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อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัตสิภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 

พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ได้ก าหนดให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม ภารกิจหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลจึงมีขอบข่ายงานที่กว้างขวางอีกทั้ง พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ฉบับที่ 
3 พ.ศ. 2542 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขต อบต. ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก  
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
(7) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่นตามความจ าเป็นและสมควร  
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหต้ามความจ าเป็นและสมควร  
นอกจากนั้นองค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขต อบต. ดังต่อไปนี้ 
(1) ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
(2) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  
(4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
(12) การท่องเที่ยว  
(13) การผังเมือง  
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีได้กล่าวมาข้างต้นนั้น ไม่เป็นการตัดอ านาจหน้าที่ของ
กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์การหรือหน่วยงานของรัฐ ในอันที่จะด าเนินกิจการใด ๆ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนในต าบล แต่ต้องแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบล่วงหน้าตามสมควร ในกรณีนี้หากองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินกิจการดังกล่าว ให้กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์การหรือ
หน่วยงานของรัฐ น าความเห็นขององค์การบริหารส่วนต าบลไปประกอบการพิจารณาด าเนินกิจการนั้นด้วย  
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีสิทธิได้รับทราบข้อมูล
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และข่าวสารจากทางราชการในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการด าเนินกิจการของทางราชการในต าบล เว้นแต่ข้อมูลหรือ
ข่าวสารที่ทางราชการถือว่าเป็นความลับเกี่ยวกับการรักษาความม่ันคงแห่งชาติ  
           องค์การบริหารส่วนต าบลอาจออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อใช้บังคับในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลได้เท่าท่ีไม่ขัดต่อกฎหมายหรืออ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ในการนี้จะก าหนด
ค่าธรรมเนียมที่จะเรียกเก็บและก าหนดโทษปรับผู้ฝ่าฝืนด้วยก็ได้ แต่มิให้ก าหนดโทษปรับเกินหนึ่งพันบาท เว้น
แต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
ในส่วนของการบริหารงานนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลมีการจัดแบ่งการบริหารงานออกเป็น ส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล และส่วนต่าง ๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ตั้งขึ้น โดยมีพนักงานส่วนต าบลเป็น
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และองค์การบริหารส่วนต าบลสามารถขอให้ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วย
ราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ไปด ารงต าแหน่งหรือ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลชั่วคราวได้โดยไม่ขาดจากต้นสังกัดเดิม โดยให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น
ผู้มีอ านาจอนุญาตได้ตามความจ าเป็น และในกรณีท่ีเป็นข้าราชการซึ่งไม่อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด 
ให้กระทรวงมหาดไทยท าความตกลงกับหน่วยงานต้นสังกัดก่อนแต่งตั้ง  
นอกจากนั้นองค์การบริหารส่วนต าบลอาจท ากิจการนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือร่วมกับสภาต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน เพ่ือ
กระท ากิจการร่วมกันได้ ทั้งนี้ เมื่อได้รับความยินยอมจากสภาต าบลองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้อง และกิจการนั้นเป็นกิจการที่จ าเป็นต้องท า
และเป็นการเกี่ยวเนื่องกับกิจการที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตน 

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้รัฐต้องกระจายอ านาจให้กับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งในฐานะที่องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง รัฐก็ต้องกระจาย
อ านาจให้กับองค์การบริหารส่วนต าบล โดยได้มีการก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าวได้ก าหนดให้องค์การ
บริหารส่วนต าบล มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน 
ท้องถิ่นของตนเองดังนี้  
(1) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
(2) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า  
(3) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ  
(4) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(5) การสาธารณูปการ  
(6) การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  
(7) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน  
(8) การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
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(9) การจัดการศึกษา  
(10) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
(11) การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(12) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
(13) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
(14) การส่งเสริมกีฬา  
(15) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของ ประชาชน  
(16) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น  
(17) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
(18) การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย  
(19) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
(20) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน  
(21) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
(22) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์  
(23) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรยีบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ  
(24) การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(25) การผังเมือง  
(26) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร  
(27) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
(28) การควบคุมอาคาร  
(29) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(30) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกัน และรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน  
(31) กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ี คณะกรรมการประกาศก าหนด 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน ได้ปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของทางราชการเกี่ยวกับ
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดยจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการตามที่กฎหมายก าหนด แก่ประชาชนในวันและเวลาราชการ ณ ชั้น 1 ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งควายกิน อ าเภอแกลง จังหวัดระยอง 

