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ค่าน่า

รัฐบาลได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติข ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และกำหนดให้เป็น 
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการชองจังหวัดตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๐ จนถึง 
ปีจจุบัน โดยต้องดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการประกวดราคา 
ประกาศสอบราคา และสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยราชการ

สำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุร ี ได ้ดำเน ินการตามพระราชบ ัญญ ัต ิข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ ประกอบด้วยการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารชองส่วนราชการประจำจังหวัดสำหรับให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร ตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ แก่ประชาชน เผยแพร่ 
ความครู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิการรับรุ้ข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรในจังหวัดและประชาชนทราบ และเผยแพร่ 
ข ้อม ูลเก ี่ยวก ับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาในเว็บไซต์ของส่วนราชการ สถานที่จัดตั้งศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร

ในส่วนชองการจัดตั้งศูนย์ข ้อมูลข่าวสารสำหรับให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประซาซน สำนักงาน 
คลังจังหวัดกาญจนบุรี ได้จัดทำศู่มือฉบับนี้ชี้นเพื่อใช้เป็นแนวทางดำเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งกำหนดตามมาตรการให้ท ุกหน่วยงานชองรัฐให้บริการข้อมูลข่าวสารต่าง  ๆ
แก่ประซาซนเพื่อติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๔๐ และ ๒๕๕๐ ด้วยความรวดเร็ว ประกอบด้วย การบริการ 
ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร การบริการข้อมูลข่าวสารและการรับฟ้งความคิดเห ็นการให้บริการ 
ทางระบบอินเตอร์เน็ต ซึ่งจะเป็นประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องตังกล่าวและ 
พร้อมรับข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารต่อไป
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ความหมายของข้อมลข่าวสารของราชการ

๑ .  สาระสำคัญของกฎหมาย

รัฐบาลได้ประกาศใข้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี

๑.เพื่อให้ประซาซนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ของรัฐ 
เพื่อที่ประซาขนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมท้ังมี 
ส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ อันเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่หริหาร 
บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประซาซนมากย่ิงขึ้น

๒.เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้องเปีดเผย หรือ 
อาจไม่เป็ดเผย เพื่อให้ซัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเป็ดเผยแล้วจะเกิดความ 
เสิยหายต่อประเทศขาติ หรือต่อประโยชน์ท่ีสำคัญของเอกขน

๓.เพื่อคุ้มครองการรุกลํ้าสิทธิส่วนบุคคลในส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
๒.คำนิยาม

๑ .  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สือความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิงใดๆ ไม่ 
ว่าการสิ่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูป 
ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ทิเส์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ 
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำให้สิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏไต่

๒. “ข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ 
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูล 
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกซน

๓. “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนห้องกิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราขการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคด องค์กรควบคุม 
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

๔. “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ข่ืงปฏิบัติงานให้แก,หน่วยงานของรัฐ 
๔. “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เข่น 

การคิกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีขื่อของผู้นั้น 
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เข่น ลายพิมพ์นี้วมีอ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง 
ของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

๖. “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
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หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2 5 4 0

การให้ประซาซนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดำเนินการต่างๆของรัฐ 
เป็นสิ่งจำเป็นเพื่อที่ประซาขนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความจริง 
อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประซาซนมากยิ่งข้ึน สมควรกำหนดให้ประซาซนมีสิทธิได้รู้ข้อมูล 
ข่าวสารของราซการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเป็ดเผยที่แจ้งซัดและจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเป็ดเผยแล้ว 
จะเกิดความเสียหายต่อประเทศซาติ หรือต่อประโยซน์ท่ีสำคัญซอง เอกซน ท้ังน้ีเพ่ือพัฒนาระบอบประซาธิปไตย 
ให้ม่ันคงและจะยังผลให้ประซาซนมีโอกาสรู้ถีงสิทธิหน้าท่ีซองตนอย่างเต็มท่ีเพ่ือท่ีจะปกปีกรักษาประโยซน์ฃองตน 
ประการหนึ่งกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราซการไปพร้อมอีก 
ประการหน่ึง

