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ค ำน ำ 
 

  ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของ
รัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตามประกาศ
คณะกรรมการ ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู                                   ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐโดยเรียกสถานที่
จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลป่าร่อน ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการดังนั้น จึงได้จัดตั้ง“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าร่อนเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งประชาชนสามารถตรวจดูได้ทั้งใน                                     ส่วนของ ส านัก
ปลัด,กองคลัง,กองช่าง 
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พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของ
ประชาชน โดยได้ก าหนดสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการและก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ
เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครองสิทธิของประชาชนไปพร้อมกัน พระราชบัญญัติ
ฉบับนี้มีแนวคิดหลักการ เพ่ือ 
  ๑.ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐ โดยก าหนดข้อยกเว้น
ให้ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือการมีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายและตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใส อันเป็นหลักการพ้ืนฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 
  ๒.รับรองสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ที่อยู่ในครอบครองของ
หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ สิทธิในการขอค าปรึกษา สิทธิในการตรวจสอบดูข้อมูล สิทธิในการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของ
ทางราชการ สิทธิในการขอส าเนา หรือส าเนาที่มีการรับรอง สิทธิในการได้รู้ถึงข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการด าเนินการ
แทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ์ 
  ๓.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกือบทั้งหมด หรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ ภายใต้หลักการ
ที่ว่า “เปิดเผยเป็นหลักปกปิดเป็นข้อยกเว้น” โดยยกเว้นจะมีได้เฉพาะกรณีที่มีกฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่านั้น 

 ~ สิทธิในการขอค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  

 ~ สิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตามย่อมมีสิทธิเข้า
ตรวจดูขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มคี ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา ๙ ได ้ 

 ~ สิทธิขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการ นอกจากข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา หรือที่จัด
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว  

 ~ สิทธิที่จะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตน สิทธิในการขอให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่ไม่ถูกต้องตามที่เป็นจริง รวมทั้งมีสิทธิ อุทธรณ์ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่ของรัฐมีค าสั่งไม่ยินยอมแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารนี้ 

 ~ สิทธิในการด าเนินการแทนผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความ สามารถ หรือเจ้าของข้อมูลที่ถึง
แก่กรรม สิทธิในการร้องเรียน เมื่อเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่ จัดพิมพ์ข้อมูลที่ก าหนดไว้ ให้ประชาชนตรวจดู ไม่ปฏิบัติ
ตาม พระราชบัญญัตินี้ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร  

 ~ สิทธิในการอุทธรณ์ เมื่อเห็นว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐมี ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูล ข่าวสาร หรือ มีค าสั่งไม่รับฟัง
ค าคัดคา้นของผู้มีประโยชน์ได้เสีย หรือไม่แก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือ ลบข้อมูลข่าวสาร ตามท่ีมีค าขอ 
 

 
**** การมีกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการนั้น เนื่องจากในระบบประชาธิปไตย การให้ประชาชนมีโอกาส
กว้างขวางในการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ของรัฐเป็นสิ่งจ าเป็น เพ่ือที่ประชาชนจะได้
สามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตามความเป็นจริงอันเป็นการส่งเสริมให้รัฐบาลมีการ
บริหารที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นไปเพื่อ ประชาชนมากยิ่งขึ้น 
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ข้อมูลแบ่งเป็น 2 ประเภท 
เพ่ือสะดวกในการขอรับบริการได้ 
  1.ข้อมูลที่เปิดเผยได้    2.ข้อมูลที่ไม่ต้องเปิดเผย 

1. ประเภทข้อมูลข่ำวสำร 
 

ข้อมูลข่ำวสำรที่เปิดเผยได้ 

-ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ที่ ต้ อ ง ล ง พิ ม พ์ ใ น                         
ราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 

