ  สขร.1 

  8.3 ขอมูล/เอกสารเก่ียวกับสิ่งแวดลอมและสุขภาพ 
  

 ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผย ตามมาตรา 

14  หรือมาตรา  15  อยูดวย  ใหลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารสวน

นั้น  บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสียเก่ียวของหรือไมก็ตามยอมมีสิทธิเขาตรวจดูสำเนาหรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรอง

ถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  ในการนี้ใหคำนึงถึงการชวยเหลือ  ผูมีรายไดนอยประกอบดวย

ท้ังนี้เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอ่ืน 

  คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามท่ีกำหนดโดยกฎกระทรวง 

  ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิงได

จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสาร  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารองคการ

บริหารสวนต่ำบลเชื้อเพลิง” โดยมีหนาท่ีใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ตั้งอยูท่ี สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง  อำเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร 32140 โทร 

0 4406 9662 

วัตถุประสงค 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตำบล

เชื้อเพลิง  มีวัตถุประสงค  ดังนี้ 

 1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมีการปฏิบัติถูกตองเปนไปใน

ทิศทางเดียวกันภายใตขอกำหนดของกฎหมาย  ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 2.เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

 3.เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทำงานของผูเก่ียวของทุกระดับ 

 4.เพ่ือใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

 5.เพ่ือใหผูบริหารของหนวยงานและของจังหวัด  สามารถในการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานไดทุก

ข้ันตอน 

 6.เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารของหนวยานของรัฐอ่ืน ๆ 
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ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารนี้ ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตามขอ

กฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรม ในการปฏิบัติท่ี

เก่ียวของ  ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานประจำศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูท่ีตองการศึกาหาความรู

เก่ียวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร 

คำจำกัดความขอมูลขาวสาร   

หมายความวาสิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายนั้น

จะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ  และไมวาจะไดจัดทำไวในรูปของเอกสาร แฟม รายการ 

หนังสือ  แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถาย  ฟลม  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  

หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

ขอมูลขาวสารของราชการ   

 หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปน

ขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

 หมายความวา  ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีเปน  “สิ่งเฉพาะตัว”  ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด 

เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ  ประวัติการทำงาน ประวัติอาชญากรรม  เปนตน 

หนวยงานของรัฐ 

 หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค  ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการ

สังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวของกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ  

หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 เจาหนาท่ีของรัฐ  หมายความวา  ผูปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดดังนี้ 

  1.1 จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง สำหรับใหบริการ

ขอมูลขาวสารตามมาตรา  9  เพ่ือประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก 

  1.2  มีเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ 

  1.3 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการ

ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวตั้งแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวน

ตำบลเชื้อเพลิง 
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  1.4 มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

  1.5 จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตาม

มาตรา  7  พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูติดตอและขอรับบริการ 

 2. จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 

พรอมจัดทำดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบริการ 

 3. บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยางเปนระบบเชน แตงตั้งคณะกรรมการ

ขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง  เก็บสถิติขอมูลขาวสารดำเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลา

การใหบริการ 

 4. เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรับรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ  เชน  จัดอบรม

สัมมนาสงเจาหนาท่ีท่ีเขารวมในโครงการตาง ๆ  ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใหและรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ

เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตาง ๆ บรรยายใหความรูผูเขาเยี่ยมชม  สำรวจความตองการและความคาดหวังของ

ผูมีสวนไดเสีย  สำรวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

 5. เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคาประกาศสอบราคาท่ีผูบริหารลงนามแลวเผยแพรบนเว็บไซต 

ข้ันตอนและกำหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 1.ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 2.ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดูคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง  หรือจะขอเจาหนาท่ี

ประจำศูนยชวยแนะนำคนหาใหก็ได 

 3.หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร ประสงคจะไดสำเนาหรือสำเนาขอมูลขาวสารท่ีมี  คำรับรองความ

ถูกตอง  ใหยื่นคำรองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิงกำหนด  หรือเขียนข้ึนเองโดยระบุขอมูล

ขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจตามสมควร 

 4.หากขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารท่ีตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูเจาหนาท่ีปรพะ

จำศูนยแนะนำใหไปขอขอมูลขาวสารทางราชการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หรือสงคำขอไปใหหนวยงานท่ี

ครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดำเนินการตอไป 

 5.กำหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร 

  5.1 การใหบริการสำเนาขอมูลขาวสารท่ีจัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกำหนดระยะเวลา

ภายในวันทำการท่ีมีคำขอนั้น 

  5.2 การใหบริการสำเนาขอมูลขาวสารอ่ืน ๆ ท่ีพรอมจะใหไดกำหนดระยะเวลาภายในวันทำการ

ท่ีขอโดยเร็ว  ท้ังนี้ไมเกิน  15 วัน  

  5.3 ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารท่ีขอมีจำนวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสำเนาใหแลวเสร็จภายใน  

15  วัน  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง จะแจงใหผูขอทราบ  ภายใน  15  วัน  วาจะใหมารับขอมูลขาวสาร

ไดในวันท่ีเทาใด 
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ผูรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

- งานนิติการ สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังข้ันตอนการใหบริการขอมลูขาวสารองคการบริหารสวนตำบลเช้ือเพลิง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชำระคาธรรมเนียม 

แสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

 

ตรวจสอบวามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม (1 – 10 นาที) 

ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร ถามีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร 

ชวยเหลือ/แนะนำ/คนหาจากดัชน ี

ขอมูลขาวสาร (1 – 5 นาที) 

กรอกแบบฟอรมคำขอมูลขาวสาร 

(3 – 10 นาที) 

ถายสำเนาเอกสาร 

 (1- 5 นาที) 

ใหความชวยเหลือในการกรอกแบบฟอรม 

หรือเจาหนาท่ีอำนวยความสะดวกกรอกให 

(3- 10 นาที) 

รับรองสำเนาถูกตอง 

(1 -5 นาที) สงคำรองใหคณะทำงานขอมูลขาวสาร 

พิจารณาวาสามารถจะเปดเผยขอมูลขาวสาร 

ตามคำขอไดหรือไม (15-30 นาที) 

นัดหมายผูยื่นคำรองมาฟงผลคำขอ 

(15-30 นาที) 

สำเนาเอกสรใหผูยื่นคำขอ 

(15-30 นาที) 

รับรองสำเนาถูกตอง 

(30-45 นาที) 

ถาไมมีขอมูลขาวสารใหหนวยงาน จะ 

แนะนำใหไปขอหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 



 

อัตราคาบริการ 

  ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอ

สำเนาหรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ ป 2552 

1) ขนาดกระดาษ    เอ4   หนาละ  1   บาท 

2) ขนาดกระดาษ  เอฟ4 หนาละ  1.50   บาท 

3) ขนาดกระดาษ  บี4 หนาละ  2   บาท 

4) ขนาดกระดา   เอ3 หนาละ  3 บาท 

5) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ2 หนาละ  8  บาท  

6) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ1 หนาละ  15  บาท 

7) ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ0 หนาละ  30 บาท 

8) คำรับรองสำเนาเอกสารลายมือชื่อละ   5 บาท 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารอางอิง 

 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2. ประกาศและกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 24  กุมภาพันธ 2541 

       เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู 

2.2  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2542 เรื่องการเรียกคา 

       ธรรมเนียมการขอสำเนา  หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ 

2.3  ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2542 เรื่องกำหนดให 

       ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหนวยงานของรัฐท่ี หัวหนาสวนราชการลงนาม 

       แลว เปนขอมูลขาวสารท่ีตองจัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามมาตรา 9(8) แหงพระราชบัญญัติ 

       ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 2.4  กฎกระทรวง (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

       ใหไว ณ  วันท่ี 25  มิถุนายน 2541  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



แบบคำรองขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

     เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

       วันท่ี            เดือน                พ.ศ.            . 
 

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของทางราชการ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 
 

  ขาพเจา              อายุ           ป   อาชีพ                         . 

บานเลขท่ี/สถานท่ีทำงาน                 ตำบล  อำเภอ  จังหวัด           . 

รหัสไปรษณีย    โทรศัพท   .  

ประสงค  (    )  ขอเอกสาร/ขอมูล  (    ) ขอเขาตรวจดูขอมูลขาวสาร  ดังนี้ 

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

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

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

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

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

 ท้ังนี้ขาพเจายินดีจายคาธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการกำหนด 

 

  (ลงชื่อ) ................................................ผูยื่นคำรอง 

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

- เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 มาตรา  7                มาตรา  9    มาตรา  11 

ไดดำเนินการ   ใหขอมูล/เอกสารตามท่ีตองการแลว    นัดมารับเอกสารในวันนี้........................ 

  ใหเขาตรวจขอมูล/เอกสารแลว     เปดเผยไดเฉพาะบางสวน 

  เปดเผยไมไดเพราะ............... 

 

 (ลงชื่อ)......................................เจาหนาท่ีประจำศูนย  ความเห็นปลัด อบต...................................... 

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

              ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 

 

คำสั่งผูอนุญาต      อนุญาต 

     ไมอนุญาต 

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

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

                นายกองคการบริหารสวนตำบลเชื้อเพลิง 