เจตนารมณ์ของกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ

เพ ื่อให้ประซาชนมีโอกาสรับรู้ข ้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินการต่างๆ ซองรัฐ 
อย่างกว้างขวางให้สามารถแสดงความคิดเห็นและใข้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตาม 
ความเป็นจริง เพ่ือส่งเสริมให้รัฐบาลเป็นไปโดยประชาซนมากย่ิงข้ึน

• เพ่ือกำหนดข้อยกเว้นท่ีซัดเจนสำหรับข้อมูลข่าวสารท่ีอาจมีคำส่ังมีให้เปิด
• เพ่ือคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารซองราซการ
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สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย

รัฐธรรมนูญแห่งราซอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 56 บัญญัติว่า บุคคลย่อมมีสิทธิได้ 
รับทราบและเข้าถึงข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะ ในครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือราชการส่วนท้องถ่ิน เว้นแต่การเปีดเผยข้อมูลหรือข่าวสารนั้นจะกระทบต่อความมั่นคงของรัฐ ความปลอดภัย 
ของประชาขน หรือ ส่วนได้เสียอันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ท้ังน้ี ตามท่ี 
กฎหมายบัญญัติ



๑. สิทธิได้รู้ (Right to  Know)
๑.๑ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๗ (เร่ืองท่ีต้องให้รู้)

ประซาซน ะ มีสิทธิตรวจดู
หน่วยงานของรัฐ : หน้าท่ี

๑. นำพิมพ์ลงในราซกิจจานุเบกษา 
๒. จัดพิมพ์และเผยแพร่

๑.๒ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๙ (เร่ืองท่ีสนใจ)
ประซาซน : มีสิทธิตรวจดู
หน่วยงานซองรัฐ : หน้าท่ี

๑. จัดสถานท่ี ลงประกาศในราซกิจจานุเบกษา 
๒. นำข้อมูลซ่าวสารมาต้ังแสดงในสถานท่ีตาม 1 
๓. จัดทำดัซนีสำหรับด้นหา 
๔. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเข้าตรวจดู

๑.๓ สิทธิได้รู้ตามมาตรา ๑๑ (เร่ืองท่ีอยากรู้)
ประซาซน : ใข้สิทธิได้ด้วยการย่ืนคำขอ
หน่วยงานของรัฐ : หน้าท่ี

๑. บริการและอำนวยความสะดวก 
๒. พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสาร 
๓. จำแนกประเภทข้อมูลข่าวสารๆ 
๔. จัดหาข้อมูลให้ตามคำขอ 
๔. คัดสำเนาและรับรองสำเนา

๑.๔ สิทธิได้รับสำเนาและขอให้รับรองสำเนาถูกต้อง
ประซาซน : ใข้สิทธิได้ด้วยการย่ืนคำขอ
หน่วยงานซองรัฐ : หน้าท่ี

๑. คัดสำเนาและรับรองสำเนา
๒. กำหนดอัตราค่าธรรมเนียม
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ประชา'ซนจะใช้สิทธิร้องเรียนหน่วยงานของรัฐไดในกรณีใดบาง

ประซาซนสามารถใช้สิทธิร้องเรียนได้ต่อเม่ือเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมีการฝ่าธิเนไม่ปฏิบัติตาม 
กฎหมายในกรณีต่างๆ ดังต่อไปน้ี

๑. กรณีไม่นำข้อมูลซ่าวสารตามมาตรา ๗ ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
๒. กรณีไม่จัดข้อมูลซ่าวสารตามมาตรา ๙ ให้ประซาซนตรวจดูได้ 
๓. กรณีไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ใข้สิทธิฃอดูตามมาตรา ๑๑
๔. กรณีไม่ให้คำแนะนำท่ีถูกต้องหรือไม่ส่งคำขอให้หน่วยงานผู้จัดทำข้อมูลซ่าวสารพิจารพาตาม 

มาตรา ๑๒
๕. กรณีไม่แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียเสนอคำค้านการเปิดเผยข้อมูลซ่าวสารของราซการตาม 

มาตรา ๑๗
๖. กรณีไม่ปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับการจัดระบบข้อมูลซ่าวสารส่วนบุคคลตาม มาตรา ๒๓ 
๗. กรณีเปิดเผยข้อมูลซ่าวสารส่วนบุคคล โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือซองเจ้าซอง 