1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  
3. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าใน การติดต่อ
กับหน่วยงานของรัฐ  
4. กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่งหนังสือเวียน ระเบียบ แบบ
แผน นโยบาย หรือการตีความทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึน โดยมีสภาพ
อย่างกฎเพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่ เกี่ยวข้อง  
5. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 

-ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ ประชาชน
เข้าตรวจดู ณ ศูนย์ ข้อมูลข่าวสารฯ 
(มาตรา 9) 

1. ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้ง
ความเห็นแย้งและค าสั่งที่เก่ียวข้องในการพิจารณา วินิจฉัยดังกล่าว  
2. นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  
3. แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปี ที่ก าลัง
ด าเนินการ  
4. คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมี
ผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน  
5. สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  
6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน หรอื
สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ  
7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดย กฎหมาย 
หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายงาน วิชาการ รายงาน
ข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ใน การพิจารณาไว้ด้วย  
8. ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศ
ประกวดราคา , ประกาศสอบราคา, สรุปผลการ จัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 

-ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ท่ีต้องลงพิมพ์ใน                                   
ราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 หรือที่ต้องจัดให้ประชาชน เข้า
ตรวจดูได้ ตามมาตรา 9 หรือเอกสารประวัติศาสตร์ที่ ต้องจัดให้
ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 และเป็นค าขอ ที่ระบุข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร 
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ข้อมูลข่ำวสำรที่ไม่ต้องเปดิเผย 

-ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ว่า กรณี
ใดๆ (มาตรา 14) 

ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบัน 
พระมหากษัตริย์ 
 

-ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ หรือ
เจ้าหน้าที่อาจมีค าสั่งมิให้ เปิดเผยก็ได้ 
(มาตรา 15) 

1. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของ ประเทศ 
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และความมั่นคง ในทางเศรษฐกิจหรือ
การคลังของประเทศ  
2. การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อม ประสิทธิภาพ
หรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะ เกี่ยวกับการฟ้องคดีการ
ป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้
แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ ก็ได้  
3. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการ ด าเนินการ
เรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ ไม่รวมถึงรายงานทาง วิชาการ รายงาน
ข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ใน การท าความเห็นหรือ 
ค าแนะน าภายในดังกล่าว  
4. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความ ปลอดภัยของบุ
คลหนึ่งบุคคลใด  
5. รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการ เปิดเผยจะ
เป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร  
6. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้ เปิดเผยหรือ
ข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทาง ราชการน าไปเปิดเผย
ต่อผู้อื่น 
7. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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2. หลักเกณฑ์กำรขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
 
 

ประเภทข้อมูลข่ำวสำร ผู้ขอ ผู้อนุญำต 

ข้อมูลข่ำวสำรที่เปิดเผยได้ 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ ในราช
กิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่น าลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษา 

 
 

ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ ประชาชน
เข้าตรวจดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

(มาตรา 9) 
 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง 
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่จัด สถานที่

เพ่ือน าข้อมูลข่าวสารมาจัดแสดง 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา11) ประชาชนยื่นค าขอ 

หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ อ านวย
ความสะดวก โดย จัดหาข้อมูลให้

ตามค าขอ 
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3. ช่องทำงกำรขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จุดให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำร่อน  อ ำเภอกำญจนดิษฐ์  
จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี 
 

 

3.1 มำตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ จุดให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร
ของ องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลป่ำร่อน 

ในวันและเวลำรำชกำร (08.30-16.30 น.) 

3.2 ขอรับบริกำรทำงโทรสำร หมำยเลข 0 77379-929 
ในวันและเวลำรำชกำร (08.30 – 16.30 น.) 

