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ระเบียบเทศบาลตําบลสําราญ 
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๖ 
 

 

เพื่อให้การจัดระบบ  การขอ  การอนุญาต  และการบริการข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลสําราญเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  รวดเร็วและสอดคล้องกับเจตนารมณ์
ของกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  ในการรับรองสิทธิของประชาชน  ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่
อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๙  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  
และข้อ  ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ลงวันที่  ๒๔  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๔๑  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ประกอบกับมาตรา  ๓๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ.  ๒๕๔๖  เทศบาลตําบลสําราญจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบเทศบาลตําบลสําราญว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๕๖” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  และคําส่ังอ่ืนใดของเทศบาลตําบลสําราญในส่วนที่กําหนดไว้แล้ว

ในระเบียบนี้หรือซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“เทศบาล”  หมายความว่า  เทศบาลตําบลสําราญ 
“หน่วยงานในสังกัด”  หมายความว่า  สํานัก  กองหรือหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากองในสังกัดเทศบาล 
“ข้อมูลข่าวสาร”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารของราชการตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร

ของราชการที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารและหน่วยงานในสังกัด
เทศบาลตําบลสําราญ   

“ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร”  หมายความว่า  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลสําราญตามกฎหมาย 
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

“นายกเทศมนตรี”  หมายความว่า  นายกเทศมนตรีตําบลสําราญ 
“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลสําราญ 
“วัน”  หมายความว่า  วันตามปีปฏิทิน 
“วันทําการ”  หมายความว่า  วันทําการตามปกติของหน่วยงานของรัฐ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขอข้อมูลข่าวสารตามระเบียบนี้ 
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ข้อ ๕ ให้นายกเทศมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอํานาจออกประกาศหรือคําส่ัง 
เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ในกรณีที่มีปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติตามระเบียบนี้   
ให้นายกเทศมนตรี  มีอํานาจวินิจฉัยส่ังการตามที่เห็นสมควร 

หมวด  ๑ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลสําราญ 

 
 

ข้อ ๖ ให้มีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล  ประกอบด้วย 
(๑) นายกเทศมนตรี   ประธานกรรมการ 
(๒) รองนายกเทศมนตรี  รองประธานกรรมการ 
(๓) ปลัดเทศบาล    กรรมการ 
(๔) หัวหน้าสํานักปลัด    กรรมการ 
(๕) ผู้อํานวยการกองคลัง   กรรมการ 
(๖) ผู้อํานวยการกองช่าง  กรรมการ 
(๗) ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กรรมการ 
(๘) ผู้อํานวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม กรรมการ 
(๙) ผู้อํานวยการกองส่งเสริมการเกษตร กรรมการ 

(๑๐) นิติกร    กรรมการ/เลขานุการ 
(๑๑) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
(๑๒) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
ข้อ ๗ ให้คณะกรรมการมีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เสนอนโยบายหรือมาตรการเก่ียวกับการบริหาร  การจัดระบบ  การขอ  การอนุญาตและ

การบริการข้อมูลข่าวสาร 
(๒) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

รวมทั้งการจัดพิมพ์และการเผยแพร่ 
(๓) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับหลักเกณฑ์การพิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสาร 

ที่ไม่ต้องเปิดเผย  หรือข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของราชการ 
(๔) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ควรจัดเก็บไว้ที่เทศบาล  

หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา  
ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

(๕) ให้คําแนะนํา  หรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดทํา  และปรับปรุงข้อมูลข่าวสารตามระเบียบ  
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  หรือข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อราชการ 

(๖) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นเก่ียวกับการเชื่อมโยงข้อมูลข่าวสารกับส่วนราชการ 
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(๗) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีที่มีปัญหาและอุปสรรคเก่ียวกับการดําเนินการ 
ตามระเบียบนี้ 

(๘) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อปฏิบัติการในเรื่องใด ๆ  ตามที่คณะกรรมการ
มอบหมาย 

(๙) เชิญบุคคลใดมาสอบถามหรือให้ชี้แจงแสดงความเห็นเก่ียวกับข้อมูลข่าวสาร 
(๑๐) ดําเนินงานอ่ืนใดตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 
ข้อ ๘ การประชุมคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของกรรมการทั้งหมด  

จึงเป็นองค์ประชุม  ถ้าประธานกรรมการและรองประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อยู่ในที่ประชุม 
ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม  การวินิจฉัยชี้ขาดที่ประชุมให้ถือ
เสียงข้างมาก  กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน  ให้ประธานในที่ประชุม
ออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงเป็นเสียงชี้ขาด 