ข้อมูลตามมาตรา ๒๔
๘. กรณีกระทบกระเทือนสิทธิของเจ้าซองข้อมูลซ่าวสารส่วนบุคคลโดยฝ่าผืเนไม่ปฏิบัติตาม 

มาตรา ๒๕ (ยกเว้นเป็นกรณีตามมาตรา ๒๕ วรรคส่ี)
๙. กรณีไม่ส่งมอบข้อมูลข่าวสารประวัติศาสตร์ให้กับหอจดหมายเหตุเพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประซาซน 

ได้ศึกษาด้นคว้าตามมาตรา ๒๖
๑๐. กรณีหน่วยงานซองรัฐปฏิบัติหน้าท่ีล่าข้า หรือไมให้บริการข้อมูลซ่าวสารตาม มาตรา ๑๓ 
๑๑. กรณีไม่ได้รับความสะดวกในการใช้สิทธิรู้ข้อมูลซ่าวสารโดยไม่มีเหตุอันสมควรตาม 

มาตรา ๑๓
๑๒. กรณีหน่วยงานของรัฐปฏิเสธว่าไม่มีข้อมูลซ่าวสารตามท่ีร้องซอและผู้ร้องขอไม่เซ่ือว่า 

เป็นความจริง (มาตรา ๓๓)
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หน้าที่และวิธีดำเนินการของหน่วยงานของรัฐในการเปีดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ

มาตรา ๗
(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน 
(๒) สรุปอำนาจหน้าท่ีท่ีสำคัญวิธีการดำเนินงาน
(๓) สถานท่ีติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการดีความ ท้ังน้ี 

เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเปีนการท่ัวไปต่อเอกซนท่ีเก่ียวข้อง 
(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด

มาตรา ๙
มาตรา ๙ ภายใต้บังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการอย่างน้อยดังต่อไปน้ีไวิให้ประซาซนเข้าตรวจดูได้ ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนด 
(๑) ผลการพิจารณาหรือดำวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและคำส่ังท่ีเก่ียวข้องใน 

การพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว
(๒) นโยบายหรือการดีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพิในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔)
(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีชองปีท่ีกำลังดำเนินการ
(๔) คู่มีอหรือคำส่ังเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ีงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีชองเอกซน
(๕) ส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง
(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกชาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ เอกซนในการจัดทำ 

บริการสาธารณะ
(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมดีคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ี 

ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีน่ามาใชในการพิจารณาไว้ด้วย 
(๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกำหนด
ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประซาซนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมีให้เป็ดเผยตาม 

มาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอื่นใดที่ไม่เป็นการเป็ดเผยข้อมูล 
ข่าวสารน้ัน
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บุคคลไม่ว ่าจะมีส ่วนได้เส ียเก ี่ยวข้องหรือไม่ก ็ตามย่อมมีส ิทธิเข ้าตรวจดู ขอสำเนาหรือขอสำเนา 
ที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐโดยความเห็นขอบ 
ของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ให้คำนึง ถึงการช่วยเหลือ 
ผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เน้นอย่างอื่น

คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เน้นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง

๑. ระบบการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีการจัดเก็บและจัดแสดงใน ๒ ระบบ ได้แก่

๑.๑ ระบบแฟ้มเอกสาร เน้นการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประซาขนเข้าตรวจดู ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
มีการจำแนกแฟ้มข้อมูลเน้น หมวด หมู่ และหัวเรื่อง ตามที่กฎหมายกำหนด

๑ .๒ ระบบฐานข้อมูล สำหรับการเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราฃการ สำนักงาน 
คลังจังหวัดกาญจนบุรี (h ttp :www.oic.go.th/INFOCENTEFi/®๑๖๑)

๒. การจัดทำดัขนีข้อมูลข่าวสาร จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารจำแนกตามหมวด หมู่หัวเรื่อง แสดงรายละเอียดของ 
ขื่อข้อมูลข่าวสาร หมายเลขขั้น หมายเลขแฟ้ม เพื่อให้ง่ายใบการค้นหา

๓. การให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรีมีการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
แก่ประซาซนใน ๕  ซ่องทาง ดังนี้