การน าข้อมูลขา่วสารของทางราชการตามที่กฎหมายก าหนดลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ 

ต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่ก าหนดไว้ตามมาตรา ๗ ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา คือ 
(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
(๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคาแนะนาในการติดต่อกับ หน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คาสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการ 

ตีความ มีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนดเพ่ือความสะดวก 

ประชาชนที่สนใจสามารถเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๗ นี้ ได้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งควายกิน อ าเภอแกลง จังหวัดระยอง 

จัดข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างน้อยตามทีก่ฎหมายก าหนดเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของ

รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่ก าหนดไว้ในมาตรา ๙ ของกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ โดย
มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อย ดังต่อนี้ 

(๑) ผลการพิจารณาหรือคาวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและคาสั่ง 
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(๒) นโยบายและการตีความ ที่ไม่เข้าข่ายการลงตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษามาตรา ๗ (๔) 
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
(๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา 
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จัดท าบริการสาธารณะ 
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยคณะรัฐมนตรี ทั้งนี ้ให้ระบุ 

รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ได้แก่ การประกวดราคา 

ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดจ้างเป็นรายเดือน ทุกๆ เดือน โดยประชาชนสามารถเข้า
ตรวจดูข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ ได้ที่ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
อ าเภอแกลง จังหวัดระยอง 
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ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน ได้จัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งควายกิน ใหบ้ริการข้อมูลแก่ประชาชน โดยด าเนินการ ดังนี ้
o จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
o จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูล 
o จัดท าแฟ้มข้อมูลข่าวสารมาตรา ๙ (๑) - (๘) 
o จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลให้ชัดเจน 
o จัดท าดัชนีข้อมูลเป็นแบบเดียวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
o จัดท าป้ายบอกสถานที่ติดต่อขอข้อมูลให้ชัดเจน 
o ท าแบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 
o จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจ 
o รวบรวมสถิติการให้บริการ และจัดท ารายงานส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 

การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของทางราชการให้กับประชาชนที่ขอข้อมูลข่าวสาร
เฉพาะราย 
      ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดก้ าหนดให้หน่วยงานของรัฐ 
มีหน้าที่จัดหาข้อมูลสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใด
ของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของ
รัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสาร
ให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการแต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็นการจัดข้อมูล
ข่าวสารให้กับประชาชนเฉพาะรายประชาชนที่ต้องการขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่ง
ควายกิน นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ สามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเป็นการ
เฉพาะรายได ้ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารโดยกรอกรายละเอียดในแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
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แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
เขียนที่............................................................... 
วันที่.......... เดือน............................ พ.ศ. ......... 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.............................................................................อายุ................ปี 
อาชีพ................................................................ สถานที่ทางาน/สถานศึกษา..................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี.......................... หมู่ที.่............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน...................................... 
ต าบล/แขวง............................................... อ าเภอ/เขต.......................................... จังหวัด................................ 
หมายเลขโทรศัพท์........................................... หมายเลขโทรสาร...................................................................... 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย       ขอตรวจดู         ขอคัดส าเนา        ขอคัดส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องในเรื่องต่อไปนี้ 
๑. ............................................................................................................................. ....................................... 
๒. ........................................................................................ ............................................................................  
๓. ........................................................................................................................... ......................................... 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)................................................................................................... .................................. 
 

     ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นค าขอ 
(.....................................................) 

ค าสั่ง 
อนุญาต      มีค่าธรรมเนียม จ านวน...............บาท 
ไม่อาจด าเนินการได้ เนื่องจาก    ไม่มีค่าธรรมเนียม 

       ค าขอไม่ชัดเจน              ไม่มีข้อมูล 
ไม่อนุญาต เนื่องจาก 

       ขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร     อาจเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
       เปิดเผยไม่ได้ตามมาตรา ๑๕ เนื่องจาก..............................................................................  
หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าสั่งนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันที่ทราบค าสั่งนี้  

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

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

 ต าแหน่ง........................................................ 
 