ข้อ ๙ ให้นําความในข้อ  ๘  มาใช้บังคับการประชุมคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานที่
คณะกรรมการแต่งตั้งโดยอนุโลม 

ข้อ ๑๐ มติของคณะกรรมการต้องได้รับความเห็นชอบจากนายกเทศมนตรีก่อน  จึงจะดําเนินการ
ตามมตินั้นได้ 

หมวด  ๒ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 
 

ข้อ ๑๑ ให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลสําราญขึ้นอยู่ในความรับผิดชอบ
ควบคุมดูแลของสํานักปลัดเทศบาล  เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ศึกษา  ค้นคว้า  ตลอดจนเผยแพร่  จําหน่าย  จ่ายแจก  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบนี้และ
ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หมวด  ๓ 

การจัดระบบข้อมูลข่าวสาร 
 

 

ข้อ ๑๒ ให้หน่วยงานในสังกัดจัดประเภทข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความรับผิดชอบ  ให้เป็นไป 
ตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ  กฎหมายอ่ืนและระเบียบของราชการ  ดังนี้ 

(๑) ข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(๒) ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ 
(๓) ข้อมูลข่าวสารอ่ืน 
(๔) ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
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การจัดแยกข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง  ให้คํานึงถึงลักษณะของข้อมูลข่าวสารตามกฎหมาย 
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่จะเปิดเผยมิได้หรือเป็นข้อมูลข่าวสารที่อาจมี
คําส่ังมิให้เปิดเผยก็ได้ 

ให้หน่วยงานในสังกัดจัดส่งสําเนาข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่ง  (๑)  และ  (๒)  ไปยังศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของเทศบาล  เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู  ค้นคว้า  หรือขอสําเนา 

ให้หน่วยงานในสังกัดจัดให้มีเจ้าหน้าที่ควบคุม  ดูแลการตรวจสอบ  ติดตามและประสานงาน 
ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  รวมทั้ง
รับผิดชอบในการพิจารณาให้บริการข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ  ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลซ่ึงไม่อยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะต้องจัดส่งให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามวรรคสาม 

ข้อ ๑๓ ให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจัดทําดัชนีข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานในสังกัดส่งมาให้ตามข้อ  ๑๒  
วรรคสาม  โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอที่ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้เอง 

ให้หน่วยงานในสังกัดจัดทําบัญชีข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ  ที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะต้องส่งให้แก่ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามข้อ  ๑๒  วรรคสาม  ให้พร้อมในการที่จะพิจารณาส่ังเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยเม่ือมีผู้ใด
ยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารในความครอบครองหรือควบคุม  ดูแลดังกล่าว 

หมวด  ๔ 
การขอตรวจดู  การขอข้อมูลข่าวสาร  และการอนุญาต 

 
 

ข้อ ๑๔ ให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจัดทําสมุดทะเบียนสําหรับผู้เข้ามาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารที่ตั้ง
แสดงไว้  ทั้งนี้  เพื่อเป็นหลักฐานของทางราชการ 

ข้อ ๑๕ การขอสําเนาข้อมูลข่าวสารหรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสารที่มีคํารับรองถูกต้อง  ให้ยื่นคําขอ
เป็นหนังสือตามแบบที่เทศบาลกําหนดต่อเจ้าหน้าที่ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  หรือเขียนขึ้นเอง  โดยให้ระบุ
ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามสมควร 

ให้เจ้าหน้าที่ซ่ึงได้รับคําขอตรวจสอบว่า  ข้อมูลข่าวสารตามคําขอนั้นเป็นข้อมูลข่าวสารที่อยู่ใน
ความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรืออยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานใดในเทศบาลหรือหน่วยงานนอกสังกัดอ่ืนใด 

หากเป็นข้อมูลข่าวสารและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ให้เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสารซ่ึงเป็นพนักงานเทศบาลไม่ต่ํากว่าระดับ  ๒  เป็นผู้อนุญาตและลงนาม 
ในสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร  โดยลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งชื่อตัว  ชื่อสกุล  และตําแหน่ง
ตลอดจนวันเดือนปีให้ชัดเจน  ทั้งนี้  ให้รับรองตามจํานวนที่ผู้ยื่นขอขอให้รับรอง 

ข้อ ๑๖ ในกรณีขอตรวจดู  ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารอ่ืน
ซ่ึงอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานใดในเทศบาล  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอเสนอเรื่อง



 หน้า   ๑๑ 
เล่ม   ๑๓๐   ตอนพิเศษ   ๑๕๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   พฤศจิกายน   ๒๕๕๖ 
 

 
 