๓.๑ การให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ได้จัดวางระบบ 
การให้บริการประซาซนมาติดต่อที่จุดเดียว ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เจ้าหน้าท ี่ประจำศูนย์ฯ จะดำเนินการ 
ให้บริการแล้วเสร็จทุกขั้นตอนโดยประซาซนไม่ต้องไปติดต่อที่หน่วยงานอื่น  ๆ อีก เซ่น การติดต่อกับหน่วยงาน 
เจ้าของข้อมูลข่าวสารฯ ก็จะส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางไปรษณีย์

๓.๒ การให้บริการทางไปรษณีย์ ประซาซนสามารถส่งคำขอข้อมูลข่าวสารมายังศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
และศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ก็จะส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางไปรษณีย์

๓.๓ การให้บริการทางโทรสาร สำหรับกรณีที่ข้อมูลที่ประซาซนฃอมีจำนวนไม่มากนัก และประซาซนมี 
ความประสงค์จะให้ส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางโทรสาร

๓.๔ การให้บริการทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ประซาซนสามารถส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มาขอ 
ข้อมูลข่าวสารได้ที่ e-m ail address:kri@cgd.go.th ซึ่งศูนย์ข้อมูลฯ จะจัดส่งข้อมูลข่าวสารให้ทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์เข่นกัน

๓ .๕  การให้บริการทางเว็บไซต์ http:vwvw.oic.go.th/INFOCENTER/®®to® ประซาซนสามารถเข้า 
ตรวจดูข้อมูลข่าวสาร และ dow nload  ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้ตลอดเวลา ๒๔ ช่ัวโมง

http://www.oic.go.th/INFOCENTEFi/%c2%ae%e0%b9%91%e0%b9%96%e0%b9%91
mailto:kri@cgd.go.th


8

๔. การกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้ม ีอำนาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

๔.® การเข ้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอสำเนาข้อมูลข่าวสาร หรือสำเนาข้อมูลข่าวสารที่ม ี 
คำรับรองถูกต้อง ของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน 
ประจำศูนย์ข้อมูลฯ เป็นผู้อนุญาต

๔.๒ ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 
หรือเจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ประสานงานประจำหน่วยงาน หรือผู้แทนที่จะพิจารณาอนุญาตในกรณีที่มีเหตุ 
อันควรสงสัยว่าจะเปิดเผยไต้หรือไม่ ให้นำเสนอผู้ที่ไต้รับมอบหมาย

๔.๓ การมีคำสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่กฎหมายกำหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ไต้ ให้เป็น 
ดุลยพินิจของผู้ที่ได้รับมอบหมาย

๔.๔ การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรสารและทางไปรษณีย์ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุญาต

๔.๕ การยกเว ้นค ่าธรรมเน ียมให ้ห ัวหน ้าหน ่วยงานหรือผ ู้ท ี่ห ้วหน ้าหน ่วยงานหรือผ ู้ท ี่ห ้วหน ้า 
หน่วยงานมอบหมายเป็นผู้อนุญาตหรือผู้ฃอข้อมูลเตรียมอุปกรณ์มาเอง

๕ .  การกำหนดแนวการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

๕.® เจ้าหน้าที่ประสานงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้ปฏิบัติ ดังนี้

(๑) ให ้ผ ู้ม าต ิดต ่อลงท ะเบ ียน ใน ส ม ุดการเข ้าตรวจด ู/ห ร ือ เข ียน แบ บ คำขอส ำเน าตามแบ บ  
ที่ศูนย์กำหนด

(๒) ตรวจสมุดลงทะเบียนหรือแบบคำขอสำเนาข้อมูลข่าวสารที่ผ ู้มาติดต่อว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร 
ที่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ หรือไม่

(๓) กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการตรวจดู/ขอสำเนาอยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯให้ 
เจ้าหน้าที่ประสานงานประจำศูนย์ฯ อนุญาตให้ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและจัดทำสำเนาข้อมูล 
ข่าวสารและคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อได้โดยบันทึกการอนุญาตลงในแบบคำขอด้วย