ได้รับข้อมูลข่าวสารตามที่ยื่นเรื่องแล้ว เมื่อวันที่.......... เดือน........................... พ.ศ. ........................ 
 

......................................................ผู้ยื่นค าขอ 

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

ก าลังด าเนินการตามค าขอที.่.............../............โปรดติดต่อใหม่ภายในวันที.่......... เดือน...................พ.ศ. ........... 
 

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

ต าแหน่ง........................................................ 
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เงื่อนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๑. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น มิใช่เป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม 
หรือจัดท าให้มีข้ึนใหม่ 
๒. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ ๑ ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลข่าวสาร 
๓. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ า หรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลสมควร 
 

ขั้นตอนการรับบริการ 
๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่หน่วยงานจัด
ให้ ณ จุดบริการ 
๒. ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการจากบัญชีรายการข้อมูล ซึ่งให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งควายกินหรือติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอส าเนา 
๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ 
๔. กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้จัดเตรียมไว้ให้ดู ผู้รับต้องกรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสารของส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งควายกิน ยื่นให้กับเจ้าหน้าที่ เพ่ือรวบรวมข้อมูลให้ภายใน ๑๕ วันท าการ 
๕. ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการน าเข้าพิจารณาใน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบภายใน ๑๕ วัน ท าการ 
๖. กรอกแบบส ารวจความพึงพอใจการรับบริการข้อมูลข่าวสาร ของ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 

อัตราค่าบริการ 
อัตราค่าบริการในการทาส าเนาข้อมูลข่าวสารโดยการถ่ายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผู้ร้องขอ 
ต้องเสียค่าธรรมเนียมในอัตราที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ดังนี้ 
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 ๓ บาท 
๕. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้าละ ๘ บาท 
๖. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้าละ ๑๕ บาท 
๗. ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้าละ ๓๐ บาท 
๘. คารับรองส าเนาเอกสารลายมือชื่อละ ๕ บาท 
หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา
หรือขอส าเนาที่มีคารองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ปี ๒๕๕๒ 
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ช่องทางในการขอข้อมูลข่าวสารของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
5 ช่องทาง ในการขอข้อมูลข่าวสารของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 

๑. ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารได้เองโดยสะดวก ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควาย
กิน ชั้น 1 ในวันและเวลาราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน อ าเภอแกลง จังหวัดระยอง 

๒. สืบค้นข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ องค์การบริหารสว่นต าบลทุ่งควายกิน 
ออนไลน์” ที ่www.toongkwaikin.go.th 

๓. สอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 3866 8991 
๔. ขอข้อมูลผ่านทางโทรสาร หมายเลข 0 3866 9004 
5. ขอข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์ ได้ที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ส านักงานองค์การ 

บริหารส่วนต าบลทุ่งควายกินเลขที่ 1 หมู่ 2 ต าบลทุ่งควายกิน อ าเภอแกลง  จังหวัดระยอง 
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สิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการของประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่มีขึ้นรองรับ “สิทธิ ได้รู้” (Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิที่จะรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินงานของรัฐ และก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้
ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุ้มครองสิทธิของประชาชนไปพร้อมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมาย
ของข้อมูลขา่วสารของราชการ ดังนี้ 

๑. ให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆ ของรัฐ โดยก าหนดข้อยกเว้น
ให้ชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนใช้สิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการมีส่วนร่วม ในการก าหนดนโยบายและตรวจสอบ
การใช้อ านาจรัฐให้เป็นไปอย่างโปร่งใสอันเป็นหลักการพื้นฐานที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย 

๒. รองรับสิทธิของประชาชนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของ 
หน่วยงานของรัฐได้แก่ สิทธิไหนการขอคาปรึกษา สิทธิในการตรวจดูข้อมูล สิทธิในการข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของ 
ราชการ สิทธิในการขอส าเนาหรือส าเนาที่มกีารรับรองสิทธิในการได้รู้ถึงขอมูลส่วนบุคคล สิทธิในการด าเนินการ 
แทนผู้เยาว์ สิทธิในการร้องเรียน และสิทธิในการอุทธรณ์ 

๓. ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบทั้งหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น”โดยข้อยกเว้นจะมีได้ เฉพาะที่กฎหมายก าหนดว่าไม่ต้องเปิดเผย
เท่านั้น 