ไปยังหน่วยงานนั้น  พร้อมทั้งแนะนําให้ผู้ยื่นขอไปประสานกับหน่วยงานนั้นโดยตรงด้วย  หากประสงค์ให้
หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  โดยให้พนักงานเทศบาลไม่ต่ํากว่า  
ระดับ  ๒  เป็นผู้ลงนามรับรองความถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร  เว้นแต่เป็นข้อมูลข่าวสารนั้นเป็นข้อมูล
ข่าวสารลับซ่ึงต้องดําเนินการให้เป็นตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔   

ในกรณีที่ไม่อาจวินิจฉัยได้ว่าข้อมูลข่าวสารที่มีคําร้องขอนั้นเป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้หรือไม่  
ให้หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดเสนอเรื่องพร้อมความเห็นต่อคณะกรรมการเพื่อพิจารณาวินิจฉัยต่อไป 

ข้อ ๑๗ กรณีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคําขอนั้นกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของผู้ใด 
ให้หน่วยงานนั้นแจ้งให้ผู้มีส่วนได้เสียทราบโดยมิชักช้า  เพื่อให้ผู้มีส่วนได้เสียนั้นคัดค้านภายในเวลา 
ที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๑๗  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

ข้อ ๑๘ กรณีผู้มีอํานาจอนุญาตมีคําส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามคําขอใด  ให้แจ้งคําส่ัง 
พร้อมเหตุผลให้ผู้ยื่นขอทราบ  พร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นขอทราบถึงสิทธิและระยะเวลาในการอุทธรณ์คําส่ังไม่อนุญาต
ดังกล่าวต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  ๑๘  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ด้วย 

ข้อ ๑๙ ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา  ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐  ให้หน่วยงานในสังกัดปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เก่ียวกับ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยรอบคอบ 

ข้อ ๒๐ ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในระหว่างการดําเนินการให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือหน่วยงานในสังกัด
พิจารณาให้บริการตามระเบียบนี้โดยอนุโลม  เว้นแต่เป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  หรือเป็นเรื่องที่ไม่ต้องเปิดเผยตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร  
ของราชการหรือตามที่ผู้มีอํานาจตามข้อ  ๑๘  เห็นว่าเป็นเรื่องที่ไม่ต้องเปิดเผย 

ข้อ ๒๑ ข้อมูลข่าวสารใด  หากมีกฎหมาย  ระเบียบอ่ืนหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับข้อมูลขา่วสารนั้นไว้เป็นพิเศษ  การขอข้อมูลข่าวสารและการอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวด้วย 

ข้อ ๒๒ ข้อมูลข่าวสารที่มีไว้เผยแพร่หรือจําหน่ายให้คิดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ตามหลักเกณฑ์ที่
เทศบาลกําหนดโดยคําแนะนําของคณะกรรมการ  รายได้จากการนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

ข้อ ๒๓ การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการทําสําเนาหรือสําเนาที่มีคํารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร
ของราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่เทศบาลกําหนด  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 

รายได้จากค่าธรรมเนียมตามวรรคหนึ่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินค่าธรรมเนียม
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
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หมวด  ๕ 
กําหนดระยะเวลา 

 
 

ข้อ ๒๔ การให้บริการข้อมูลข่าวสารตามคําขอให้หน่วยงานดําเนินการให้บริการภายในกําหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

(๑) การให้บริการข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูหรือขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มี 
คํารับรองความถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันทําการ 
ที่ได้มีคําขอนั้น 

(๒) การให้บริการข้อมูลข่าวสารอ่ืน ๆ  ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงาน
ในสังกัด  ให้หน่วยงานในสังกัดที่มีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดหาให้ได้  จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
หรือภายในวันที่มีคําขอ 

(๓) ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอจํานวนมาก  หรือไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕  วัน
จะต้องแจ้งให้ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทราบภายใน  ๑๕  วัน  รวมทั้งกําหนดวันที่จะดําเนินการแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารทราบด้วย 

หมวด  ๖ 
สถานที่บริการข้อมูลข่าวสาร 

 
 

ข้อ ๒๕ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลตําบลสําราญ  ตั้งอยู่ที่สํานักงานเทศบาลตําบลสําราญ  
หมู่ที่  ๖  ตําบลสําราญ  อําเภอเมืองยโสธร  จังหวัดยโสธร  รหัสไปรษณีย์  ๓๕๐๐๐  หมายเลขโทรศัพท์  
๐ - ๔๕๗๖ - ๑๐๓๐  โทรสาร  ๐ - ๔๕๗๖ - ๑๐๓๐  ต่อ  ๒๐  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ : samran - 
yaso@hotmail.com  เว็บไซต์:  www.samran.go.th 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 

ไพโรจน์  โคตรสมบัต ิ
นายกเทศมนตรีตําบลสําราญ 