(๔) กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอเข้าตรวจดู/ขอสำเนาไม่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ฯ 
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจำศูนย์ฯ ส่งแบบคำขอให้กับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจำหน่วยงานในสำนักงาน 
คลังจังหวัดกาญจนบุรี เพ ื่อดำเนินการขออนุญาตและจัดหาข้อมูลข่าวสาร หรือจัดทำสำเนาและดำรับรอง 
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารดังกล่าวส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจำศูนย์ฯ เพื่อส่งมอบผู้มาติดต่อ

(๕) กรณ ีท ี่ข ้อม ูลข ่าวสารท ี่ผ ู้มาต ิดต ่อขอเข ้าตรวจดู/ขอสำเนาไม ่อยู่ในความครอบครองของ 
สำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรีให ้เจ ้าหน้าท ี่ประสานงานประจำศูนย์ฯ ให ้คำแนะนำเพื่อไปยื่นคำขอต่อ 
หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ครอบครองข้อมูลข่าวสารนั้น
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(๖) การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารไม่ต้องเรียกเก็บค่าใช้จ่าย สำหรับการขอสำเนาเมื่อได้จัดทำสำเนาหรือ 
ได้รับสำเนาข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจำหน่วยงานฯ แล้วให้เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจำ 
ศูนย์ฯ

(๗) การจัดทำสำเนาบนแผ่นกระดาษให้เจ้าหน้าที่ประสานงานประจำศูนย์ฯ จัดทำสำเนาโดยใช้เครื่อง 
ถ่ายเอกสารเป็นหลัก เว้นแต่ไม่สามารถดำเนินการได้ หรือผู้มาติดต่อต้องการให้จัดทำสำเนาโดยเครื่องพิมพ์ 
คอมพิวเตอร์ก็ให้ดำเนินการตามความต้องการของผู้มาติดต่อ

(๘) การจัดทำสำเนาข้อมูลข่าวสารให้เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจำศูนย์ฯ ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ให้ปฏิบัติ ดังน้ี

(๘.๑) แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบถึงเหตุผลข้อขัดข้อง
(๘.๒) นัดหมายให้มารับสำเนาข้อมูลข่าวสารในวันท่ีคาดว่าสามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ 

(๙) การจัดทำสำเนาข้อมูลข่าวสารลงบนส่ือประเภทอ่ืนๆ ท่ีมิ'ใช่กระดาษ เข่น แผ่น disc ให้เจ้าหน้าที่ 
ประสานงานประจำศูนย์ฯ รับเร่ืองไว้ดำเนินการได้เฉพาะกรณีที่ผู้มาติดต่อได้นำส่ือท่ีต้องการให้จัดทำสำเนามาส่ง 
มอบให้ด้วยแล้วเท่าน้ัน

(๑๐) การรับสำเนาข้อมูลข่าวสารตามนัดหมายให้ดำเนินการ ส่งมอบสำเนาข้อมูลข่าวสารให้ผู้มาติดต่อ 
(๑๑) เจ้าหน้าที่ประสานงานประจำศูนย์ต้องไม่อนุญาตให้ผู้มาติดต่อนำข้อมูลข่าวสารด้นฉบับออกนอก 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ หรือให้ยืมนำไปจัดทำสำเนาเอง ทั้งนี้เพื่อปองกันความเสียหาย หรือการสูญหายของข้อมูล 
ข่าวสาร

๖. เจ้าหน้าที่ประสานงานประจำหน่วยงาน มีแนวทางปฏิบัติ ดังน้ี
(๑) เมื่อได้รับแบบคำขอข้อมูลข่าวสารจากเจ้าหน้าที่ประสานงานประจำศูนย์ให้ดำเนินการ 

ตรวจสอบว่ามิข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการหรือไม่ ถ้าไม่มิให้บันทึกในแบบคำขอแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ 
ประสานงานประจำศูนย์ฯ ทราบโดยไม่ขักข้า

(๒) กรณีที่พบว่าข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อต้องการมีอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานให้ 
ดำเนินการขออนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุญาตตามประกาศ เร่ืองการกำหนดหลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศึกษาค้นคว้า 
หรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ

(๓) กรณีข้อมูลข่าวสารที่ผู้มาติดต่อขอตรวจดู/ขอสำเนาเป็นข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายมิได้ 
กำหนดให้หน่วยงานต้องจัดไว้เพ่ือประซาซนเข้าตรวจดู หรือข้อมูลท่ีกฎหมายกำหนดให้มิต้องเป็ดเผยก็ได้ หรือ 
หน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลสงสัยว่าสมควรจะเป็ดเผยหรือไม่ หรือเห็นควรไม่อนุญาตตามดำขอให้เจ้าหน้าที่ 
ประสานงานประจำหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าท่ีประสานงานประจำศูนย์ทราบเพ่ือช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มาติดต่อทราบ
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ถ้าผู้มาติดต่อยืนยันต้องการให้เปิดเผยข้อมูลก็ให้รับเรื่องไว้โดยใช้แบบคำขอตามที่กำหนดแล้วส่งเรื่องให้ฝ่ายที่ 
ใต้รับมอบหมายพิจารณา

๗. การรายงานผลดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

๗.๑ การรายงานผลการดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารต่อหัวหน้าส่วนราขการประจำเดือน  ๆ
ละ ๑ คร้ัง ในเรื่องดังต่อไปนี้

(๑) การจัดส่งข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

(๒) การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประขาขน

(๓) การปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่าง ๆ

๘.การสรุปรายงานผลการปฏิบ ัต ิตามพระราขบัญญ ัต ิข ้อม ูลข ่าวสารของราขการฯ ไว้!นรายงาน 
ประจำปีของหน่วยงาน ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ เรื่องรายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารปีละ ๑ คร้ัง

หากมีข้อสงสัย หรือขอคำแนะนำ หรือขอคัดสำเนาข้อมูลข่าวสารสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสาร ในวันเวลาราขการดังนี้

๑.นางสาวเสาวนีย์ รัศมีพงษ์นันท์ เบอร์โทร. ๐๖-๒๐๒๑-๗๖๑๙

๒.นางสาวกาญจนา ชมโลก เบอร์โทร. ๐๘-๔๙๔๔-๗๗๔๙

เบอร์โทร. ๐๘-๐๐๑๖-๔๐๖๔๓.'นายธณพฤทธ์ คุภเพิ่มพันธ์
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ

การแสตงตนด้วยการลงๆ!เอ'ในสบุดทะเบขน

ไ
ตรวจตูว่ามีข้อมูลซ่าวสารอมูในตูนข‘ข้อมูลซ่าวสารซองราซการหรึอไม่

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ



ภาคผนวก



แบบคำร้องขอรับบริการของสำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรื

ส่วนที่ 1 ะ ข้อยูลผู้รับบริการ
1. ชื่อ/นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว).............................................................

อาชีพ................................................................................................................ ตำแหน่ง..........................................
ที่อยู่/หน่วยงาน/สถานศึกษา....................................................................................................................................
e-mail.............................................................................................................. .โทรสัพทฺ.........................................

2. เรื่องที่ขอรบบริการ
□  ข้อหารือ/ให้คำปรึกษา ต ำ น ......................................................... 0  ขอข้อยูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด
□  อื่น ๆ

3. วัตกุประสงตํ เพื่0............................................................................................................................................... .....
ลงชื่อ.....

วันท่ี.

ผู้ขอริบบริการ
( ............... )

เวลาริบเรื่อง..................... น.

ส่วนที่ 2 ะ ส่าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปส่งเรื่องต่อให้!อ้าหน้าที่ดำเนินการ
^ ] กลุ่มงานระบบบริหารการคลัง □ กลุ่มงานวิชาการตำนการคลังและบัญชี□ กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ □  อื่นๆ

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

เวลาส่งเร ื่อง.......................น.

ส่วนที่ 3 : ส่าหรับเจ้าหน้าที่ที่ดำเนินการ

ตอบข้อหารือ/ให้คำปรึกษา ให้บริการข้อยูล
□  กรณีปกติ □  เข้าหน้าที่พิจารณาข้อยูล เวลาเสร็จสิน น.

^  กรณีซับช้อน [~1หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการพิจารณาข้อยูถ เวลาเสร็จสิน น.

^ ]  กรณีซับช้อนมาก
เวลาเสร็จสิ้น น.

□ ไม่สามารถให้ข้อยูลใตํแข้งผู้ขอริบข้อยูล เวลาเสร็จสิน น. 
เข้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำข้อมล
□  ตํวยตัวเอง/โทรศัพท์ ๘ „»เวลาเสรจสิน น.
J  หน้งสิอ

ลงชื่อ...................................................................§ ดำเนินการ
(..........................................)

