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ค าน า 
 

ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้หน่วยงานของ
รัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ อย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และตาม
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ทาการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
และให้บริการว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง ตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จึงได้จัดตั้ งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เพื่อท าหน้าที่เป็น
ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง และให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
วัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติฯ ดังกล่าว จึงได้จัดท า คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการองค์การ
บริหารส่วนต าบลป่าตึง ข้ึน เพื่อเป็นแนวทางในการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของประชาชน 

 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง 
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คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 
ข้อมูลข่าวสารแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดได้ 
2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้ 
 ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) ประกอบด้วย 

1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
3) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คาสั่งฯ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎเพื่อให้มีผลเป็นการ

ทั่วไปต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องจัดไว้ให้ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ (มาตรา 9) 
1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องใน

การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่กาลังด าเนินการ 
4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง 
6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทา

บริการสาธารณะ 
7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุ

รายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่นามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
8) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด เช่น ประกาศสอบราคา สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็น

ต้น 
 ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ (มาตรา 11) 

นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตามมาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใด ขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของ
ราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรอื
บ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  

ประเภทข้อมูลข่าวสาร 
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2. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไม่ได้ 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีเปิดเผยไม่ได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ (มาตรา 14) 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 

 ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีอาจมีคาสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ (มาตรา 15) 
1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ และ

ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
2) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ ไม่

ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มา
ของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ได ้

3) ความเห็นหรือค าแนะนาภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ ไม่รวมถึง
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือ
ค าแนะน าภายในดังกล่าว 

4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
5) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่

สมควร 
6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้ มาโดยไม่

ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
7) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 

  



คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

หน้า 3 
 

 
ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได ้

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนญุาต 

ข้อมูลข่าวสารท่ีต้องลงพิมพ์ใน
ราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 7) 
 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีน าลง
ในราชกิจจานุเบกษา 

ข้อมลูข่าวสารท่ีจัดไว้ให้
ประชาชนดู ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร (มาตรา 9) 
 

ประชาชนมีสิทธิตรวจดูได้เอง หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีน า
ข้อมูลข่าวสารมาให้บริการข้อมูล
ข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) 

ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ (มาตรา 11) ประชาชนยื่นค าขอ หน่วยงานขอรัฐมีหน้าท่ีอ านวย
ความสะดวกตามค าขอ 
 

 
ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยไมไ่ด ้

ข้อมูล ผู้ขอ ผู้อนญุาต 

ข้อมูลข่าวสารท่ีอาจก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์ 
 

ประชาชนไม่มีสิทธิขอ ห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของ
รัฐหรือเจ้าหน้าท่ีอาจมีค าสั่งมิให้
เปิดเผยก็ได้ (มาตรา 15) 
 

ประชาชนยื่นค าขอ คณะกรรมการฯ พิจารณาการ
เปิดเผย 

 
  

หลกัเกณฑก์ารขอรับบรกิาร 
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1. ติดต่อด้วยตนเอง 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง  
200 หมู่ที่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแมจ่ัน  
จังหวัดเชียงราย  57110 
ในวันและเวลาราชการ 08.30 – 16.30 น. 

  

 

2. ค้นหาผ่านเว็ปไซต์ องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

http://www.patueng.go.th  
หรือแบนเนอร์ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร  
ตลอด 24 ช่ัวโมง 

  

 

3. ติดต่อสอบถามทางโทรศพัท์ 

โทรศัพทส์ านักงาน : 0-5318-0022 ต่อ 100  
โทรศัพทเ์คลือ่นที่ : 091 859 2241 
โทรสาร : 0-5318-0021 
ในวันและเวลาราชการ 08.30 – 16.30 น. 

  

 

4. ติดตามข้อมูลข่าวสารออนไลน์ได้ที ่

Facebook : www.facebook.com/patueng.fanpage 
ID Line : 091 859 2241 
Youtube : Pa Tueng (SAO) 
ตลอด 24 ช่ัวโมง 

 
  

ช่องทางในการขอรับบรกิารข้อมูลข่าวสาร 

http://www.patueng.go.th/
http://www.facebook.com/patueng.fanpage
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1. ผู้มาตรวจดูข้อมูลข่าวสารลงช่ือในสมุดทะเบียน 

2. ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร สามารถตรวจค้นหาข้อมูลได้ด้วยตนเอง หรือจะขอให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ช่วยแนะ
นาค้นหาให้ก็ได้ 

3. หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนา หรือสาเนาข้อมูลข่าวสารที่มี ค าร้องถูกต้อง ให้ยื่นค าร้องตาม
แบบฟร์อมที่องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึงก าหนด หรือเขียนข้ึนเองโดยระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่
อาจเข้าใจได้ตามควร 

ในการนี้ ผู้ขอส าเนาต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประกาศของคณะกรรมการข่าวสาร ของราชการ 

4. หากข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ จะ
ส่งค าขอไปให้หน่วยงานที่ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น พิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
  

ขั้นตอนการขอรับบรกิารข้อมูลข่าวสาร 



คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

หน้า 6 

1. ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการท่ีมีค าขอน้ัน 

2. การให้บริการสาเนาข้อมูลข่าวสารอื่น ๆ ท่ีพร้อมจะให้ ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการ    ท่ีขอ 
หรือโดยเร็ว ท้ังน้ีไม่เกิน 15 วัน 

3. ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึงจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ใน
วันท่ีเท่าใด 

 
 

 
อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร            

ผู้ร้องขอต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบ
แล้ว ดังน้ี 

๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔ หน้าละ ๑ บาท 
๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หน้าละ ๑.๕๐ บาท 
๓. ขนาดกระดาษ บี ๔ หน้าละ ๒ บาท 
๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓ หน้าละ 3 บาท 
๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละ ๘ บาท 
๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละ ๑๕ บาท 
๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละ ๓๐ บาท 
๘. ค ารับรองสาเนาเอกสารลายมือช่ือละ ๕ บาท 

 
หมายเหตุ :  ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอ

ส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีคารองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี ๒๕๕๒ 
  

ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

อัตราค่าบรกิาร 



คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

 
 
 
 



คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

 
  



คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

ดรรชนีเอกสารการเปิดเผยข้อมูลขา่วสารของราชการเป็นปัจจุบันประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง ตามพระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
เรื่อง เลขที ่ สอบถามรายละเอียด หมายเหต ุ

ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง 
ข้อมูลพื้นฐานพื้นที่ต าบลป่าตึง 
โครงสร้าง และการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
อ านาจหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง 
นโยบายผูบ้รหิาร 

1 นักจัดการงานทั่วไป 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

มาตรา 7 (1) – (3) 

กฎ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบัญญัติ นโยบาย ประกาศ 
ข้อบัญญัตกิิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ข้อบัญญัติตลาด 
ข้อบัญญัตกิารลดหย่อยภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
ข้อบัญญัตสิถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
ข้อบัญญัตสิิ่งปฏิกูลและมลูฝอย 
ประมวลจริยธรรม 

2 นิติกร มาตรา 9 (2) 

เอกสาร/คู่มือในการบริการประชาชน 3 นักจัดการงานทั่วไป มาตรา 9 (5) 
แผนยุทธศาสตร์ อบต.ป่าตึง และนโยบายผู้บรหิาร 4 นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 
มาตรา 9 (2) 

แผนพัฒนาท้องถ่ิน 5 นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

มาตรา 9 (3) 

งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี 6 นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

มาตรา 9 (3) 

แผนการด าเนินงาน 7 นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

มาตรา 9 (3) 

แผนป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
มาตรฐานความโปร่งใสและตัวช้ีวัดความโปรง่ใสของ
หน่วยงาน 

8 นิติกร 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

มาตรา 9 (8) 

รายงานผลการปฏิบัตงิานประจ าป ี 9 นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

มาตรา 9 (3) 

รายงานการประชุมสภา อบต.ป่าตึง 10 นักจัดการงานทั่วไป มาตรา 9 (3) 
แผนอัตราก าลัง / หลักเกณฑ์ทีเ่กี่ยวกับการบรหิารงาน
บุคคล 

11 นักทรัพยากรบุคคล
  

มาตรา 9 (3) (8) 

เอกสาร/คู่มือ/ค าสั่ง ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 12 นักทรัพยากรบุคคล
  

มาตรา 9 (4) 

การด าเนินงานของศูนย์ด ารงธรรม อบต.ป่าตึง  13 นิติกร มาตรา 9 (8) 
สัญญาสัมปทาน สญัญาทีม่ีลกัษณะเป็นการผูกขาดตัดตอน
หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ 

14 นิติกร มาตรา 9 (6) 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพสัด ุ 15 นักวิชาการพัสด ุ มาตรา 7 (5) 



คู่มือการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

เรื่อง เลขที ่ สอบถามรายละเอียด หมายเหต ุ
แผนการจัดหาพสัดุ สรุปผลการจัดหาพสัดุในแต่ละรอบ
เดือน และรายงานการจัดหาพัสดุในรอบปีงบประมาณ 

16 นักวิชาการพัสด ุ มาตรา 9 (8) 

รายงานการขอซื้อขอจ้าง เอกสารสอบราคาและเอกสาร
ประกวดราคา 

17 นักวิชาการพัสด ุ มาตรา 9 (8) 

ผลการจัดหาพสัดุในแต่ละโครงการหรือรายการ 19 นักวิชาการพัสด ุ มาตรา 9 (1) 
สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 20 นักวิชาการพัสด ุ มาตรา 9 (6) 
รายงานของผู้ควบคุมหรือผู้ตรวจสอบภายใน 21 นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน 
มาตรา 9 (8) 

รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

22 นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 
นิติกร 

มาตรา 9 (8) 

ข้อมูลสถิติ และรายงานผลการประเมินความพงึพอใจใน
การให/้รับริการของประชาชน 

23 นักจัดการงานทั่วไป 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

มาตรา 9 (8) 

มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้ง โดย
กฎหมาย หรอืโดยมติคณะรฐัมนตร ี

24 นิติกร 
นักจัดการงานทั่วไป 

มาตรา 9 (7) 

แผนชุมชน 25 นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

มาตรา 9 (8) 

งานวิจัย 26 นักจัดการงานทั่วไป มาตรา 9 (8) 
ข้อมูลอื่นๆ - นักจัดการงานทั่วไป  

 
 