สิทธิของประชาชน 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดก้ าหนดสิทธิของประชาชนดังนี้ 

สิทธิของประชาชนในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการของหน่วยงานของรัฐ 
๑. สิทธิการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ประชาชนสามารถทาได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย 

เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าสารนั้น โดยกฎหมายได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนด ไว้ตามมาตรา 9 นาไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน 
เป็นต้น 

๒. สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิที่จะขอ 

ส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง จากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
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สิทธิของประชาชนที่จะยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ตนเองประสงค์จะรู้หรือ
เพ่ือน าไปเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้รู้หรือพิทักษ์สิทธิของตนเอง หรือชุมชน หรือสังคม 
๑. ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 

สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตาม มาตรา ๑๑ของกฎหมาย ที่ประชาชนมีสิทธิยื่น
ค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่องโดยกฎหมายไม่ได้จากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข่าวสาร
ประเภทใดเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จาเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้า
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
๒. ประชาชนได้ใช้สิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร  

โดยเขียนค าขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดให้ในเวลา
อันสมควร กฎหมายได้บัญญัติรับรองสิทธิการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ว่า  ถ้าประชาชนได้เขียนค า
ขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าข้อมูลข่าวสารเรื่องใด หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจะต้องจัดหาข้อมูลข่าวสาร
ให้กับประชาชนที่ยื่นค าขอในเวลาอันควรด้วยเช่นกัน โดยในปีงบประมาณ ๒๕๔๘ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ.ให้
หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติดังนี้ 

๒.๑ กรณีท่ีประชาชนขอข้อมูลข่าวสารของรัฐ ซึ่งข้อมูลข่าวสารนั้นหน่วยงานของรัฐมีข้อมูลพร้อมที่จะ 
จัดหาให้ได้ จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วภายในวันที่ขอรับบริการ 

๒.๒ กรณีท่ีขอมูลข่าวสารที่ขอที่ขอมีจ านวนมาก หรือไม่สารมารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน 
จะต้องแจ้งผู้ขอข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งแจ้งก าหนดวันที่จะด าเนินการแล้วเสร็จให้ผู้ขอทราบด้วย 

๒.๓ กรณีท่ีไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ จะต้องแจ้งคาสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ 
ข้อมูลทราบภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ได้รับค าขอ 
๓. การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารของประชาชน  

ต้องไม่บ่อยครั้งหรือจ านวนมากโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรแม้ว่าสิทธิการยื่นขอข้อมูลข่าวสารของ
ประชาชน ซึ่งกฎมายรองรับให้เป็นสิทธิของคนทุกคนโดยไม่จาเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย แต่ถ้าประชาชนยื่นค า
ขอข้อมูลข่าวสารบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันควร หน่วยงานของรัฐก็อาจให้เหตุผลนี้ 
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แผนภูมิการด าเนินการข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน                        คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
ก ากับดูแล        องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 
 

 
                     ทบทวนการด าเนินงาน         คณะท างานข้อมูลข่าวสาร 

       องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 
 
 
                          รายงานผล     ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

      องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 
 
 
                             สถิติ      ข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 

 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
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แผนผังการด าเนินงานของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 

 
 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 

ร่างแผนการด าเนินงานปี       ก าหนดนโยบายหรือ 
           ถัดไป           แผนยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
   สรุปการด าเนินงาน       มอบหมายคณะท างาน 

 
 
 

ด าเนินการ 
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แผนผังศูนย์ข้อมูลข่าวสารหลัก 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกนิ 

 
 

             ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร      รวบรวมข้อมูล 
             อบต.ทุ่งควายกิน            จากหน่วยงานต่าง ๆ 
 
 
 

 
                จัดสถานที ่                 จัดท าระบบ / ดัชนี /ขั้นตอน 
 

 
 
 
 

              จัดแฟ้มข้อมูล           จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ 
  และคู่มือ 
 
 
 

 
     บริการ/ประเมินความพึงพอใจ        แนะน าหน่วยงานสนับสนุน 
 
                 และเก็บสถิต ิ

 
 
 
 

               รายงานผล           จบ 
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แผนภูมิผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 
 

 
ผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบหน่วยงานหลัก     ผู้รับผิดชอบ(ส านักงานองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลทุ่งควายกินและศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร) 
 