3.3 ติดต่อสอบถำมทำงโทรศัพท ์หมำยเลข 0 77379-929 
 ในวันและเวลำรำชกำร (08.30 – 16.30 น.) 
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5. ขั้นตอนกำรขอดูข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำร่อน   
 

ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลป่าร่อน   

 
 
 

ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน 

ล ำ
ดับ
ที ่

กระบวนงำนบริกำร 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร

ประชำชน 
แจ้งผลกำรด ำเนินกำร 

รำยงำ
น

ผู้บริห
ำร 

1. 
ขอคัดส าเนา/รับรอง
ส าเนาถูกต้องข้อมลู
ข่าวสารราชการ 

1 นาที/ราย 
5 นาที/
ราย 

- - - 

2. 
สืบค้นข้อมูลข่าวสาร
ทางอินเตอร์เน็ต 

ให้บริการ
ทันท ี

ให้บริการ
ทันท ี

- - - 

3. 
บริการข้อมลูพื้นฐาน
ของต าบล 

15 นาที/
ราย 

10 นาที/
ราย 

- - 
- 
 
 

4. 
ขออนุญาตปิดประกาศ
ต่างๆ 

10 นาที/
ราย 

5 นาที/
ราย 

   

5. ขอใช้สถานท่ี 
10 นาที/
ราย 

7 นาที/
ราย 

5 
วัน 

3 วัน 
ภายใน 
2 วัน 

6. 
กรณีเลือกรับข้อมลู
ข่าวสารผ่านทาง
อินเตอร์เนต็ 

20 นาที/
ราย 

10 นาที/
ราย 

7 
วัน 

5 วัน 
ภายใน 
3 วัน 

7. 
กรณีเลือกรับข้อมลู
ข่าวสารผ่านทาง
ไปรษณีย ์

- - 
15 
วัน 

7 วัน 

ภายใน 
5 วัน 
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กระบวนกำรขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
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แผนผังขั้นตอนกำรบริกำร กำรขอรับข้อมูลข่ำวสำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำร่อน 

กรอกค ำร้องตำมแบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 

ยื่นค าร้อง ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าร่อน 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูลพิจารณา 

ข้อมูลนอก อ ำนำจ
หน้ำที ่

ชี้แจงเหตุผล 

ข้อมูลในอ ำนำจหน้ำที่ 

เปิดเผยได้ เปิดเผยไม่ได้ 

ค้นหาข้อมูล ชี้แจงเหตุผล 
เจ้ำหน้ำที่ก ำหนดวันมำรับ 

 ข้อมูลภำยหลัง 
รับเอกสาร 

ท ำส ำเนำ/รับรองส ำเนำ 

ช ำระค่ำธรรมเนียม 
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1. หน่วยงำนรำชกำร 
 

หน่วยงำน อ ำนำจหน้ำที่ เบอร์โทรศัพท์ 

ส านักปลัด มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ 
ทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการ ใด ใน
เทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและ เร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน เทศบาลให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และ แผนการ
ปฏิบัติราชการของ อบต. 

077-379929 

กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย 
การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา 
งานเกี่ยวกับ เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงิน 
บ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการ
จัดท างบประมาณฐานะทาง การเงิน การจัดสรร
เงินต่างๆ การจัดท าบัญชี ทุกประเภท ทะเบียน
คุมเงินรายได้และรายจ่าย ต่างๆ การควบคุมการ
เบิกจ่าย งานท างบ ทดลองประจ าเดือน                      
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการ พัสดุของเทศบาล 
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 

077-379929 

กองช่ำง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ 
ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม 
การจัด เก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งาน 
ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การ 
ก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ 
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ ก่อสร้าง 
และซ่อมแซมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง และ
ซ่ อ ม บ า รุ ง  ง า น แ ผ น ง า น ด้ า น วิ ศ ว ก ร ร ม 
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล การควบคุม การ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การ 
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับ มอบหมาย 

077-379929 

 

หมายเลขโทรศพัทต์ดิตอ่กบั  

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลปา่รอ่น 
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 ช่องทำงกำรติดต่ออื่นๆ 
 
 ติดต่อทำงเว็บไซต์ : www.paron.go.th 

ติดต่อทำงเฟสบุ๊ค : อบต.ป่ำร่อน 
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ภำคผนวก  
ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 



 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 