ส่วนที่ 4 : ประเมินความพึงพอใจผู้ฃอรับบริการ
0  ดีมาก □  ดี □  พอใช้ □  ควรปรับป}ง
ข้อเสนอแนะ....................................................................................................................................................................................................................................................................

ส่วนที่รส่าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปรับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื๋อจัดเก็บเป็นฐานข้อยูลการให้บริการ/จัดส่งให้ผู้ร ับบริการ
เวลาเสร็จสิ้น..................... น.

คำอธิบายแบบคำร้องขอรับบริการ
1. ส่วนที่ 1 และ 2 สำหรับเจัาหน้าที่ฝ ่ายบริหารทั่วไปรับเรื่องและส่งเรื่องต่อให้เข ้าหน้าทีดำเนินการ ภายใน 5 นาที
2. ส่วนที่ 3 สำหรับเข้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่มงานดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนดของแต่ละเรื่อง
3. ส่วนที่ 4 ประเมินความพึงพอใจผู้ขอริบบริการ
4. ส่วนที่ 5 สำหรับเข้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปริบเรื่องจากเข้าหน้าที่ดำเนินการ เพื่อจัดเก็บเป็นฐานข้อยูลการให้บริการ /  จัดส่งให้ผู้ริบบริการ



วนท
ขื่อผู้ติดต่อ................................
หน่วยงาน................................
เบอร์โทรศัพท.์.........................
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ...............

แบบแสดงความคิดเห็น กรณีมาติดต่อราชการที่สำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี

๑. อาชีพของผู้มารับบริการ๐ ข้าราชการ ๐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ๐ ส่ือมวลขน ๐ นักเรียน นิสิต นักศึกษา๐ อ่ืน  ๆโปรดระบุ -
ท่านมาติดต่อขอรับบริการกับสำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรีเกี่ยวกับ๐ เงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ o กฎหมายและระเบียบการคลังo การบัญชี o การพัสดุ๐ ตรวจสอบภายใน o GFMIS

อ่ืนๆ
๓. ความพีงพอใจในการบริการของเจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี

O มากที่สุด ๐ มาก
๐ พอใช้ o น้อย
๐

ควรปรับปรุง o

๔. ความถึงพอใจในการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรีโดยรวม
๐ มากที่สุด 0 มาก
o พอใช้ ๐ น้อย
๐ ควรปรับปรุง

๕ .  ข้อเสนอแนะ /  ข้อร้องเรียน /  ส่ิงท่ีควรปรับปรุง

ขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงที่ให้คำแนะนำค่ะ



หนังสือร้องเรียน

วันท่ี เดือน. พ.ศ

เรื่อง ร้องเรียน.......................................................................................

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

ข้าพเจ้าซื่อ...........................................................นามสก ุล.......................................
อย ู่บ ้านเลขท ี่.................................... ห ม ู่ท ี่..................... ถน น .........................................................
ตำบล /  แขวง...............................................อำเภอ /  เข ต ...............................................จังหวัด
รหัสไปรษณีย์.................................................. .โทรศัพท์.................................................................
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานของรัฐ คือ......................

ได ้กระทำการเป ็นการฝ ่าแนไม ่ปฏ ิบ ัต ิตามหรือปฏ ิบ ัต ิไม ่ถ ูกต ้องตามพระราชบ ัญ ญ ัต ิข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ พ.ศ. 2 5 4 0  
โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้

( 1) .....................................................................................................................................................................

(2) ........................................................................................................................

(3) ...............................................................................................................................
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ เร่ือง.

.......................................................................................................จำน วน............................. แผ่น
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามความประสงค์ชองข้าพเจ้าต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(ลงซ ื่อ)......................................... ผู้ร้องเรียน

สถานท่ีติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

อาคารสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10300 

โทร. 0-2281-8552-3 โทรสาร. 0-2281-8543
(. .)



หนังสืออุทธรณ์จ

เขียนท่ี.

วันที่

เรื่อง อุทธรณ์คำสั่งไม่เปีดเผยข้อมูลข่าวสารของ....................................................................................

เรียบ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
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