 
 
รวบรวมข้อมูลทั้งหมด          รวบรวมข้อมูลของหน่วยงาน 
 
 
 
 
   จ าแนกข้อมูล        ส่งเรื่องประกาศ 
(มาตรา 7 และ 9)             ในราชกิจจานุเบกษา 
 
 
 
 
จัดระบบ ดัชน ีให้บริการ        ส าเนาต้นฉบับ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
    เผยแพร่บนเว็บไซต์               จบ 
www.toongkwaikin.go.th 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 

ลงทะเบียนและตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
 

 
ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร                                          ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 
           (ให้บริการทันที)                                                            ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้ามี) 
 
 
 
ช่วยเหลือ/แนะนา/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่     ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือ 
เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก    เจ้าหน้าที่กรอกเอง 
 
 
ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน                                     ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 
      เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
 
 
 
                ถ่ายส าเนา                                                  ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
                                                                                      เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
 
 
           รับรองส าเนาถูกต้อง                 แนะน าให้ไปที่เก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอื่น 
 
 
            

      ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล     
             ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 
 
                           ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

(ภายใน 15 วัน) 
  
 
                  จบ      ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 
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การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกนิ 

 
 

เริ่มต้น 
 

ผู้ร้องขอข้อมูล กรอกแบบฟอร์มส่วนที่๑ 
 
 

เจ้าหน้าที่ข้อมูล 
 
 

ตรวจสอบ 
 
เจ้าหน้าที่ข้อมูล        ส่วน/ฝ่ายที่ได้รับ 
 
 
ส าเนา             ตรวจสอบ 
 
 
คิดค่าบริการ    
                                                                                                   ขออนุมัติ 
 
 
 
จัดส่งให้ผู้ร้องขอ         รวบรวมข้อมูล/แจ้งเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
สิ้นสุด 
 
 
ระยะเวลาในการให้บริการ 
๑. กรณีข้อมูลอยู่ที่ศูนย์บริการข้อมูล ใช้เวลาไม่เกิน ๑๕ นาที 
๒. กรณีข้อมูลอยู่ที่ส านัก/กอง/ฝ่าย ใช้เวลาไม่เกิน ๑ วัน 
๓. กรณีข้อมูลจัดท าขึ้นใหม่ ใช้เวลาไม่เกิน ๕ วัน 
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การให้บริการข้อมูลของ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งควายกิน 
 

ประชาชนขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล     ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 
          ๕ นาท ี            ๕ นาท ี
 
กรณีขอข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง/ฝ่าย      กรณีข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง/ฝ่าย 
- ผู้ข้อรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอข้อมูล      - ศูนย์บริการข้อมูลประสานส านัก/กอง/ฝ่าย 
- เจ้าหน้าที่จัดเตรียมข้อมูล       - ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มข้อรับบริการ 
- คิดค่าบริการข้อมูลข่าวสาร         ๑๐ นาท ี
         ๑๐ นาท ี        
 
ให้ข้อมูลแก่ผู้มาขอรับบริการ                                    ส านัก/กอง/ฝ่าย จัดท าข้อมูล 
                                                                                    ตามค าขอส่งให้ศูนย์บริการข้อมูล 
 
 
สิ้นสุด  รวมเวลา๑๕ นาที        ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู้ขอรับบริการข้อมูลเรื่อง 
                                                                      ค่าบริการ (ถ้ามี)และจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอรับบริการ 
 
 

สิ้นสุด 
 

ศูนย์บริการข้อมูลสืบค้นข้อมูล 
 

กรณีข้อมูลอยู่ที่ ส านัก/กอง/ฝ่าย 
- ศูนย์บริการข้อมูลประสานส านัก/กอง/ฝ่าย 
- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มข้อรับบริการ 

 
๔ วัน 

ศูนย์บริการข้อมูลประสานผู้ขอรับบริการข้อมูลเรื่อง 
ค่าบริการ (ถ้ามี)และจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอรับบริการ 

 
๒ ชั่วโมง 

ส านัก/กอง/ฝ่าย จัดส่งข้อมูลให้ศูนย์บริการข้อมูล 
 

สิ้นสุด                       
                             รวมเวลา๔ วัน๒ ชั่วโมง๑๕ นาท ี
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